CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC
CSIKSZEREDA MEGYE! JOGU VAROS ONKORMANYZATA

HOTARAREA Nr. 101/2024

privind aprobarea Regulamentului de organizare si funclionare al aparatului de
specialitate al primarului municipiului Miercurea-Ciuc si a serviciilor subordonate

Consiliul Local al Municipiului Miercurea-Ciuc, intrunit in sedinta ordinard din data de

26.04.2024.

Analizédnd:

Referatul de aprobare nr. $§928/13.02.2023 al primarului municipiului Miercurea-Ciuc,

prin care propune aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului

de specialitate al primarulul municipiului Miercurea-Ciuc;

- Raportul de specialitate nr. 6933/13.02.2023 a Compartimentului resurse umane si
salarizare din cadrul aparatului de specialitate al primarulul municipiulul Miercurea-
Ciuc, prin care se propune aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatulul de specialitate al primarului municipiului Miercurea-Ciuc;

Pe baza rapoartelor comisied:

- Jurndice

- Economice servici publice si comert;

In conformitate cu prevederile:

- art. 5, lit. g}, art. 154 alin. (2), art. 155, art. 157, art.158, arl. 243, arl. 244, 5l ale Partii
a Vi-a si a Vil-a din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/201% privind Codul
administrativ, cu modificarile 5i completarile ulterioare;

- art. 40, alin. (1), lit. a) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu
modificarile si completarile ultericare,

HCL nr. 101/2022 privind aprobarea Regulamentului de organizare si funclionare al
aparatului de specialitate al primarului municipiviui Miercurea-Ciuc $i @ servicillor
subordonate;

- HCL nr. 361/2023 privind aprobarea reorganizdrii aparatului de specialitate al
primarului municipivlui  Miercurea-Ciuc, incepand cu data de 01.001.2024 gi
completarea HCL nr. 394/ 2022;

- In contextul prevederilor art.7 din Legea nr. 52/2003 privind transparenia
decizionald in administratia publicd, cu completdrile ulterioare, proiectul de
hotirire a fost inregistrat in Registrul special pentru evidenta anunturilor referitor
la elaborarea unor proiecte de acte normative si la sedintele publice ale Consiliului
Local cu nr, 22 din 13.02.2024, a fost afisat la sediul Primdriei municipiului
Miercurea-Ciuc, in spatiul accesibil publicului atestat prin procesul-verbal de afisare
nr. 23 din 13.02.2024 si a fost publicat pe pagina de internet la adresa:
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In temeiul prevederilor art. 129, alin. {2}, lit. a). alin. {3] lit. ¢}, alin. {14) coroborat cu art.
139, art. 194 alin. (1), lit. &) si art. 627 alin. (2] din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
E7/2017% privind Codul Administrativ, cu modificarile 5i completarile ulterioare;
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HOTARASTE

Art. 1. 5& aprobd Regulamentul de organizare si funclionare al aparatului de
spectalitate al primarului municipiului Miercurea-Civc, conform Anexei care face parte
integranta din prezenla hotarire.

Art. 2. Cu data intrarii in vigoare a prezentei hotérari se abroga Hotérdrea Consilivlui
Local al municipivlui Miercurea-Ciuc nr. 10172022 privind aprobarea Regulamentulul de
organizare si funclfionare al aparatului de specialitate al primarulul municipiulul Miercurea=Ciuc
si a serviciilor subordonate;

Art. 3. Cu aducerea la indeplinire a prezentei se insarcineazd primarul municipiului
Miercurea-Ciuc. Compartimentul resurse umane si salarizare, precum si toate directiile,
serviciile 5i compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiulul
Miercurea-Ciuc.

Art &. (1) Prezenta hotarare se comunica:

al Institutiei Prefectului Judetul Harghita,
b} Primarului municipiului Miercurea-Ciuc, di. Kerodi Atlila;
c) Viceprimarilor municipiului Miercurea-Ciuc, d-na Sogor Enikd si dl. Bors Béla;

d) Compartimentului resurse umane si salarizare;
e) Tuturor Directillor, servicillor si compartimentelor din cadrul aparatului de

specialitate al primarului municipiului Miercurea-Ciuc;
{2} Aducerea la cunostintd publicd a prezentei hotdrari se va face prin afisare la sediul
institutiei si pe site-ul acesteia, prin grija Compartimentului resurse umane si salarizare din
cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiulul Miercurea-Ciuc;

Presedintele sedin{ei Eunlra“mnlnru n]-ntru legalitate -
FULEKI ZOL .qu LADISLAU Secretar -al
T WOHLFAI IOLF
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Prezentul Regulament de organizare si functionare {R.0.F.) detaliazd modul de organizare al Primariei
municipiului Miercurea-Ciuc si a8 subdiviziunilor sale organizatorice, stabileste regulile de funclionare,
politicile, procedurile si atributille ce revin compartimentelor functionale din cadrul structuril
organizatorice aprabate conform legii.

CAPITOLUL I DISPOZITI GENERALE
I.1. Primaria Municipiului Miercurea-Ciuc

Art. 1. Primaria Municipiului Miercurea-Ciuc este constituitd din: primar. viceprimari, secretar general,
administratorul public, persoanele incadrate |a cabinetul/ele primarului/viceprimarilor si aparatul
de specialitate al primarului ,

Art. 2. Primaria Municipiulul Miercurea-Ciuc este o structura functionald fara personalitate juridica si fara
capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire Hotdrarile Consiliului
Local si Dispozitiile Primarului, soluticndnd problemele curente ale colectivititii locale.

I.2. Principiile aplicabile

I.2.1 Principiile aplicabile administratiei publice

Art. 3 Administratia publicl locald din unittile administrativ-teritoriale se organizeaza si funcltioneaza in
temeiul principiilor generale ale administratiel publice previzute in Codul Administrativ si al
principiilor generale prevdzute in Legea nr. 1791997 pentru ratificarea Cartel europene a
autonomiei locale, precum si a unor principii specifice.

ArL &. Principiile generale ale administraliei publice prevazute in Cedul Administrativ sunt:

Autoritatile si institutiile administratiei publice, precum si personalul acestora au obligatia de a

actlona cu respectarea prevederilor legale in vigoare si a tratatelor si a conventiilor internationale

la care Romdnia este parte.

biPrinciniul litatii

Beneficiaril activitatii autoritatilor si institutiilor administratiei publice au dreptul de a fi tratati in

mod egal, intr-o manierd nediscriminalorie, corelativ cu obligatia sutoritétilor si institutiilor

administraliei publice de a trata in mod egal pe toli beneficiarii, f&rd discriminare pe criteriile

prevdzute de lege,

1} In procesul de elaborare a actelor normative, autoritatile si institutiile publice au obligatia de a

informa si de a supune consultarii i dezbaterii publice proiectele de acte normative si de a permite

accesul cet3tenilor la procesul de luare a deciziilor administrative, precum si la datele si

infarmatiile de interes public, in Limitele legii.

i2) Beneficiarii activitatilor administratiei publice au dreptul de a obtine informatii de [a autorititile

&i instituliile administratiei publice, iar acestea au obligatia corelativd a acestora de a pune la

dispozitia beneficiarilor informatli din eficlu sau la cerere, in imitele legii.

dIFrincigiul proportionalitati

Formele de activitate ale autoritadbilor administratiei publice trebuie s3 fie corespunzatoare

satisfacerii unui interes public, precum sl echilibrate din punctul de vedere al efectelor asupra

persoanelor, Reglementrile sau méasurile autoritililor $i instituliiler administratiel publice sunt
4



initiate, adoptate, emise, dupd caz, numai in urma evaludrii nevoilor de interes public sau a
problemelor, dupd caz, a riscurilor si @ impactului solutiilor propuse.

elPrincipiul satisfaceril interesului public
Autoritatile si institutiile administratiel publice, precum si personalul din cadrul acestora au
obligatia de a urmadri satisfacerea interesului public inaintea celui individual sau de grup. Interesul

public national este prioritar fajd de interesul public local.

fiPrincipiul impartialitati

Fersonalul din administratia publica are obligalia de a-gi exercita atribufiile legale, fard subiectivism,
indiferent de propriile convingeri sau interese.

incipi inuikakii
Activitatea administratiei publice se exercita fard intreruperi, cu respectarea prevederilor legale.

hiPrincipiul adaptabilitatii

Autoritdtile si institutiile administratiei publice au obligatia de a satisface nevoile societatii.

Art. 5.01)Principiile specifice aplicabile sunt:
alprincipiul descentralizarii;
biprincipiul autonomigi locale;
clprincipiul consultérii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
dlprincipiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;
elprinciplul cooperdrii;
flprincipiul responsabilitaii;

glprincipiul constrangerii bugetare.
{2)Prin autonomie locald se intelege dreplul 5i capacitatea efectivd a autoritdtilor administratiei publice

locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitdtilor locale pe care le reprezinta,
treburile publice, in condiliile legli. Acest drept este exercitat de citre consiliul local si primar, autoritati ale
administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat. Autonomia locald
conferd autorititilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii. 53 aiba initiative in toate
domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor autoritadti publice

1.2.2 Principiile aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici 5i personalului contractual
din administratia publica

Art. 6. Principille care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici si a personalulul
contractual din administratia publica sunt:
al suprematia Constilutiei si a legii. principiu conform clruia persoanele care ocupd diferite

categorii de functil au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b} prioritatea interesului public, in exercitarea funcliei definute;

cl reg eqalitatli de tratament a cetdtenilor in fata autor nr si institutiilor publi
cenform ciruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi
regim juridic in situatii identice sau similare:

d) profesionalismul, principiu confarm caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au
obligatia de a indeplini atributile de serviciu cu responsabilitate, competenid, eficienid,

2, Principiu

corectitudine si constiinciozilate;

e] impartialitatea si independenta, principiv conform cdruia persoanele care ocupa diferite

categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes altul decat

interesul public, in exercitarea funcliel definute;

f} integritatea morala, principiu conform cdruia persoanelor care ocupd diferite categorii de functii
le este interzis s solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj
ari beneficiv in considerarea funcliei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;
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g} libertatea gandirii sl a exprimarii, principiu conform caruia perscanele care ocupd diferite

categorii de functii pot 58-si exprime sl sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept
51 @ bunelor moravuri;

h] cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie 53 fie de buna-credinta;

il deschiderea si transparenta, principiu conform chruia activititile destasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizari cetatenilor;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit cdnia persoanele eare ocupi diferite categorii
de functii rdspund in conformitate cu prevederile legale atunci cnd atributiile de serviciu nu au fost
indeplinile corespunzator.

Art. 7. Normele de conduita profesionala sunt prezentate detaliat in Codul de conduitd din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Municipiului Miercureaa-Ciuc si al serviciilor publice f&r3 personalitate
juridica din subordinea/sub auteritatea/in coordonarea Consiliului Local al Municipiulul Miercurea-
Ciuc.

CAPITOLUL Il CONDUCEREA PRIMARIEI MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC

SECTIUNEA | : PRIMARUL MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC

Art.B (l) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertafilor fundamentale ale cet3tenilor, a
prevederilor Constitufi@i, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelus
Romadniei, a ordonantelor 5 hotdrdrilor Guvernulul, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune
masurile necesare 5i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale minigtrilor, ale celorlalti conducatori al auloritatilor administratiei publice centrale,
ale prefectulul, a dispozitiitor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consitiului
judetean, in condifiile legh.

(2] Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin,
(1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

{3) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local,

(4) Primarul, In calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale,
reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane si straine, precum si in justitie.

Art. 9. In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite dispozilii cu caracter normativ sau individual, Acestea
davin executorii numal dupa ce sunt aduse la cunostinta publici sau dupd ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupd caz.

Art. 10. {1} Primarul indeplineste urmitoarele categoril principale de atributii previzute in art. 155 din OUG
nr. 5772019 privind Codul administrative,cu modificdrile si completarile ulterioare :
a} atributii exercitate In calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b} atributii referitoare la relatia cu consiliul local:
c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:
dl atributii plivind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
&) alte atributil stabilite prin lege.



(2) In calitate de reprezentant al statulyi, primarul;

alindeplinegte functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura funchienarea
serviciilor publice locale de profil;
blindeplineste atribulli privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului 5i 3
recensdmantului;
clindeplineste alte atributii stabilite prin lege.
In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectulus, in conditiile legii., sprijinul conducatorilor
servicillor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi

rezolvate prin aparatul de specialitate.

(3) In relatia cu Consiliul Local, primarul:
al prezintd consiliulul local, in primul trimestru al anului, un rapert anual privind starea
ecanomicad, sociald i de mediu a unitatli administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina
de internet a unititii adminisirativ-teritoriale in conditiile legii;
bl participd la sedintele consiliulul local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;
¢} prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoafte si informari;
di elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald s do mediu a unitdlii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobari consiliului local

(4) In exercitarea atributiilor referitoare la bugetul local al wnititii administrativ-teri :

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;
b} intocmeste prolectul bugetulul unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiviui bugetar i le supune spre aprobare consilivlul local, in cenditiile si la termenele

prevazute de lege;

£} prezintd consiliulul local infermari periodice privind executia bugetara, in condiiile legii;
d} inifiaza. in cenditiile legii, negocieri pentru contractarea de impmmuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale:

e} verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor referitoare |3 serviciile publice de interes local asigurate cetdtenilor, primarul:

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;

b ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatilor de urgenta:

¢l la masuri pentru organizarea execulrii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art, 129 alin, (&) 5i {7) din QUG nr.57/2019;

d) ia misurl pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizérii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. [5) 51 (7) din OUG
nr.57/201%, precum si 3 bunurilor din patrimeniul public sl privat al unitd&ti administrativ-
teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incelarea raporturilor de
serviciv sau, dupa caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precem si pentru conducitorii Institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

fl asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si ackioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;



gl emite avizele, acordurile i autorizaliile date in competena sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al reqularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice:

h} asigura realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului
sl gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

i6) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti s3 ducd la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditile Legii nr. 135/2010. cu modificarile &
completdrile ulterioare.

{7) Penlru exercitarea corespunzétoare a atributiilor sale, primarul colaboreazd cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unildlile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratie publice locale &i judetene. (B)
Numirea conducdlorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciiler publice de interes local
se face pe baza concursului sau examenulul organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de
censiliul local la propunerea primarului, in conditiile Codului Administrativ, partea a Vi-a titlul Il capitelul

Vi sau titlul Il capitolul IV, dup caz.

Art. 11. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ji sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarulul, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, conducatorilor
compartimentelar functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public,
precum i conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in fu nctie de competentele ce
le revin in domeniile respective,

SECTIUNEA A l1-A: VICEPRIMARI MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC

Art. 12, (1) Municipiul Miercurea-Cive are 2 Viceprimari. Acestia sunt subordonati Primarului si, In siuatiile
previzute de lege sunt inlocuitorii de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele
primarului, atributiile ce ii revin acestuia.

{2) Primarul deleagd Viceprimarilor exercitarea atributiilor ce le revin.

(3} Viceprimarii raspund de modul de organizare a compartimentelor suberdonate si de buna
desfdsurare a activitatilor sifsau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia
Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc,

SECTIUNEA A lIl-A : SECRETARUL GENERAL AL MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC

Art. 13. Secretarul general al Municipiul Miercdurea-Ciuc este funclionar public de conducerse, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului legalitdtii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate
al primarului sau, dupd caz, al coensiliului judetean, continuitatea conducerii si realizares legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

Art.14. (1) In conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019, Secretarul Municipiului Miercurea-Ciuc
indeplineste urmatoarele atribufii:
a) avizeaza proiectele de hotrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv ale
presedintelui consiliului judetean, hotdrarile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupd caz;
bl participa la sedintele consiliulul local, respectiv ale consiliului judetean:



cl asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, respectiv
consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

d} coerdoneazd organizarea arhivei 5i evidenla statisticd a hotdrdrilor consilivlui local & a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelul consiliului judetean;

e} asigura transparen{a si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si perscanele interesate a actelor
prevazate La it a);

N asigura procedurite de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea lucrarilor
de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, respectiv
ale consiliului judefean, si redactarea hotarariler consiliului local, respectiv ale consillului judetean:;

gl asigurd pregétirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliulul local, respectiv a consiliului judetean, si comisiilor
de specialitate ale acestura;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire |3 asociatii si
fundatii, aprobatd cu modificsri si completiri prin Legea nr. 2446/2005, cu modificirile si completirile
ulterioare, actul constitutly si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ-teritorial in cadrul cireia funclioneaza:

i} poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in proiectul
ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judebean:

i) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliulul
Judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

kl numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezints presedintelul de sedintd, respectiv
presedintelui consiliului judetean sau, dupd caz. inlocuitorulul de drept 2l acestuia:

I informeazd presedintele de sedintd. respectiv presedintele consiliului judejean sauw, dupid caz, inlocuitorul
de drept al acestuia, cu privire la evorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrel hotardri a
consiliulul lecal, respectiv a consilivlui judetean:

m Jasigurd intocmirea dosarelor de sedintd. legarea, numerctarea paginilor, semnares si stampilarea
atestors;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean
5@ nu la parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazd in dispozitiile art, 228 alin. {2) din
Codul Administrativ. informeaza presedintele de sedinld, sau, dupd caz, inlocultorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situafii si face cunoscute sanciunile prevazute de lege in asemenea cazuri:

ol certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdii/subdiviziunii administrative teritoriale;
pl alte atributii previzute de lege sau insdrcinari date prin acte administrative de consiliul local,

de primar, dupd caz.

(2] Secretarul municipiului Miercurea-Ciuc raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate
5i de buna deslasurare a activititiler si/sau indeplinirea atributillor care i-au fost delegate prin dispozitia
Primarulul Municipiului Miarcurea-Ciuc,

SECTIUNEA A IV-A: ADMINISTRATORUL PUBLIC AL MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC

Art. 15. Administratorul public indeplineste, in baza contractului de management, incheial pe durath
determinatd cu Primarul Municipiului Miercurea-Ciuc. atributii de coordonare a unor compartimente ale
aparatului de specialitate al primarului si/sau a serviciilor publice de interes local,

Art. 16. Primarul poate delega citre Administratorul Public, in conditiile fegii, calitatea de ordonator

principal da credite.
Art. 17. Administratorul public rispunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de

buna desfdsurare a activit3tilor gi/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin disporitia Primarului
Municiplului Miercurea-Ciuc.

SECTIUNEA A V-A: CABINETUL PRIMARLILUI
Atribut:

- reprezentarea instituliei Primarului municipiului Miercurea-Ciuc in relatia cu cetdteanul, administratia
centrala si locald, alte institutii si organizalil, perseane fizice si juridice din tard si strainatate, in baza
competentelor stabilite de primarul municipiulul Miercurea-Ciuc:

asigurarea colaborars dintre compartimentele Primariel municipiului Miercurea-Ciuc, cat si dintre
acestea §i alte autoritati si institufii ale administratiei publice locale sau centrale, regii autonome, societati

comerciale, organizatii neguvernamentale, etc;
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asigurarea inregistrarii, repartizdrii si urmaririi rezolvarii corespondentei adresate direct Primarului
municipiului /fmiercurea-Ciuc din partea cetdtenilor, a Presedintiei, Guvernului si a altor institutii;

- urmarirea solutiondrii si prezentarii documenteior la termen de citre compartimentele din cadrul
Primariei municipiului Miercurea-Ciuc;

- colaborarea cu loate compartimentele din structura organizatorica a Primdriel municipiului Miercurea-
Ciuc, a serviciilor publice si institufiilor publice, regiile autonome aflate in subordinea Consiliului local at
municipiului Miercurea-Ciuc, autoritafi ale administraliei publice, centrale si locale, Presedintia si Guvernul
Roméniei, Institutia Prefectului Judetulul Harghita, diferite de asocialii de dezvoltare regional in care UAT
Miercurea-Liuc este membru, etc.;

furnizarea, la solicitarea Primarului municipivlui Miercurea-Ciuc, de date si informatii de sintez3
necesare adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiel;

- intocmirea de note, referate si sinteze, raspunsuri cltre diverse institulii, ministere, Guvern etc., la
cererea Primarului municipiului Miercurea-Ciuc;

Gestionarea agendei de lucru §i organizarea intdlnirilor Primarului municipivlui Miercurea-Cluc:

asigurarea activitatilor de protocol;

intocmirea §i actuallzarea bazei de date a agendei telefonice cu toate compartimentele structurii
organizatorice a Primariel municipiului Miercurea-Ciuc;

- coordonarea comunicarii primarului municipiului Miercurea-Ciuc atdt in mediul online cit si offline;

- cuncaslerea si aplicarea legislatiei specific domeniului de activitate a compartimentului pentru care
este raspunzator;

- |promovarea unei imagini positive a Primariei municipiului Miercurea-Ciuc in rindul comunititii locale:

- Cabinetul primarului indeplineste sin alte atributli slabilite prin dispoziti de cdire Primarul
municipiului Miercurea-Ciuc;

SECTIUNEA A VI-A CABINETELE VICEPRIMARILOR

Art.1B. Rolul personalului contractual care ocupd functii In cadrul cabineteler primarului/veceprimarilor
esle de a-l sprijini pe alesul local la cabinetul clruia este incadrat, in realizarea activitajilor direct rezultate
din exercitarea atributiilor care fi sunt stabilite prin Constitutie sau prin alte acte normative,

Art. 19. Cabinetele alesilor locali se constituie drepl compartimente organizatorice distincte care pot
cuprinde functiile prevazule pentru aceste structuri in cadrul legii privind salarizarea unitar a personalului
pliitit din fonduri publice.

Art. 20. [} Personalul din cadrul cabinetului este numit sau eliberat din funclie doar pe baza propunerii
Primarului/ Viceprimarilor.

(2} Atributiile personalului prevazut la alin. (1) se stabilesc, in conditiile legii, de catre persoanele in subordinea
carora functioneazd cabinetul.

CAPITOLUL Il APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

SECTIUNEA | STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 21, Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici 5i personal contractual.

Art. 22. Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc
cuprinde directii generale, directil, servicil, birouri si compartimente, constituite in conformitate cu
organigrama, aprobatd prin hotarares consiliului local.

Art. 23. Organigrama este structura unitard, redatd sub forma unei diagrame logice, prin care se
sistematizeaza si se concentreazd modul de organizare a tuturor resurselor umane din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, redand totodatd schematic sl nelimitativ detaliile cu privire la raporturile ierarhice
de subordonare/ supraordonare, precum si raporturile de colaborare.

Art. 24. Resursele umane din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc
sunt organizate in directii/servicii si compartimente, dispuse dupd cum urmeaza:

|. SUBORDONAT CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC

1. Sarviciul public comunitar de evidentd a persoanelor
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1.1 Compartiment stare civild

1.2 Compartiment evidentd, informare si ghiseul unic
2. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta
3. Politia Local3 al municipiului Miercurea-Ciuc
&, Directia de asisten{d sociald Miercurea-Ciuc

L. SUBORDOMNAT PRIMARULLI MUNICIPIULUI MIERCUREA-CILIC
Viceprimari

Secretar general

Administrator public

Cabinetul primarului

Compartiment audit public intern

Serviciul dezvoltare economica si relatii externe

O oo L R —

. SUBDRDONAT SECRETARULUI GENERAL AL MUNICIPILILUI
1. Direclia juridica, contencios admnistrativ si administratie publica locala
1.1 Compartiment administratie publica locala. digitalizarea si monitorizarea procedurilor
administrative
1.2 Compartiment agriculturd, silviculturs
1.3 Compartiment juridic
1.4 Compartiment registraturd, gestionarea documentelor clasificate silT
1.5 Compartiment arhiva

V. SUBORDONAT VICEPRIMARULLUI |
1. Cabinatul viceprimarulul
. Serviciul cultural, de invaldmant, sport si tineret
2.1 Compaartiment de comunicare publica, cultural, tineret si sport
2.2 Compartiment programe, proiecte comunicare si invatamant

V. SUBDROONAT VICEPRIMARULUI I

1. Cabinetul viceprimarului

2. Serviciul patrimoniu si comercial
2.1 Compartiment pantru gestionarea imobilelor
2.2 Compartiment patrimoniu
2.3 Compartiment de deservire
2.4 Compartiment comercial
2.5 Compartiment concesionari
2.6 Compartiment de aprovizionare

3. Directia economica
3.1 Serviciul resurse umane si monitorizare

311 Compartiment resurse umane si salarizare
3.1.2 Compartiment pentru monitorizarea societatilor comerciale
313 Compartiment monitorizare ADI

3.1 Serviciul financiar-contahbil
321 Compartiment contabilitate
3.2.2 Compartiment control financiar preventiv
3.2.3 Compartiment buget prognoza economica

3.3 Serviciul impozite, taxe i alte venituri
331 Compartiment gestionare bunuri impozabile
3.3:2 Compartimert evidentd, urmarirea si incasarea weniturilor si de
executare silitd
3.3.3 Compartiment raportari fiscale



&. Directia proiecte cu finantare nerambursabild, investitii si achizitii publice

4.1 Servicii investitii 5i strategii
4.1.1 Compartiment investifi
6.1.2 Compartiment relatiile cu asociatiile de proprietar:
4.1.3 Compartiment strategii de dezvoltare
4.2 Compartiment achizitii publice
4.3 Serviciul proiecte cu finantare nerambursabil3d
4.3.1 Compartiment proiecte
4.3.2 Compartiment urmarire PNRR

=, Directia flericold. spatii verzi, baze sportive, intrelinere, transport si piatd

5.1 Sectia de intrejinere si transport
5.2 Sectia de utilaj, floricold, spatii verzi, baze sportive
5.2 Administrarea pietil

&, Direciia generalad Arhitect sef si gospodarire urband

stradale

6.1 Serviciul de monitorizare a utilitdiilor publice si administrarea infrastructurl

&.1.1 Compartiment protectia mediului

&.1.2 Compartiment transport local

6.1.3 Compartiment prevenire si protectie civild
6.1.4 Compartiment salvamont

&.1.5 Compartimeant SSM/PSI

&.2 Serviciu autorizari, receplii si discipling Tn constructii
8.3 Serviciu strategie si reglementari urbanism

Art. 25. {l) Raporturi jerarhice de subordonare/supracrdonare, precum si raporturile de colaborare in cadrul
Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc se concretizeaza in:
a) Raporturi de autoritate ierarhica:
bl Raporturi de autoritate functionald;
¢! Raporturi de celabeorare;
di Raporturi de control;
e] Raporluri de reprezentare;
2] Raporturile de autoritate lerarhics denots

a)

b)

ch
dj

subordonarea Viceprimarilor, Administratorului Public, Secretarului general si aparatului de
specialitate fatd de Primarul Municipiulul Miercurea-Ciuc;

subordonarea Arhitectulul sef, directorilor executivi, sefilor de serviciu si sefilor de birow,
dupa caz, fatd de Primar, Viceprimari, Secretarul General sau Administratorul Public. Tn
limitele competentelor stabilite de legislatia In vigoare, de dispozitiile Primarului si ale
structurii organizatarice aprobate;

subordonarea sefilor de serviciu 5i sefilor de birou fatd de directorii executivi;

subordonarea personalulul de execulie de fatd de sefii ierarhici superiori.

{3) Raporturile de autoritate funclionald se stabilesc in conformitate cu oblectul de activitate, atributiile
specifice sifsau competeniele stabilite in limitele prevederilor legale, astfel:

a)
bl

c)

intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Municipivlui Miercurea-Clue,
intre compartimentele din struclura erganizatoricd a Primariel Municipiului Miercurea-Ciuc si
serviciile publice siinstitutiile publice din subordinea Consiliulul Lacal,

intre compartimentele din structura organizatorica a Primdriel Municipiului Miercurea-Ciuc 5i
reqgiile autonome/societitile de interas local.

(4} Raporturile de colaborare se stabilese in conlormitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice
sifsau competentele stabilite in limitele prevederilor legale, astiel:

al

intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Municipivlui Miercurea-Ciuc,
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bl  intre compartimentele din structura organizatorica a Primériei Municipiului Miercurea-Ciuc si
compartimeniele corespondente din cadrul institutiilor subordonate consiliului local sau la
care acesla este actionar,

el intre compartimentele din structura organizatoricd a Primériel si compartimente similare ale
celorlalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.- uri din tard sau din
strainatate. Relatiile de cooperare externd se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin acte normative sau administrative
emise in conditiile legii.

{6} Raporturi de control se stabilesc:

al  Intre compartimentele specializate in inspectie si contrel, compartimentele sau personalul
mandatat prin dispozitia Primarului in acest sens si persoanele fizice sau juridice care
destasoara activitati supuse inspectiei 5i controlulul, conform competentelor stabilite prin legi
=i alte acte normative in vigoare;

bl  intre compartimentele/ persoanele cu atributii ce presupun activititi de verificare si control
si celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si/sau
institutiile publice subordonate Consiliului local al Municipiului Miercurea-Ciuc.

{¢) Raporturile de reprezentare se slabilesc in limitele mandatului acordat de Primarul Municipiului
Miercurea-Ciuc, secretarul general, viceprimarii, administratorul public - dupa caz.

Persoanele care reprezintd institulia in cadrul unor organizafii nationalefinternationale, institutii de
invatamant, conferinte, seminarii i alte aclivitfi cu caracter national/international au obligatia s3

promoveze o imagine favorabild institufiei =i taril.

SECTIUNEA A ll-A: ATRIBUTI COMUNE
A. PREVEDERI COMUNE FUNCTIILOR DE CONDUCERE 51 DE EXECUTIE
Art. 26. Toli angajatil din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc, atit

a)

bl

c)

d}

el

fl
gl
h)
I}
il

k)
1

cu functii de conducere, cat si de executie, au urméatoarele atribufii comune in desfisurarea
activitalii:
Respectarea si punerea In aplicare a legislajiel comune privind respectarea drepturilor omului si
libertatilor fundamentale, administrafia publicd locald, prevederile aplicabile functionarilor
publici/personalului contractual din administratia publica, regimul juridic al conflictului de interese
si al incompatibilitatilor, transparenta decizionald, liberul acces la informatiile de interes public si
a legislatiei specifice domeniului de activitate:
Respectarea gi punerea In aplicare a tuturer regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in
cadrul autoritatii, fie prin dispozifii ale Primarului, fie prin hotaréri ale Consilivlui Local;
Aducerea la indeplinire a tuturor atributiilor care derivd din aplicarea legislatiei in vigoare, a
procedurilor aprobate in domeniul sdu de activitate si a fisei postului in scopul asigurrii unul
sarviciu public de calitate;
Aducerea la indeplinire, in termenale stabilite de catre superiorii ierarhici, a lucrarilor si sarcinilor
repartizate;
Aplicarea si respectarea procedurilor de sistemn si a procedurilor operationale, in scopul functiondrii
optime s5i in conformitate cu cerintele legale ale sistemelor de management al calitalii si de contral
intern managerial implementate in cadrul Municipiulul Miercurea-Ciuc;

Aducerea ta Tndeplinire, la termenele stabilite, a masurilor cuprinse in Programul de Dezvoltare al
Sistemului de Control Intern Managerial si a deciziilor Comisiei de Monitorizare;

Participarea la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial cu privire la
activitatea desfasurata;

Monitorizarea si evaluarea sistemica a riscurilor in vederea stabilirii formelor de control intern
corespunzdtoare in activitatea specifica si care s3 conduca la minimizaresa riscurilor inerente:
Asigurarea aducerii la indeplinire a actiunilor preventive, a corectiiler si a acliunilor coective
dispuse;

Colaborarea la intocmirea programulul anual al achizitiilor publice:

Colaborarea la intocmirea programului de investitii anual si multianual;

Colaborarea la elaborarea §i aprobarea bugetului pentru anul urmator si a rectificirilor bugetare;

m) Participarea activa la imbunalatirea continua a proceselor de lucru in care sunt implicafi:
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nl Preocuparea permanenta pentru eficientizarea propriilor activitagi:

ol Participarea la implementarea strategiei de informatizare a institutiei in vederea automatizérii
proceselor interne, inlocuirea graduald a fluxurilor de hartie cu fluxuri digitale, creara unor baze de
gate integrate, securizate, interogabile si inleroperabile;

pl Participarea la implementarea strategiilor adoptate in cadrul institutiei;

gl Participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliulul Local al miunicipiului
Miercurea-Ciuc in vederea sustinerii proiectelor de hotarari inifiate, ori de cite ori este nacesar:

rl Participarea la lucrarile comisiilor infimtate prin dispoziti ale Primarului sau hotéréri ale Consiliului
Local in care sunt desemnati ca membrii si indeplinirea atributiilor pe care le incumba desemnarea
lor;

s) Prezintd la solicitarea Primarului sau/si Consiliului local rapoarte si informiari periodice

tl  Arhivarea documentelor create si gestionate, conferm nomenclatorului arhivistic, inclusiv in format
digital {pdf veetorial sau scan);

u) Colaborarea cu celelalie compartimente din cadrul Municipiulul Miercurea-Ciuc in vederea realizarii
activitatilor specifice si a atingerii ohiectivelor stabilite la nivelul structurii &l a intregii institutii:

B. PREVEDERI SPECIFICE FUNCTIILOR DE CONDUCERE
Art. 27. Funcliile de conducere in cadrul aparatulul propriv al Primarului sunt urmatoarele: Secretar
general al municipiului, Administrator public, Arhitect sef, Director general, Director execuliv, si Sef
seTviciu,
Art. 28. Pentru structurile de lip compartiment se poate nominaliza un responsabil/coordonator al
activitatii acesteia, care va prelua partial sau total, in funcfie de delegarea de competenta atributiile &i
responsabilitatile de organizare si conducere a activitaii.
Art. 29. Personalul de conducere, indiferent de structura coordonatd, are urmitoarele atributii si ebligatil
generale de management comune:
Asigura reallzarea unui management eficient si eficace in domeniul sdu de activitate:
Conduce compartimentele subordonate $i raspunde de organizarea si functionarea acestora in conditii de
eficienta si eficacitate, ddnd dovada de impartialitate in relatia cu angajatii;
Elaboreazd 5i propune spre aprobare politici, strategii, planuri, programe si proceduri in domeniul sau de

activitate;
a) Asigurd intocmirea 5i promovarea citre Primar a rapoartelor/referatelor de specialitate/

profectelor de acte normative in conformitate cu prevederile legale in vigoare in domeniul

de activitate;

bl Asigurd convergenta si coerenfa actului managerial prin coordonarea ierarhicid sl
interdepartamantald a deciziilor si activitatilor:

e} In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice personalul de
conducere asigura organizarea activitatii personalului din subordine, manifestd initiativa si
isi asuma responsabilitatea pentru activitatea structurii conduse:

dl Asigurd egalitatea de sanse §i tratament cu privire la dezvoltarea cariersi personalului din
subordine, in conditiile legisiatiei specifice aplicabile fiecarei categorii de personal,

In acest sens, personalul de conducere are urmatoarele obligatii;

a. &3 reparhizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzitor nivelulul de competenid aferent functiei
ocupate si carierei individuale a fieclirel persoane din subordine, intocmind in acest sens figele de post
din cadrul structurii conduse;

b. =3 asigure coordonarea modulul de indeplinire a sarcinilor, cu valorificares corespunzatoare a
competentelor fiecdrei persoane din subordine;

€. sa monitorizeze performanta profesionald individuald si colectiva a personalului din subordine, s3
semnaleze in mod individual performantele necorespunzétoare si 53 implementeze masuri destinate
ameliorarii performaniei individuale si, dup caz, colective, atunci cdnd este nacesar:

d. s3 examineze si s3 aplice cu obiectivitate criterille de evaluare a compelentel profesionale pentru
personalul din subordine;

g. 58 evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al flecdrui subordonat £i 55 propuna
participarea la programe de formare si perfeclionare profesionald pentru fiecare persoan3 din
subordine;
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f. 83 delege sarcini §i responsabilitdli, in condiliile legii, persocanelor din subordine care detin
cunogtiniele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitérii funcliei respective;

8. sd excluda orice forma de discriminare si de harjuire, de orice naturd $i in erice situatie. cu privire la
personalul din subordine.

h. In scopul asigurarii conditiilor necesare indepliniri cu impartialitate a indatoririlor ce decurg din
raporturile ierarhice, personalul de conducere are obligatia de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu
personalul din subordine,

1. Stabileste obiective specifice SMART si indicatori de performanta relevanti pentru structura pe care o
conduce §i asigurd realizarea acestora, in concordanid cu obiectivele spacifice stabilite pentru
compartimentul coordonat si obiectivele generale ale institufiei;

j-  Creeazd si mentine un sistem eficient de management al riscurilor in domeniul siu de activitate, astfel
incat realizarea activitatilor si alingerea obiectivelor 53 nu fie afectatd de materializarea acestora:

K. ldentificd riscurile de coruplie si vulnerabilitatile structurii conduse, pentru fiecare dintre atributiile
stabilite in sarcina structurii si activitatile desfasurate de aceasta, asigura evaluarea acestora printr-
o analizd multicriteriald, identifica, stabileste si aplicd masurile necesare de prevenire sifsau
remediere;

l.  Respectd modalitatea de angajare, lichidare si ordanantare a cheltuielilor, cu respectarea prevederilor
si termenelor stabilite de procedurile interne si prevederile legale incidente;

m. Asigura certificarea documentelor economice specifice (angajament bugetar, propunere de angajare a
unei cheltuieli, factura, ordonantare de platd | pentru realitate, regularitate si legalitate in vedersa
efectubrii platilor;

n, Asigurd respectarea procedurilor in vigoare de citre structura pe care o conduce:

o, Asigurd organizarea controlului intern cu privire la activitatile subordonate:

p. Asigurd de punerea in aplicare a masurilor corective dispuse prin deciziile Camerei de Conturi a
judetului Harghita, ce vizeazd doemeniul de activitate al structurii coordonate;

g. Stabileste sise asigura de implementarea cerectiilor/ actiunilor corective/ actiunilor preventive pentru
neconformitdtile aparute in procesul coordonat;

r. Asigurd intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format electronic,
in domeniul s3u de activitate;

s. Asigurd pastrarea in bune condilii 8 documentelor si arhivarea lor, inclusiv In format digital {pdf

vectorial sau scan):

Art. 30. Personalul de conducere, Indiferent de structura din care face parte, are urmatoarele
responsabilitati principale:

d. Rédspunde de realizarea unui management eficient si eficace in domeniul sdu de activitate:
b. Raspunde de organizarea controlului intem cu privire la activititile subordonate;
C. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al infarmatiilor cu caracter
confidential definute sau la care are acces ca urmare a execuldrii atributiilor de serviciu;
d. Rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea 53 aduca prejudicii institutiel;
@, Raspunde de realizarea la timp si intoemal a atributiilor si sarcinilor ce Ji revin potrivit legii, fisei
postului sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare
a acestora:
f. Raspunde de buna funclionare a structurii subordonate si indeplinirea obiectivelor si atributiilor ce cad
in sarcina structurii conduse prin efectul legii sau masurilor dispus, la timp si intocrmai;
9. Raspunde de punerea in aplicare a mbsurilor corective dispuse prin deciziile Camerei de Conturi a
judetului Harghita ce vizeazd domeniul de activitate al stucturii coordenate;
h. Raspunde potrivit dispozifiiler legale, de corectitudinea 5i exactitatea datelor. informatiilor, masurilor
stipulate In documentele intecmite in cadrul structurii conduse;
I, Raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format
electronic, in domeniul s3u de activitate;
i- Raéspunde de pastrarea n bune conditii a documentelor;
k. Semnaleazd conducerii instilutiel proeblemele deosebite despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii
sarcinilor, sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazd direct domeniul propriu,
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Art. 31. Limitele de competentd in exercitarea functillor de conducere sunk;
a. Reprezintd si angajeaza institufia numai in limita afributiilor de serviciu si @ mandatulul care i s-a
incredintal de catre superiorii ierarhick;
b. Ewvalueaza performaniele profesionale ale personalului din subordine;
€. Propune programe de instruire si perfeclionare profesionale pentru personalul din subordineg;
d. Propune gi elaboreazd proceduri pentru activitdlile structurii sale specifice si ale institutie: in general.
ArL 32. Pe linga atributiile comune, functionarii publici de conducere au si atributii specifice ce rezida din
exercitarea efectivad a functiei de conducere in indeplinirea atributiilor comnpartimentului coordonat.

C. ATRIBUTII ALE SUBDIVIZIUNILOR STRUCTURI ORGAMNIZATORICE

Art. 33. Sbtructura organizalorica a aparatulul de speciatitate al Primarului are in cuprinsul sau mai multe
subdiviziuni de tipul directiilor. serviciilor si compartimentelor, denumite in continuare structuri
organigramice {reprezentate in organigrama), dupd cum urmeaza:

. SUBORDONAT/IN COORDONAREA CONSILIULUI LOCAL AL MUNICIPIULLI MIERCUREA-CIUC
1. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELDR

Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor al municipiului Miercurea Ciuc esle organizat
ca serviciu distinct in subordinea Consiliului Local (H.C.L. nr. 361/2023 privind aprobarea reorganizérii
aparatului de specialitate al primarului municipiului Miercurea-Ciuc, incepind cu data de 01.01.2024 si
completarea H.C.L. nr. 394/2022).

Serviciul public comunitar local de eviden(a a persoanelor este constituit, ca structura organizatorica
in Serviciu cu doud compartimente:

1.1 Compartimenl stare civild
1.2 Compartiment evidents. informare i ghiseul unic.

1.1 COMPARTIMENTUL STARE CIVILA
Are urmatoarele atributii;

- Intecmirea la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisstorie si de deces. in dublu
exemplar, i eliberarea persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de
stare civild inregistrate, oficterea de casatorii

- Intocmirea referatulul siinregistrarea tardiva a nasterii;

- Radierea cetatenilor din Registrul Electoral (decedati, cei care au pierdut drepturile electorale prin
condamnare respectiv cei pusi sub interdictiel.

- inscrierea mentiunilor pe actul de césatorie despre regimul matrimonial ales si comunicarea de indata
la Registrul national al regimurilor matrimoniale.

- Inscrierea mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimiterea de comunicari
de menfiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul | sau, dupd caz, exemplarul IL;

- inaintarea la DJEP Harghita exemplarul Il al registrelor de stare civila,

- Eliberareain mod gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
146/1994, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 190/2018 privind mésuri de
punere in aplicare al Regulamentului UE 479/2014 privind proteciia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/44/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

- Eliberarea, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind nregistrarea unui act de stare civild; dovezile
cuprind, dupd caz, precizéri referitoare la menliunile existente pe marginea actului de stare civild;

- Trimiterea structurilor de evidentad a persoanelor din cadrul 5.P.C.L.E.P. Miercurea-Ciuc, , in termen de
10 zile de la data intocmirii actulul de stare civild sau a meodificarilor intervenite in statutul civil, comunicéri
nominale pentru ndsculii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificirile intervenite in statutul civil al
cetatenilor romani; actele de identitate ale persocanelor decedate ori declaratiile din care rezultd cd
persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul

5 P.C.LEP. Miercurea-Ciuc.



- Inaintarea centrelor mililare, péna la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesulul, documentul
de evidentd militara aflat asupra cetd3tenilor incerperabili sau recrutilor.

- Intocmirea  buletinelor statistice de nastere, de cdsétorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimite. pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la

Directia Judeteand de Stalisticd;
= Atribuirea codurile numerice perscnale, din listele de coduri precalculate, pastrarea si arhivarea in

conditii de deplind securitate;

- Propunerea necesarului de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciala, pentru anul urmator, 51 comunicarea anuald structurii de stare civild din cadrul DJEP
Harghita;

- Reconstituirea regisirele de stare civila pierdute ori distruse - partfial sau total -, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si
parafei;

- Inregistrarea cererilor de schimbare a numelui pe cale administrativi si a documentelor prezentate in
maotivare, pentru a fi transmise spre verificare si intocmirea referatului la S.P.CLEP. - svidenta
persoanelor, primirea cererilor de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate,
in statutul civil al persoanei, determinate de diverf, adoplie, schimbare de nume si/sau prenume, precum
si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.J.E.P Harghita, in vederea avizdrii,
inscrierii mentiunilor corespunzatoare;

- Inregistrarea cererilor de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strainatate, insolite de actele ce le sustin, intocmirea referatulul cu propunere de aprobare sau respingers
a cererii de transcriere inaintarea documentatiel, In vederea avizirii prealabile de citre DJEP Harghita;

- anegistrarea cererilor de rectificare a actalor de stare civila si efectuarea de verificari pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmirea docurmentatiei si a referatului cu propunere de aprobare sau respingere inaintind la DJEP
Harghita, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de
catre primarul unitatii administrativ-teritoriale Miercurea-Ciuc;

- Inregistrarea cererilor de reconstituire si intocmirea ulterioard a actelor de stare civila, intocmirea
documentaties 5i a referatului prin care se propung primarulul unitdlii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al DJEP Harghita;

- Sesizarea imediatd a DJEP Harghita, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild cu
regim special.

- Eliberarea la cererea persoanelor fizice indrepiatite, certificate care sa ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiel allate in strainatate;

- Efectuarea verificarilor si intocmirea referatelor cu propuneri in dosarele avand drept abiect anularea,
completarea. modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe
marginea acestora,

- Inscrierea in registrele de stare civild, de indatd, a mentiunilor privind dob&ndirea, redobandirea sau
renuniarea la cet@lenia roména, in baza comunicarilor primite de la D.G.E.P.

- Transmiterea lunard la DJEP Harghita a situatiel indicatorilor specificy, precum sia casatoriiler mixte

- Solutionarea cererilor de divorf pe cale administrativa,
- Inregistrarea documentelor in registrele specifice fiecarei activitati.
- Solutionarea corespondentel cu respectarea prevederilor legale in vigoare, expedierea réspunsului in

termen legal;
- Clasarea la dosar a cererilor si a documentelor solutionate;

1.2 COMPARTIMENTUL EVIDENTA INFORMARE 5! GHISELUL UNIC are urmatoarele atributii:

- 5e vor prelua la ghisew de la cetdteni cererile precum sl documentele prevazute de legislatia in materie
in vaderea eliberdrii carfli de identitate, ocazie cu care se va verifica modul de completare a cererilor,
identitatea si exactitatea datelor si a documentelor anexate, precum si inregistrarea in registrul de primire si
eliberare a actelor de identitate, preluarea imaginilor, actualizarea datelor in SNIEP, far la primirea cartilor de
identitate se va completa cererile titularilor cu datele privind seria =i nr. c3rlil de identitate, codul de
secretizare, pericada de valabilitate, respectiv se va completa registrul privind cererile pentru eliberarea
actelor de identitate 5i pentru stabilirea resedinted, la rubrica seria si nr, actului de identitate eliberat.
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- Verificare cererilor precum si a actelor anexate cererii privind eliberarea actelor de identitate =i a
acordari vizel de resedinta;

- Avizarea cererilor cu documentele aferente pentru eliberarea actelor de identitate precum si pentru
inscrierea menbiunii privind stabilirea resedinber;

- Acordarea wvizei de resedintd pentru persoanele care si-au anuniat schimbarea resedintei,
inregistrarea in registrul de C, aplicarea autocolantulur de resedinta.

- In timpul programului de lucris cu publicul se va efectua si eliberarea actelor de identitate.

Actualizarea zilnica in nova aplicatie SNIEP cu informatiile aferente principalelor evenimente de stare
civild:

Masterea, cdsdtoria/divortul, decesul: datele aferente domicilivlui sau/si resedintei, schimbdarile de nume de
familie/ schimbarea numelui si/sau a prenumelui, actele si certificatele de stare civila; actele de identitate,
alte informalii despre persoand, date generale, schimbarea sexulul; schimbarea domicillului din strainatate in
Romania; legatura maritala, legatura copil-pdrinti; informatii referitoare la instituirea, revocarea, intreruperea
sau suspendarea masurilor preventive, date de deces. Efectuarea operatiunilor necesare pentru actualizarea
in noua componentd SNIEP privind a mentionii privind data inmanarii actului de identitate.

Inregistrarea docurnentelor in registrele specifice fiecérel activititi, solutionarea corespondentel precum si a
cererilor avand ca obiect furnizarea din SNIEP a datelor personale cu respeclarea prevederilor legale in

vigoare, expedierea raspunsului in termen legal;
Clasarea | dosar a cererilor si documentelor aferente cererilor solutionate;

ACTIVITATI PE LINIE DE MAMAGEMENT

- Studierea urmatoarelor acte normative se va face prin metoda studiului individual si colectiv:

- Instructiuni privind reglementarea activititilor cu caracter operativ desf3surate de serviciile publice
comunitare de evidenta a persoanelor si a modului de completare a cartil de identitate provizorii,

- Dispozifiile si Procedurile privind metodologia de lucru inaintate de D.G.E.P,

= Ordonanta de Urgentd nr.97/2005 republicata.

- Hotardrea Guvernului nr. 29572021 pentru aprobarea Normele metodologice de aplicare unitard a
dispozitiilor Ordonantel de urgenta a Guvernului nr, 77/2005 privind evidenta, domiciliul. resedinta si actele
de identitate ale cetatenilor romani. precum si pentru stabilirea formei si continutului actelor de identitate,
ale dovezii de resedinka si ale cartii de imobil,

- Legea nr.119/1994 cu privire la actele de stare civild cu modificdrile si completarile ulterioare prin

Legeanr.105/2022;
- HG nr. 64/2011 privind aprobarea Metodologiel cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie

de stare civild,

- Indrumirile primite de la Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor Bucuresti (DGEP),

- Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare al Regulamentului UE 679720146 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal gi privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/54/CE (Regulamentul general privind protectia

datelor)
- Studierea legislatiei, ordinelor i instructiunilor in materie de stare civila si pe linie de evidenta a

persoanelor;

- Urmérirea sarcinilor descrise in figsa postului, a celor primite din partea DJEP Harghita si D.G.EP,
precum a planului de munca trimestrial, prelucrarea ordinelor primite, cu toti lucratorii prin metoda
studiului individual completat cu dezbaterea problemelor noi cu DJEF Harghita.

- intocmirea rapoartelor privind activitatea desfisurati de serviciu precum si a situatiilor statistice

lunare;
- Intocmirea analizel activitatii serviciului, intocmirea planului de masuri 5i al activitdtii serviciulul;
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2. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATH DE URGENTA

Serviciul voluntar pentru siteatii de urgenta al Municipiului Miercurea-Ciuc a fost infiintat prin HCL nr.
362/2021. Tot prin aceasta Hotardre a fost aprobatd structura organizatoricd si Regulamentul de organizare
si functionare al serviciului, Statul de functii $i numérul de personal si Organigrama serviciului.

Baza legald pentru constituire si funclionare S.V.5.U:
Art. 1, alin & si 5 din OUG nr. BB/2001, aprobata prin Legea nr. 363/2002. privind infiintarea,

organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare pentru situatii de urgenta;

Art. 13, lit. d, e, k. g si art. 31 alin (3) din Legea nr. 307/200& privind apirarea impotriva incendiilor
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Art. &, alin{1). tit. ¢} din O.M.A.l nr 16372007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva

incendiilor;
Criteriile de performanta privind constituirea, incadrarea si dotarea serviciillor veluntare/private

pantru situatli de urgenta, aprobate prin O.M.A nr 75/2019.

Profil 5.W.5.U

Serviciul voluntar pentru situatil de urgen}a indeplineste sarcini de prevenire a situatiilor de urgenia,
monitorizare §i interventie limitata in functie de tipurile de risc existente pe teritoriul municipiului.

Serviciul veluntar pentru situatii de urgenta desfasoara activitati de informare a populafiei. salariatilor
si elevilor privind pericolele potentiale la locuinte si gospoddrii, operatori economici si instituliile din

subordinea Consiliului local municipal Miercurea-Ciuc.
Serviciul voluntar pentru situalii de urgentd desfisoard activititi de control pe linia apararii impotriva

incendiilor §i protectiei civile la gospodariile cetatenilor si la institutiile si operatorii economici din subordinea
Consilivlui local municipal Miercurea=Cluc in conformitate cu H.G. nr. 84272005,

3. POLITIA LOCALA AL MUNICIPIULU! MIERCUREA-CIUC

Politia Locald al municipiulul Miercurea-Ciuc se afld in coordonarea Consiliului Local al municipiului
Miercurea-Ciuc, infiintat prin HCL nr.101/2019 privind infiintarea Politiei Locale a Municipiului Miercurea-Ciuc,
cu modificarile sl completarile ulterioare; cu personalitate juridica, care isi desfisoard activitatea petrivit

Reguiamentulu: de organizare si functionare propriu.

4. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA MIERCUREA-CIUC

Directia de asistenta sociald Miercurea-Ciuc se afld in subordinea Consiliviui Local Miercurea-Ciue,
infilntat prin HCL nr. 360/2023 privind aprobarea reorganizarii Directiei de asistentd sociald, fird personalitate
Juridica din cadrul aparatului propriuv de specialitate al primarului municipiulul Miercurea-Ciuc in Directie de
Asistentd Sociala cu personalitate juridica in subordinea Consiliului Local Miercurea-Ciue, cu modificarile si
completarile ultericare, care isi desfasoard activitatea potrivit Regulamentului de organizare si functionare

propriu.
Directia de Asistentd Sociald MIERCUREA CIUC, acronim D.AS, MIERCUREA-CIUC, este institutie publicl

specializatd in administrarea si acordarea beneficiilor de asistentd sociald si 3 serviciilor sociale, cu
personalitate juridica, infiintata in subordinea Consiliulul local al municipiului MIERCUREA-CIUC, cu scopul de
a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiel copilului, familiei, persoanelor varstnice,
perspanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitli aflate in nevoie socials,

Prin intermediul Directiei de Asistentd Sociald MIERCUREA-CIUC se desfisoars activitati de asistenta
i protectie socio-medicald in municipiul MIERCUREA-CILIC,

II. SUBDROONAT PRIMARULLI MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC

1. VICEPRIMARI
atribuliile viceprimarilor, sunt cele delegate acestora prin dispozitia primarului municipiului

Miercurea-Ciuc,
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2. SECRETAR GEMERAL
atributiile Secretarului general sunt cele stabilite prin OUG nr. 5772019 privind Codul administrativ,

prevazute si la art 14 din prezenta,

3. ADMINISTRATOR PUBLIC
atributiile administratorului public sunt cele prevazute in contractual de management precum si
atributil delegate prin dispozitia primarului municipivlui Miercurea-Ciuc.

4. CABINETUL PRIMARULUI

Atributil;
- reprezentarea institutiei Primarului municipiului Miercurea-Ciuc in relatia cu cetdteanul, administratia

centrald i locala, alte institulii 5i organizatii, perscane fizice §i juridice din {ard si strainatate, in baza
competentelor stabilite de primarul municiplulul Miercurea-Ciuc;

= asigurarea colaboraril dintre compartimentele Primariel municipiului Miercurea-Ciug, cdt si dintre
acestea s alte avtoritati si institufii ale administratiei publice locale sau centrale, regii autonome, societal
comerciale, organizati neguvernamentale, efc;

- asigurarea inregistrarii, repartizarii 51 urmaririi rezolvirii corespondentel adrasate direct Primarului
municipiului fmiercurea-Ciuc din partea celdjenilor, a Presedintiel. Guvernului si a altor institutii;

= urmdarirea selutiondrii si prezentirii documentelor la termen de catre cempartimentele din cadrul
Primariei municipivlui Miercurea-Ciuc;

- colaborarea cutoate compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei municipiulul Miercurea-
Ciuc, a serviciillor publice si institutiilor publice, regiite autonome aflate in subordinea Consiliului local al
municipiviul Miercurea-Ciuc, autoritati ale administratiei publice, centrale si locale, Presedintia i Guvernul
Romaniel, Institutia Prefectulul Judetului Harghita, diferite de asociatii de dezvoltare regional in care UAT
Migrcurea-Ciuc este membru, elc.;

- furnizarea, la solicitarea Primarului municipiului Miercurea-Ciue, de date s informatii de sintez3
necesare adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelor instituliei;

intocmirea de note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii, ministere, Guvern etc., la
cereresa Primarului municipiului Miercurea=Ciuc;
Gestionarea agendei de lucru 5i organizarea intdlnirilor Primarulul municipiulei Miercurea-Ciuc;

- asigurarea activitatilor de protocol;

- intocmirea si actualizarea bazei de date a agendei telefonice cu toate compartimentele structurii
organizatorice a Primdried municipiulul Miercurea-Ciuc;

coordonarea comuniciril primarulul municipiulul Migercurea-Ciuc atit in mediul online cat si offline;
- cunoasterea si aplicarea legislatiei specific domeniului de activitate a compartimentulul pentru care
este raspunzatar;
promaovarea unel imagini positive a Primariei municipiulul Miarcurea-Ciuc in réndul comunitatii locale;
Cabinetul primarului indeplineste sin alte atributii stabilite prin dispozitii de catre Primarul
municipiulul Miercurea-Ciuc;

& COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
Compartimentul audit public intern are urmatoarele atributii;

Atributiile compartimentulul audit public intern sunt stabilite Tn conformitate cu prevederile Legii nr.
672/2002 privind auditul public intern, cu modificarile si completarile ulterioare si al Hotdrari nr. 1084/2013
pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public intern, astfel:

a) elaboreaza Norme metodologice specifice Municipiului Miercurea Ciuc, cu avizul UCAAP| {Unitatii
Centrale de Armonizare pentru Auditul Public Intern),

b) elaboreazd proiectul planului multianual de audit public intern, de reguld pe o pericada de 4 ani, si, pe
baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern, La elabararea planului multianual, conducatorul
entitilii poate aproba depdsirea termenului de 4 ani, cu cel mult un am, la propunerea fundamentata a
conducitorulul Compartimentulul sudit public intern;



c) efectueaza activitati de audit public intern (de regularitate, sistem, consiliere sau performanta) pentru
a evalua daca sistemele de management financiar si control ale Municipiului Miercurea Ciuc sunt transparente
si sunt conforme cu mormele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;

d] informeaza UCAAPI despre recomanddrile neinsusite de citre conducatorul entitdtii publice auditate,
precum si despre consecintala acestora;

e} raporteaz3d periodic asupra constatarilor, concluziilor sl recomandariloer rezultate din activitatile sale
de audit;

f} elaboreazd raportul anual al activitdtii de audit public intern;

g) in cazul identifichrii unor iregularitdll sau posibile prejudicii, raporteazd imediat conducatorului
Municipiului Miercurea Ciuc %i structura de conbrol intern abilitate;

bl verifica respectarea normelor, instructivnilar, precum % a Codulu privind conduita eticd in cadrul
compartimentului audit public intern din entitatile publice subordonate, aflate in coordonare sau sub autoritate
si poate inifia mésurile corective necesare, in cooperare cu conducdtorul entitatii publice in cauza:

i} compartimentul audit public Intern auditeaza, cel putin o datad la & ani, inclusiv entitatile aflate n
subordinea, in coordonarea sau sub autoritatea acesteia, dupd caz, iar prioritizarea misiunilor de audit intern
se face pe baza analizei de risc 5i a solicitarilor Curtil de Conluri a Roménled, 13rd a se limita la acestea,
urmatocarele:

1. activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publicd din moementul
constituirii angajamentelor pénd la utilizerea fondurilor de citre beneficiarii finali, inclusiv a2 fondurilor
provenite din finaniare externd;

2. platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

3. administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri
din domeniul privat al statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale;

&, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor administrativ-
teritoriabe;

5. constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilit3tilor acordale laincasarea acestora;

6. alocarea creditelor bugetare;

7. sisternul contabil si fiabilitatea acestuia;

8. sistemul de luare a deciziilor;

7. sistemele de conducere 5i control, precum 5i riscurile asociate unor astfel de sisteme;

10. sistemele informatice.

Il efectueazd misiuni de audit ad-hoc, cu aprobarea conducdtorului Municipiului Miercurea Ciuc,
considerate misiuni de audit public intern cu caracter exceplional, necuprinse in planul anual, pe-bazd de ordin
de serviciu;

k) intocmeste raportul de audit intern pentru fiecare misiung, raport care cuprinde modul de desfasurare
al auditulul, constatirile ficute. concluziile si recomandarile. Raportul de audit va fi fundamentat de
documentatie, care susfine constatdrile, concluziile 5i recomandarile formulate;

I} orgamzeaza concilierea, dach este cazul;

m} transmite raportul de audit finalizat spre analizd si avizare conducMorulul Municipiului Miercurea
Ciuc;

n} urméreste implementarea recomandarilor formulate in raportul de audit public intern;

ol verificd si raporteaza UCAAP! sau organul ierarhic superior despre recomandarile care nu au fost
avizate si asupra progreselor inregistrate in implementarea recomandarilor;

pl pastreazd rapoartele de audit si le arhiveaza conform normelor legale Tn vigoare;

q) colaboreazd pentru realizarea sarcinilor cu Serviciul de audit Public intern din cadrul ANAF, Directia
Regionala a Finantelor Publice Brasov;

r} evalueaza sistemul de control managerial;

5} asigurd respectarea de catre auditori a reglementérilor privind statutul functiei publice 5i a codului de
conduita etica;

t) asigurd respectarea criteriilor de independenta, impartialitate si obiectivitate a auditorilor;

u) planificd si organizeazd activitatea de pregatire si perfectionare profesionald a auditarilor pentru
realizarea eficacitdfii activititii de audit

& SERVICIUL DEZVOLTARE ECONOMICA S| RELATII EXTERME
Alributii generale:



- Intocmeste proiecte de hatardri, rapoarte aferente activitati serviciului:

- Intocmeste dispozifii ale primarului, referatele zferente activitatic serviciului;

- Asigurd intocmirea documentelor de fundamentare a propuneriler de cheltuieli din bugetul
local necesar activitatilor serviciului;

- Asigurd comunicarea la termen a rdspunsului la cererile, reclamatiile sau sesizirile primite
pentru solutionare si revizuieste situatia acestora saptamanal;

- Pregateste si elaboreazé materialele solicitate de conducere cu privire la aspecte legate de
sfera de activitate a serviciului;

- Colaboreazs cu alte structuri din interiorul 5i exteriorul entitatii in vederea ducerii la indeplinire
a sarcinilor specifice activitatii;

- Participa la elaborarea de strategii din domeniul de activitale;

Atributii in domeniul dezvolldrii economice:

- Sprijind cresterea gradului de implicare a mediului de afaceri in luarea deciziilor;

= Asigura functionarea unei strucluri consultative permanente avind compeiente in dezvoltarea
economica cu reprezentanti ai mediului de afaceri, respectiv Consiliului Consultativ Economic;

- Asigura mentinerea relatiei si desfasurarea comunicarii cu investitorii autohtoni gi strdini care
intenfioneaza sa realizeze proiecte de investitii in oras si participa activ la atragerea de investifll nod in
oras;

- Asigurd Inchelerea §i implementarea declaratiilor de intentie cu investitorii interesatl de 2
reallza Investitil mari in aras in baza procedurilor aprobate;

= Realizeard analize privind diverse aspecte ale situatiei economice din municipiu;

- Elaboreaza materiale informative si documentati legate de domeniul de activitate, inclusiv
pentru investitori cu scopul promovarii orasului ca destinatie de afaceri;

- Furnizeazd confinul pentru pagina web a Primariei, sectiunea special dedicata informarn si
relatiel cu investitorii/potentfialii investitori si antreprenerii din oras.

- In colaberare cu structurile din interiorul $i exteriorul Primariei contribuie la infiintarea

parcului industrial:
- In colaborare cu structurile din interforul si exteriorul Primariel contribuie la infiinfarea de

incubatoare de afaceri, centre de formare, spatii co-working:

= Colaboreazd cu Consiliul local, institutii publice, ADI i alte structuri in vederea realizarii de
projecte in domeniul dezvoltdrii economice;

= Contribuie la crearea de parteneriate in vederea facilitarii accesului la resursele de finanjare
si a reducerii cheltuielilor asociate derularii afacerilor;

- Identifica si aplicd mecanisme de stimulare directe/indirecte a investitillor in oras;

- Initiazé parteneriate. mecanisme de implicare a mediului de afaceri din oras in procesul
educational, prin grganizarea de si participarea la seminarii, workshop-uri ete;

= Stimuleazd colaborarea dintre wniversitdli si mediul de afaceri in vederea actualizarii
permanente a confinutului procesului educational in funciie de cerintele medivlui de afaceri;

- Sprijina dialogul secial 51 parteneriatul intre mediul de afaceri, piata forfel de munca si formatori
(inclusiv promovarea oferirii de stagli de practicd, sprijin acces la finanfare, formare pentru antreprenori
pentru facilitarea contactului cu Primaria. etc);

- Fortificd abilitatile tehnice ale autoritatii publice locale, precum si a capacitatea acesluia de a
implermenta planurile de dezvoltare economicd locala in conformitate cu principiile buner guvernari si ai
managementului financiar solid;

= Organizeazd si participd la forumuri de afaceri, inclusiv prin parteneriate, si participa la targuri si
expozitii de profil etc;

- Asigura sprijin pentru dezvoltarea mediulul antreprenorial din municipiw;

- Drganizeazd la sediul Primariei unele consultari/intalniri/workshop-uri periodice cu reprezentanti ai
mediului de afaceri pe probleme de dezvoltare economica care vor duce la dezvoltarea de servicii dedicate
mediulul de afaceri si la implementarea unor masuri care s3 contribuie la un mediu prietenos cu aftacerile;

- Colaboreazd cu mediul academic din oras si cu alfi formatori pentru dezvoltarea de proiecte
camune,

= Participa la realizarea de programe de formare antreprencriald, educafie financiara, etc;

= Asigura relatia cu orasels infratite pentru dezvoltarea de colabordri in domeniul economic, cu scopul
de a promova relatiile dintre companii locale i firmele din orasele respective, transfer de know-how, etc prin
grganizarea si participarea la torumuri de afaceri, vizite, alc



- Asigura relatia cu organisme internationale si nationale pe probleme legate de demeniul economic, al
promavarii turismului, participd la evenimentele acestora, réspunde (a solicitari, etc;

Aclivitsti de protocol si relatii internationale

- Promoveazd turismul din regiune in cadrul diferitelor manifestari si expozitii;

- Stimuleazd intensificarea activitdiii intreprinzitorilor din punct de vedere furistic, ajutand astfel la
dezvoltarea regiunii si la cresterea venitului provenit din turism;
Furnizeazd informatii catre cetateni s1 agentl economici (posibilitali de cazare, restaurante, cai de
comunicalie feroviare si rutiere, atractii turistice, prestatii, evenimente culturale, religioase si
sportive, etc.);

- Tine evidenta cheltuielilor de protocol legate de programele 5i actiunile internationale;

- Redacleazd referate privind cheliuielile de protocol;

- Participa la targuri s expazitii de turism intern si international — dupd caz;

- Redacteaza dispozitii ale primarului referitcare la cheltuielile de protocol 5i de delegatie externa:

- Mentine relatiile cu orasele infratite;

Organizeaza activitatile oraselor infratite: invitarea delegatiilor, pregatirea programului invitatiilor,

intocmirea programului anual de invitatii;

Participd la cele mai importante manifestari economice, turistice si cullurale care vizeard atat

orasul Miercurea-Ciuc cat si relatiile de colaborare ale acestuia cu orasele infratite,

-  [Organizeazd sl participd la activitdfi de reprezentare si protocol, in functie de necesitati.

- Reprezinta, prin delegare, institefia la diferite-manifestari oficiale, internationale;

Organizeazd diverse manifestdri, simpozioana, intdlniri de lucru, internationale cu scopul de a face

cunoscute profectele lansate de institutle, legate de sfera de activitate a Serviciulul

il. SUBORDONAT SECRETARULUI GENERAL AL MUNICIPILLLA

1. DIRECTIA JURIDICA, CONTENCIOS ADMINISTRATIV 51 ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
Directia juridica, contencios administrativ si administratie publicd locald este condusa de un director
executiv i are urmatoarea structurd functionald:
1.1 Director execuliv
1.1.1 Compartimentul administratie publicad locala, digitalizarea si monitorizarea procedurilor
administrative
1.1.2 Compartimentul agricultura, silvicultura

1.1.3 Compartimentul juridic
1.1.4 Compartimentul registraturd, gestionarea documentelor clasificate 5i T

1.1.5 Compartimentul arhiva

1.1 Directorul executiv are urmatoarele atributii:

Coordoneaza si raspunde de intreaga activitate a directiei in vederea realizari sarcinilor si abligafiilor

rezultate din actele normative in vigoare si dispozitiilor date de Primarul municipiului Miercurea - Ciuc;

Urmdreste si controleazd modul cum Functionarii din cadrul directiei rezoiva sarcinile repartizate,

calitatea =i respectarea termenului de rezolvare a petitiilor si lucrarilor repartizate;

- Prezintd periodic sau ori de cdte ori este necesar analize, sinteze, informéri cu privire la verificarea
legalitatii actelor administrative gi aplicarea actelor nomative cu caracter reparatoriu i elaboreaza
rapoarte in acest sens.

Formuleaza sl avizeazd actiuni la instantele de judecatd, intimpinari, obiectiuni la rapoariele de
expertiza. concluzii scrise, promoveaza caile de atac prevazute de lege,

- Intocmeste si avizeazd proiectele de hotdrari si dispozitlile primarulul.

Stabileste ohiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de performania pentru directia din

subording in vederea realizarii obiectului de activitale al aparatulul de specialitale;

Propune 5i ia mésuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul directiel, colaboreaza si conlucreaza

cu celelalte directii si servicii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipivlui Miercurea

= Ciuc, raspunde cu promptitudineg la solicitarile acesiora;



Analizeazd periodic activitatea personalului din subordine, atat din punct de vedere calitativ cat si

cantitativ,

Gestioneaza si raspunde de pastrarea si arhivarea corectd a tuturor documentelor rezultate din
activitatea personalului din subordine;

Dispune masuri de eficientizare a activitatii pentru personalul din subardine,

Analizeaza si sprijind propunerile motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatiri
activitalii serviciulul pe care-l coordoneazs;

Asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor de sisterm operational de la nivelul directiei
precum si implementarea standardelor de control intern managerial si urmareste ca intreg personalul
din subordine sa le cunoasca si respecte;

Intocmeste dosare de instanta si line eviden{a acestora;

Solicita informatiile necesare de la directiile de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Miercurea - Ciuc, apdrdrilor in cauzele respactive si penftru administrarea
probelor utile solufiondrii acestora;

Asigura reprezentarea intereselor institufiei in justitie, participa |a dezbateri si pune concluzii conform
pazitiei precizate in apararile formulate in scris;

Manifesta preocupare in perfectionarea profesionala a consilierilor-juridici prin studierea legislatiei, a
literaturii de specialitate, doctrinei si jurisprudentei;

Acordd asistentd juridicd tuturor directiilor si servicillor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Migrcurea = Ciuc;

Rispunde operativ la notele interne transmise de direcliile de specialitate din cadrul aparatului de
specialitate al Primarulul municipiulul Miercurea = Ciuc;

Manifesta solicitudine fata de cetdteni si raspunde petitilor adresate de acestia institutiei. cand
solicitarile lor au caracter juridic;

Inregistreaza cauzele in registrul special de evidentd a cavzelor si urmareste derularea lor;
Comunica directiilor de specialitate hotararile definitive §i irevocabile ale instantelor judecatoresti
pentru duceraa lor la indeplinire;

Vizeazd actele juridice (contracte, acte aditionale, dispozifiile Primarului municipiulul Miercurea = Clue,
Prolectele de Hotlrar, etc.);

Informeaza, in scris, secretarul general asupra tuturor problemelor ivite in desfasurarea activitatii
proprii;

Reprezintd Municipiul Miercurea-Ciuc, Consiliul Local al municipiului Miercurea-Ciuc, Comisia Locald
pentru aplicarea legii fondului funciar cat 5i Primarul Municipiului Miercurea-Ciuc in fata instanielor
judecatoresti, a organelor arbitrare, a allor organe cu activitate jurisdictionala, a organelor de urmdrire
penald, precum 5 §n raporturile cu persoanele fizice si juridice, in cauzele de interes general ale
Municipiului Miercurea-Ciuc, Consilivlui Local al Municipiului Miercurea-Ciuc, cat si ale Primarului
municipiului  Miercurea-Cive, avind wurmatoarele obiecte: pretentii, fond funciar, plangere
contraventionala, contencios administrativ, contestatie la executare, drepturi banesti, obligatie de a
face,

Redacteaza, avizeaza si depune in timp util si in conditii de calitate: actiuni, intdmpindri. rdspuns la
intampinari, contestati, memorii, plangeri, alte acte cu caracter juridic sau procedurale si formuleazs
cdi de atac ordinare §i extraordinare, utilizand orice mijloace legale pentru apdrarea si valorificarea
drepturiler si intereselor patrimoniale si nepatrimoniale ale Municipiulul Miercurea-Ciuc, Consiliului
Local al Municipiului Miercurea-Ciuc, Comisiel Locale pentru aplicarea legil fondului funciar cat si ale
Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc.

Participa la organizarea alegerilor locale. parlamentare, europarlamentare, prezidentiale precum si
la referendumurile organizate in conditiile legii;

Participa la organizarea recensamintelor (populatiei si al locuintelor, agricol);

Verifica conditiile de validitate, legalitatea i indeplinirea tuturor procedurilor prealabile si semneaza
pentru legalitate contractele de achizitii publice, concesiuni, vénzare cumparare de servicii sau alte
acte juridice unde Consiliul Lecal, Municipiul Miercurea Ciuc este parte;

Acordd aviz de legalitate in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si funclionare
al consiliulul iecal al Municipiul Miercurea — Ciuc aprobat prin HCL nr. 13472022,



- Are atribulii in domeniul protectiel informatiilor clasificate, avénd acces de a lucra cu date si informafii

clasificate de un anumit nivel de secretizare. gestioneazd documentele clasificate si raspunde de
integritatea acestora;
Inlocuieste si preia temporar atributiile secretarului general in caz de boald. concediu de odihng sau
aflat in alte concedii previzute de lege sau dach raportul de serviciu esie suspendal, in condiliile art.
438 alin, {2} din QUG nr. 5772019 privind Codul administrativ, cu modificdrile & completdrile
ulterioare;

-  Sesizeazd conducerea Municipiului Miercurea = Ciuc de orice incalcare a legii si propune masuri de
intrare in legalitate sau alte masuri legale necesare ce se impun.

1.1.1 Compartimentul administratie publica locald, digitalizarea si monitorizarea procedurilor administrative
ara urmatoarele atribufii:
- Organizeazd sedinlele Consiliulul local si sedintele Comisiilor de specialitate constituite din cadrul

consiliului local;
- Consemneazd si intocmeste procesele - verbale ale Comisiilor de specialitate constituite din cadrul

consilivlui local la solicitarea presedintelui;

- Conduce si rdspunde de integritatea registrelor de evidentd a hotarbrilor Consiliului focal
inregistreaza hotararile adoptatea in ordinea cronologica si asigura integritatea acestuia;

- Conduce registrul proiectelor de hotarari si asigura integritatea acestuia, inregistreaza proectele,
asigura integritatea acestuia, verificd continutul acestora cu centinutul pus la dispozitia compartimentului in
format electronic;

= Transmite proiectele de hotdrdri sifsau alte materiate aferente acestora (documentaiii; avize,
informart, sesizir, etc.) chtre consilierii locall in forma i in termenul previzut de lege sifsau alte acte
normative incidente (Regulament de erganizare si functionare al Consiliului local, Ordin, Instrucfiuni, Circulare
etec.l;

- Definitiveaza hotararile adoptate de consiliul local cu luarea in considerare pervederile Legi 24/2000,
respectiv, amendamentele precum 5 orice alte interventii legislative, in conditiile legii si le inregistreaza in
registrul special, precum si finere evidenta — inregistrarea in format electronic —a hotararilor adoptate de
Consiliul Local Miercurea - Ciuc, sl asigurd pastrarea acestora, in conditiile Legii.

- Redacteazd adresa de trimitere ale hotdrarilor adoptate si trimite de indatd dar nu mal mull de
termenul prevazut de art. 197 alin. (1) din O.WLG. nr. 57/2017% privind Codul administrativ, modificata, respectiv
10 zile de la adoptare/emitere, dupd caz, catre Institutia Prefectului, Primarului, Viceprimarilor si altor
persoane nominalizate sifsau interesate. insotite cu copia hotararilor In forma si in conditiile prevazute lege;

- Scaneazd Hotérarile adoptate de consiliul local si trimite In format electornic 5i pe suport de hartie
catre cei interesali sifsau nominalkzati prin hotirire;

= Finalizeazd dosarul special al sedintel Consiliului Local;

- Tine evidenta privind prezenta consilierilor locali 3 sedintele comisiler de specialitate {pe baza
rapoartelor de avizare, predate), respectiv la sedintele de Consiliv Local;

- Aduce 1a cunostinta publicd actele normative prin asigurarea afigarii acestora pe labla de ahisa) a
Municipiului Miercurea — Ciuc §i transmiterea, prin e-mail a hotararilor consilivlui local, dispozitilor de
convocare ale sedinfelor 5i a altor dispozitii de interes public pentru afisare pe site-ul oficial al Municipiului
Miercurea = Ciuc; _

= Tine evidenia prin inregistrarea in registrul special, cit si in format electronic. hotbrarile adoptate de
Consiliul Local Miercurea = Ciuc, precum si pastrarea acestora, in conditiile legii.

- Raspunde de salvarea pe pagina Web a primariei, a proiectelor de hotarari si a hotararilor adoptate
in cadrul sedintelor ordinare si extraerdinare ale Consiliului local, atat in limba romana cat si in limba
rnaghiard cu respectarea prevederifor legale privind datele cu caracter personal (GDPR — Regulamentului nr.
&79 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracher
parsonal si privind libora circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei ¥5/44/CE);

- Elaboreazd, redacteazd, semneazd corespondenta s rispunde pentru realitatea, legalitatea si
conformitatea acestuia;

- Gestioneaza procedurile administrative privind relatia dintre Consiliul local si Primar precum si intre
acestia 5i Prefect;

- Asigura transparenta decizionald in adoptarea actelor administrative Tn conformitate cu prev. Legii

52/2003;



- Asigura prevenirea 5| monitorizarea siuatiilor de incompatibilitate si 3 conflictelor de inlerese la
nivelul Municipiului Miercurea — Ciue, respectiv implementarea prevederilor referitoare la declaratii de avere
gl interese;

- Asigurd aplicarea Legii nr. 34472001 privind liberul acces la informatii de interes public 13 nivelul
Municipiului Miercurea - Ciue precum si consilierilor lacali [a solicitarea acestora,

- Consemneaza si intocmeste procesele — verbale ale gedintelor Consilivlui local, pune la dispozitie
consilierilor inaintea fiecarei sedinte procesul — verbal dactilografatd a sedintei antericars;

- Consemneazd s intocmeste procesele = verbale ale Comisiilor de specialitate constituite din cadrul
cansiliului local;

- Conduce si raspunde de integritatea registrului unic de evident3 a dispozitiilor emise de Primar;

- Gestioneaza stampilele cu mentiunea: "PRIMAR" - cu stema Romaniei”

- Aduce la cunostiinta. prin afisare la sediul institutiei 5i pe pagina de Web a primériei, hotdrarile cu
caracter normativ in termen de 5 zile de la data comunicarii oficiale citre prefect;

- Raspunde pentru trimiteraa dispozigiilor Primarului, in exemplar original, in termenul prevazut de
0.U.G. nr. 5772019 cu modificarile si completdrile viterioare la Prefectul Judetului Harghita, precum si
compartimantelor Fum‘.\‘il;male- din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

- Participa la organizarea alegerilor locale. parlamentare, europarlamentare. prezidentiale precum si
la referendumurile organizabe Tn conditiile legii

- Participé la organizarea recensdmintelor (populatien si al locuintelor, agricol);

- Asigurd implementerea wtilizari semnaturii digitale in cadrul institutis;

- Asigurd retro-digitalizarea documentelor cu valoare operationald in prezent, prin scamarea
digitalizatd a documentelor, prin analiza fondului arhivistic si stabilirea formatelor de scanare, formatelor
de asamblare, a denumirii entitdfilor logice arhivabile elecironic, a denumirii machetelor de indexare si a
indecsilor asociati, digitalizarea documentelor mai vechi de 10 ani, prin scanarea digitalizatd a documentalor,
indexarea coplilor digitale, importarea in solutia informaticd sl administrare prin interfata acesteia a
metadatelor rezultate din indexare si cele referitoare La copiile digitale;

- Asigura implementarea modulelor Avansis Urbanism, Avansis hartd GIS, Avansis documente,
respectiv administrarea sistemului informatic integrat Avansis si al portalului institutiei. si la urmdrirea
utilizarii acestora de catre tofi angajatii institufiei in mod corect;

- Alte atributii stabilite prin lege, hotérdri ale consiliului local, dispozitii ale primarulul municipiului.

1.1.2 Compartimentul agricultura, silvicultura are urmatoarele atributii:

- Analizarea cererilor depuse si propunerea solutiilor in fata comisiei locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata,

- Participarea la sedintele comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprieiate privatd,

- Participarea la sedintfele comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd,

= Participarea la identificarea suprafelelor atdl pe hirli cadastrale, cdt gl pe leren impreund cu
specialistul topograf.

= Colaboreaza cu Institutia Prefectului. Oficiul Judetean de Cadastru si Publicitate Imaobiliara Harghita
ci alte institutii,

- Colaboreaza cu alte birouri ale Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc in legaiurd cu activilatea sa.

- Pregatirea materialelor pentru validare.

- Aplicarea executdrii legilor fondului funciar.

- Redactarea réspunsurilor la cererile depuse de persoanale fizice si juridice.

- Intocmirea dosarelor pentru acordarea despagubirilor.

- Verifica la fata loculul reclamatiile si plangerile cetdtenilor, adresate Primariei, rezolva la nivelul
competentel atribuite sesizarile primite, primeste in birow persoanele pentru informare, indrumare, isi
desfasoare o activitate de relatii cu publicul.

- Respectarea Regulamentului de ordine intericare al aparatului de specialitate al Primarului

Municipiutui Miercurea-Liuc.
- Inscrierea datelor in evidentele din registrului agricol atit pe suport hdrtie ¢t =i in format

elactranic.
- Eliberarea afestatelor de producator,
- Completarea, tinerea la zi si centralizarea datelor din registrul agricol conform OG nr.28/2008,

- Eliberarea adeverintelor din registrul agricol.
- Comunicarea datelor centralizate la institutille nominalizate si la termenele prevazute in norme

tehnice,
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- Deplasarea la gospodarile persoanelor pentru intocmirea registrelor $i cu ocazia verificarii
produseler necesare pentru intocmirea certificatului de producator,

- ldentificarea suprafetelor pe hariile cadastrale,

- Intocmirea statisticilor.

- Pregitirea documentelor necesare pentru solicitarea subventiilor de catre persoane fizice, privind
predusele agricole sau terenuri, dupa caz.

- Emite raport de specialitate pentru intocmirea proiectelor de hotarari, dispozitii si alte acte

adminisirative;
- Tine evidenta dosarslor/cererilor inaintate conform Legiilor fondului funciar 18/1991, 169/1997.

172000, 26772005; si a 231/2018;

- Intocreste si trimite raportul lunar cu privire la stadiul dosarelor inregistrate conform Legii nr.
18/19%1 rep. cu modif. compl. ult, precum si a Legiinr. 1/2007;

- Tine evidenta titlurilor de proprietate preluate si eliberate;

- Asigurd secretariatul comisiei locale de aplicarea legiler fondului funciar, sens in care:

- ja toate masurile pentru inventarierea documentelor arhivisticd si are obligatia indosarierii si
predarii spre arhivare;

- ia mésuri privind inmanarea catre cei indreptatiti a Titlurilor de proprietate i a Ordinglor
Prefectullui,

- verifich cererile si documentele anexate persoanelor indreptatite in baza legilor fondului funciar
raportat la normelor metodeologice si alte legislatie/indrumari/circulare/regulamente conexe si intocmeste
rapoarte in acest sens.

- identificd terenurile atribuite ilegal si sesizeazd primarul, care inainteazd sub semnatura
actiuni in constatarea nulitatii absolute pentru cazurile prevazute la art. |l din Legea nr, 169/1997 cu
modificdrile si completarile ultericare;

- intocmaste situatii definitive. privind persoanele fizice si juridice indreptatite 53 li se atribuje
teren, cu supralala si amplasamentele stabilite, conform planului de delimitare si parcelare intocmit;
- Solutioneaza in termen a corespondentel primite de la geful ierarhic superior;

- Raspunde pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2014 $i a normelor metodologice, sens in care:

-inregistreaza cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si de documentele
justificative prevazute la art. 5 alin, 1 din norme.,

- organizeazd si gestioneazd Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor agricole situate
in extravilan, pe suport de hirtie si in format electronic pe platforma Avandoc, care 53 cuprinda cel putin
informatii privind datele de identificare ate vanzdtorului, suprafata de teren agricol situata in extravilan,
oferita spre vénzare, categoria de folosintad a acestora, prejul de vanzare, amplasamentul identificat
prin tarla si parceld sau, dupd caz, amplasamentul terenurilor stabilit prin planul de amplasament gi
delimitare a imobilului intocmit in sistemul national de proiectie Stereagrafic 1970, elibarat de oficiul
teritorial ca urmare a receptiei documentatiei cadastrale pentru imobilul in privinta caruia s-a solicital
avizul, procesele-verbale incheiate pentru fiecare etapa a procedurii, adeverintele eliberate in vederea
vanzarii libere a terenurilor, precum $i orice corespondenta referitoare la realizarea procedurii;

- afiseaza oferta de vanzare [a sediul primarei si pé site-ul propriu, cu respectarea prevederilor art, &
alin. (2) din lege;

- pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmit lista preemptorilor la structura centrala,
respectiv la structurile teritoriale, dupa caz. Lista preemptorilor se aftiseaza la sediul primariel, dupa
caz, si pe site-ul propriu;

- transmit la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, dosarul tuturor actelor
previzute la alin. 1 din prezentul punct.

- in perioada prevazutd la arl. & alin. {2} din lege, inregistreazd si afiseazd la sediul primariei si pe site-
ul propriu, toate comunicarile de acceplare a oferted de vinzare a terenului, depuse de gricare dinire
preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare alyi preemplori necupring in listd si care
dovedesc ulterior inbocmirii listei aceasta calitate prin acte justificative, in vederea exercitdrii dreptului
de preempliune pentru oferta de vanzare in cauza;

- transmite la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, in copie, loate
comunicirile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori in
perioada prevdzula de lege, insolite de documentele, In conditiile legii/norme.,

- adopta masurile organizatorice necesars pentru desfasurarea la sediul primariei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preempliune si de alegere a potentialului cumparator, cu
respectarea stricta a dispozitillor art. 7 din lege;
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- incheie procesul-verbal de constatare a deruldrii fiecarei etape procedurale prevazule la art, 7 din
lege, prin care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;

- dupd comunicarea §i Inregistrarea deciziei privind alegerea de citre vinzdlor a presmptorulu
polential cumpdrdtor, transmit la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupd caz,
numele si datele de identificare ale acestuia, precum i copiile tuturor proceselor-verbale prevazute la
alin. precedent.

-in cazul in care niciun preemptor nu comunic acceptarea ofertei vanzatorului, iar vinzarea terenulul
gste liberd in conditiile legii, elibereazd vanzatorului o adeverinid care atestd cd s-au parcurs loate
etapele procedurale privind exercitarea dreptulul de preesmpliune si cd terenul este liber la vanzare, la
pretul previzul in oferta de vinzare si pentru suprafata mentionald in actele de proprietate sau
suprafata rezultata din masuratorile cadastrale, inscrisa in cartea funciara conform Legii cadastrului si
a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicata. cu modificarile si completarile ulterioare. 0 copie a
acesteia, insofité de copiile tuturor proceselor-verbale, se transmite structurii centrale, respectiv
structurilor teritoriale, dupd caz.;

=transmite vanzatorului adeverinia insolitd de o copie certificatd de conformitate cu originalul a ofertei
de vanzare. cople a adeveriniei se transmite structurii centrale sau structurii teritoriale, dupa caz.

- urmareste derularea contractului de finantare in vederea implementarii Programului national de
cadastru si carte funciard a lucrarilor de inregistrare sistematicd a sectoarelor cadastrale initiate de
UAT a municipiului Miercurea-Ciuc, sens in care:

o asigurd derularea contractului de finantare in conformilate cu prevederile si termenele
conbraciuale;

o indeplineste toate demersurile in vederea efectudni receptiilor, comunicarii documentelor in
forma, coenditiile si termenele stabilite de Procedura de alocare a sumelor 5i de prevederile
legale im vigoare, referitoare la avizarea acestor documente;

o comunicd, in termenele 5i in forma previzute de contractele de finanjare, contractele de
achizitie incheiate cu prestatorii de servicli si prevederile legale in vigoare, toate documentele
necesare solicitdrilor de transfer de sume pentru asigurarea finan{arii, efectuarii receptiilor
serviciilor si a efectuarii platilor, astfel incat s8 nu se pericliteze buna desfasurare a
contractelor;

o informeazd de indatd sefii ierarhicii superior asupra oricarei probleme aparute in derularea

contractelor i asigurd comunicares acestora citre institufiile implicate;

o efectueazd raportirile solicitate de ANCPlin vederea monitoriz&ril contractelor in termenele si
conditiile stabilite;

o asigurd corelarea prevederilor si termenelor din contractele de finantare cu cele din
contractele de achizifie publica incheiate cu prestatorii de servicii;

o transmite catre OCPI documenteie necesare finantarii 5 manitorizarii, fiind responsabil pentru
realitatea 5i exactitatea tuturor datelor si documentelor comunicate;

o trasmite lunar cdtre OCPL pénd la data de 20 a fiecdrei luni, necesarul de fonduri aferente platii
serviciilor de Tnregistrare sistematica pentru luna urmatoare,

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale

Primarului sau primite de la sefii ierarhizi.

1.1.3.Compartimentul juridic are urmdtoarele atribufii;

- Raprezintd Municipiul Miercurea-Cluc, Consiliul Local al Municipiului Miercurea-Ciuc, Comisia Locala
pentru aplicarea legii fondului funciar cal si Primarul Municipiulul Miercurea-Ciuc in fata instanielor
judecdtoresti, a organelor arbitrare, a altor organe cu activitate jurisdictionala. a organelor de urmarire
penald, precum si in raporturile cu persoanele fizice si juridice, in cauzele de interes general ale
Municipiului Miercurea-Ciue, Consiliului Local al Municipiului Miercurea-Ciuc, cat si ale Primarului
Municipiului Miercurea-Ciuc, avand uwrmatoarele obiecte; pretentii, fond funciar, pléngere
contravenfionald, contencios administrativ, contestatie la executare, drepturi binesti, obligatie de a
face, anulare act administrativ, demolare, anulare act de control taxe i impozite, stare civild, evacuare,
revendicare Imobiliard, pldngeri impotriva incheierilor de carte funclard, anuldri titlu de proprietate,
inlocuirea masurl de plasament , informatii de interes public, cerere de valeare redusa, restituire taxa
timbru, vzucapiune, granituire. inlocuire amendd cu muncd in folosul comunitatii, litigiu privind
functionari publici, executare contract = Litigiu cu profesionistii, precum si in alte ackiuni unde entitdtile
enumerate sunt parte;
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- Redacteazd si depune in timp ulil 5i in conditii de calitate: actiuni, intdmpindri, réspuns la
intampinari, contestatii, memoril, plangeri, alte acte cu caracter juridic sau procedurale si formuleazd
cal de atac ordinare si extraordinare, utilizdnd orice mijloace legale pentru apararea si valorificarea
drepturilor si intereselor patrimoniale si nepatrimoniale ale Municipiulul Miercurea-Ciuc, Consiliului
Local al Municipiului Miercurea-Ciuc, Comisiei Locale pentru aplicarea legii fondului funciar cat si ale
Primarulul Municiplulul Miegrcurea-Ciuc,

- Preia corespondenta reparlizatd s se ocupd de rezolvarea celer repartizate. conform
prevederilor legale siin termenele prevazute de lege.

- Elaboreaza, redacteaza, semneaza corespondenta si raspunde pentru realitatea, legalitatea
si conformitatea acestuia,

- Participd |a organizarea alegerilor locale, parlamentare, europariamentare, prezidentiale
precum si la referendumurile erganizate in conditiile legii;

- Particip3 la organizarea recensamintelor (populatiel si al locuintelor, agricol);

- Acorda consultanta juridica pentru directiile si compartimentele din cadrul aparatului propriu
de specialitate al primarului precum gi consilierilor locali la solicitares acestora:

- Participd in comisiile de licitatie / achizitii / negocieri / concursuri de recrulare, promovare
elc. in baza Dispozitiel emise in conditiile legii,

= Yerificd condiliile de validitate, legalitatea si indeplinirea tuturor procedurilor prealabile si
semneaza pentru legalitate contractele de achizitii publice, concesiuni, vanzare cumparare de servicii
sau alte acte juridice unde Consilivl Local, Municipiul Miercurea Ciuc este parte;

- Acordd aviz de legalitate in conformitate cu prevederile regulamentului de organizare si
funclionare al consiliului local al Municipiul Miercurea — Ciuc aprobat prin HCL nr, 134/2022;

= (rganizeazd arhivarea documentelor specifice compartimentului la sfarsitul fiecdrui an sau
la ajungere la termen, dupa caz. in conditiile legil

- Aplicd stampila “conform cu originalul”® si a vizeaza pentru conformitate actele aflate in
gestionarea institufiei,

- Tine evidenta dosarelor aferente notificarilor formulate in baza Legii nr. 10/2001 5i peart3
corespondenta cu ANRP Bucuresti in legiturd cu acestea.

= Duce la indeplinire obligatile stabilite in legislatia aplicabild protectier datelor cu caracter
personal pentru aparatul de specilaitate al Primarului municipiulul Miercurea - Ciuc, sens in care:

- informeaza si consiliaza conducerea Municipiului Miercurea - Ciuc, precum si a angajalii care
s¢ ocupd de prelucrarea datelor cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului nr.
&79/2016 si a alter dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

- monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului nr. &79/20158,a altor dispozitii de
drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si politicilor Municipiului Miercurea
- Ciuc in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, Inclusiv alocarea responsabilitagilor
5i actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum
si auditurile aferente;

- tonsiliaza la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiel datelor si
monitorizarea funcliondrii acesteia in conformitate cu art. 35 din Regulamentul nr. 67%/20146, precum
&i, dach este cazul, consultarea cu privire la orice altd chestiune;

- coopereazd cu autoritatea de supraveghere;

- Implementeaza Strategia Nationala de Anticoruplie sens in care:
- elaboreaza planul de integritate la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului

Miercurea — Ciuc;
- analizeazd riscurile 5i vulnerabilititile la coruptie;
- glaboreazd planul de analiza de riscuri 5i vulnerabilitaii la coruptie;
- conduce registrul ablinerilor, incidentelor de integritate, chestionare de evaluare anonimé a

integritati si calitati serviciilor publice;
- organizeaza intalniri si informari, reuniuni de lucru pentru implementarea SNA:
- Indeplineste si alte atribufii stabilite de lege, sau insdrcindri primite de la sefil ierarhici

superiori,

1.1.4 Compartimentul registratura, gestionarea documentelor clasificate si IT are urmatoarele
atributii:
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- Asigurd Inregistrarea corespondentei primite din afard in programul Avandoc; réspunde de
distribuirea acesteia catre secretarul general in vederea transmiterii catre cormpartimentele de
specialitate, pentru solutiondrii lor Tn termene legale,

- Aslgurd expedierea, respectiv distribuirea corespondentei pe destinatari In raza municipiului
Miercurea-Ciuc, pe toata tara si in striinitate.

- Ridica zilnic corespondenta Primariei si a consiliulul local de la oficiul PTTR si expedisazi zilnic
corespondenta Primariei 5i a consiliului local prin oficiul PTTR, intocmind borderoul sl formele de
gestiune a plicurilor;

- Asigurd evidenta si distribuirea corespondeniei primite prin posta secretd cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare.

= Urmareste circuitul corespondentei i prezintd periodic informdri cu privire la stadiul rezolvarii
acestora: Asigurd eliberarea si transmiterea documentelor catre solicitanti si tine evidenta
confirmdrilor de primire $i @ retururilor in registru special sau informatic;

- Intocmeste procesele verbale de afisare a citaliilor si licitatiilor la solicitarea instantelor
judecitoresti;

- Asigurd afisarea diferitelor comunicdri/anunturi/acte de procedurd la avizierul Primariei si
intocmeste procesul-verbal de afisare;

- Asigurd legatura permanenta cu publicul; asigura indrumarea si consilierea cetalenilor privind
solicitrile acestora, asigurd informarea cet3tenilor cu privire la actele necesare eliberarii
documentelor solicitate, precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul,
informeaza siindruma publicul, referitor La atributiile si competenta compartimentelor priméariel, dand
informatii primare pentru diverse solicitari;

- Pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitdrilor, cele privind audienjele,
cererile referitoare la adunarile publice etc.;

- Asigurd primirea si inregistrarea sesizarilor cetatenilor, a solicit3rilor, a reclamatiilor adresate
Primariei sl Consiliulul Local, distribuirea acesteia citre compartimentele de specialitate, in vederea
solutiondrii in termenele legale, {inand astfel evidenta intrarilor si iegirilor de corespondenta la nivelul
institutied;

- Propune, initiaza, dezvolta si implementeaza proieciele de digitalizare in cadrul Primdriei.

- Asigurd functionarea refelei informatice, realizeazd monitorizarea si controlul tehnic al
calculatoarelor, perifericelor, echipamentelor de acces, serverelor, echipamentelor de stocare, etc,
asigurd supart tehnic;

- Elaboreazd si implementeazd proceduri pentru asigurarea functionarii optime a retelei
informatice precum si a celorialtor solutii de digitalizare.

- Asigurd implementarea proiectelor de modernizare si extindere a refelel informatice gl a
achipamentelor aferente, precum si a solutiilor de digitalizare implementate, monitorizare, ate.

- Asigurd sprijin de specialitate cu privire |a aspectele tehnice din cadrul caietelor de sarcini s
documentatiei aferente, necesare realizdrii achizitillor de solutii digitale din cadrul Primariei;

- Oferd suport tehnic pentru funciionarea sistemelor si retelei IT apartindnd Municipiului

Miercurea-Ciuc;
- Supravegheaza si asigurd buna funclionare a echipamentelor, perifericelor §i a refelei de

telecomunicatii;
- Supravegheazd respectarea regulilor de securitate in privinta accesului la echiparnente i date;

- Gestioneazd software-urile folosite in primarie si care §i sunt date in gestiune si se asigura de
functionarea optimd a acestora, asigura inclusiv relatia cu prestatorii de servicii de mentenanta si
accesul utilizatorilor,

- Efectueaza deplasari pe teren pentru asigurarea funciondrii solufiilor digitale de pe teritoriul
orasului si supravegheaza din punct de vedere tehnic activitalea prestat de diversi prestatori de solufii
digitale linclusiv sistemul de camere de supraveghere videa),

- Rispunde de implementarea si sustenabilitatea proiectului WifisEL in Miercurea-Ciuc.

- Colaboreazd cu organele de specialitate, prestatorii de servicii de IT si operatorii de servicil de
telecomunicatii.

- Asigurd functionarea sistemului informatic integrat si relatia cu prestatorul de servicii de
mentenant;

- Verifica indeplinirea contractelor de catre subcontractantii de servicii IT;

- Raporteaza la zi a problemele aparute in sistemul informatic;

" - Participad la evenimante si prezentari legate de domeniul de activitale,

30



- Asigurd retro-digitalizarea documentelor cu valoare operationald in prezent, prin scanarea
digitalizatd a documentelor, prin analiza fondului arhivistic si stabilirea formatelor de scanare,
formatelor de asamblare, a denurmirii entitdtilor logice arhivabile electronic, a denumiri machetalor
de indexare si 8 indecsilor asociafi, digitalizarea documentelor mai vechi de 10 ani, prin scanarea
digitalizatd a documenteler, indexarea copiler digitale, importarea In solutis informaticad si
administrare prin interfata acesteia a metadatelor rezultate din indexare si cele referitoare Ia copiile
digitale;

- Participa la implementerea ulilizarii semnaturii digitale in cadrul institutied;

- Asigurd implementarea modulelor Avansis Urbanism, Avansis harta GIS, Avansis documente,
respectiv administrarea sistemului informatic integrat Avansis si al portalului institutiei, si la
urmarirea utilizarii aceslora de catre tobi angajatii institutiei Tn mod corect;

- Gestioneaza si administreaza programele informatice la nivel de institutie, administreaza
conturile utilizatorilor in baza dispozitiei primarului;

- Asigurd constientizarea si educarea personalului cu privire la utilizarea retelelor si sistemelor
informatice, ¢t si cu privire La lipurile de amenintdri de securitate informatica si masurile de protechie
corespunzdtoare.

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotaréri ale Consiliviui Local, dispozitii ale
Primarului sau primite de la sefii ierarhici.

1.1.5. Compartimentul arhiva are urmatoarale atribulii:

= Initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului arhivistic al aparatului de
specialitate al Primarviui UATM Miercurea-Ciue, solicitind sefiilor compartimentelor, serviciilor,
direcliilor sau alte structuri ale aparatului de specialitate propuneri in acest sens.

- Urmdérirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la compartimente pentru
conslituirea corectd a arhivei curente.

- Verificarea si prelucrarea anualda a documentelor create la compartimente, pe baza de
inventariere si proces = verbal.

- Msigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva pe baza Registrului de
evidentd curenta.

- Punerea la dispozitia compartimentelor la solicitare, documente, pe bazd de semnilura
consemnatd in Registrul de depozit, iar la restituirea unitdtilor arhivistice solicitate, verificarea in mod
riguros a integritalii documentelor dupa care le reintegreazd la fond.

- Pregateste documentele permanente = cu valoare documentar-istoricd - si inventarele
acestora si le depune la Directia Judeteana Harghita a Arhivelor Nationale, conform prevederilor legale
in vigoare (art. 13 - 19 din Legea 146/19%4).

- Organizeaza depozitul de arhiva si sistematizarea documentelor in conformitate cu prevederile
legale in materie.

- atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificale, avind acces de a lucra cu date si
informatii clasificate de ur anumit nivel de secretizare, gestioneaza documentele clasificate siraspunde
de integritatea acestora;

- Coordonarea arhivarii digitale;

- Raspunde de arhivarea electronica la nivel de institufie;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotdréri ale Consiliului Local, dispozitii ale
Primarului sau primite de la sefii ierarhici.

I¥. SUBORDOMNAT VICEPRIMARULUL I

1. CABINETUL VICEPRIMARULLI
Cabinetul Viceprimarului are wrmatoaresle atributiile specifice;

raspunde de buna desfasurare a activitatii in cadrul cabinetului Viceprimarului;
redacteazd documente;

primeste, pregateste s5i expediaza corespondenia;

grganizeaza intalnirile, asistd Viceprimarul in alcatuirea programului zilpic;
inregistreaza si claseaza scrisorile si cererile;

furnizeaza informatii folosind bazele de date;

asigura circulatia informatillor cerute de Viceprimar,;
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asigura activitatile de protocol;
analizeazd si sintelizeazd informaliile referitcare la activitatea compartimentelor si wnitatilor

coordonate de Viceprimar, in scopul realizdrii de rapoarte si statistici;

asigurd secretariatul viceprimarului;

transmite decumentatiile vizate de Viceprimar catre compartimentele si institutiile/serviciile aflate in
cumdMarEra EI1:E5I1.'.|FEI:

urmareste schimbarile legislative in domeniul Tn care isi exercita activitatea;

colecteaza si prelucreaza date in vederea informérii eficientd a Viceprimarului;

mentine legatura cu aparatul de specialitate al primarului. Consiliul local al municipiulul Miercurea-
Ciuc, cat si cu alte institutii din administratia publica;

fine evidenta sl urmbreste agenda de lucru al Viceprimarulul municipiului Miercurea-Ciuc;
intocmeste si predd anual la arhiva institutiel dosarele, registrele si celelalte materiale, conform
nomenclaturii dosarele;

participa la seminarii, cursuri de perfectionare, organizate in tara si peste hotare;

indeplineste si alte sarcini dispuse de catre Viceprimar, in conditiile legii.

personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatied specifice domeniului de activitate
a compartimentului.

2. SERVICIUL CULTURAL, DE INVATAMANT. SPORT Sl TINERET

Serviciul cultural. de invatamant, sport si tineret este compus din trei compartimente, dupd cum urmeazé:
2.1 Compartiment de comunicare publicd, cultural, tineret, sport;
Z.2 Compartiment programe, projecte comunitare si invatdmant;
2.3 Compartiment monumente istorice si patrimoniu cultural;

2.1. Compartiment de comunicare publica, cultural, tineret, sport, are urmatoarele atributii:

Atributii generale;
- Intocmirea proiectelor de hotarri, rapoartelor aferente activititii Serviciulul,

El

Intocmirea dispozitiilor primarului, referatelor aferente activititii Serviciulul.
Fundamentarea propunerilor de cheltuieli din bugetul local necesar activitatilor Serviciului.
Intocmirea bugetulul pentru urmdtoarele capitole bugetare (BYC-ul cultural i de sport, sprijinirea

cultelor, prolecte nerembursabile, cotizatii):

51.02.01.

4£7.02.03.03.

67.02.03.04

67.02.05.01

67.02.05.02.

67.02.50

67.02.03.30

67.02.0s,

B7.02.04,

80.02.01,10.59.11 si 80.02.01.10.5501.42

Impértirea BVC-ului cultural pe coduri CPY;
Monitorizarea Bugetului de venituri si cheltuieli pentru pentru cap. bugetare de mai sus, urmarirea

execufiel acestula dupd coduri CPY;
- Ordonantarea facturilor ce se achitd din BVC-ul Municipiului Miercurea-Ciuc, din capitolele de mai sus;

intocmirea listel de Investitii cu caracter cultural si de sport, intocmirea notelor de fundamentare. si

urmarirea procesul de realizare a investitiilor,

Conceperea programului cultural si de spart anual al Municipiului Miercureza-Ciug;
Organizarea, respectiv coordonarea organizarii evenimentelor, programelor, manifestarilor culturale

proprii sau finantate de Primaria Municipivlui Miercurea-Ciuc de la pregatirea programului i pénd la
coordonarea activitatilor propuse si aprobate;

Pregatirea materialelor promotionale ale Primarisi Municipivlui Miercurea-Ciuc,



- 53ptdmanal se va face analiza privind comunicarea la termen 2 radspunsului la cererile, reclamatiile
sau sesizarile primite pentru solutionare.

Alte activitati:

- Promovarea programelor si activnilor pentru asigurarea conditiilor necesare pentru petrecerea
timpului liber a cetatenilor, prin organizarea si desfasurarea de activitali culturale, artistice, sportive de
agrement, precum si activitali cu caracter stiintific.

- Sprijinirea organizatoric actiunile cultural-istorice, censacrate unor evenimente nationale sau locale,
canform calendarului elaborate in acest sens.

- Stabilirea si aprofundarea relatilor cu institutiile de invdtdmant, cultura si organizatiile
neguvernamentale pentru realizarea obiectivelor din domeniul de activitate.

- Asigurarea colabordrii si coordonarea institutiilor publice de cultura si de sport a Consiliulul Local:
Teatrul municipal .Csiki Jatékszin®, Ansamblul National Secuiesc Harghita, Muzeul Secuiesc al Ciucului,
Clubul Spertiv Municipal - VSK Csikszereda, si sprijinirea acestora in realizarea aclivitatilor propriil;

Asigurarea colaberarii 5i coordenarea societitilor comerciale in subordinea Municiplului Miercurea-
Ciue;

- Redactarea, incheierea si urmarirea contractelor pentru activitiitile culturale proprii sau in colaborare
cu alte institutiiferganizatii, respectiv urmarirea respectarii prevederilor contractuale;

Pregatirea si elaborarea materialelor si documentelor pentru diferite manifestari culturale,
educationale, sportive.

- Realizarea magazinului de programe ale municipiului; szereda Origo.

- Realizarea buletinului informativ al municipiului _Csikszereda”, respectiv .Mlercurea-Ciuc”,

Inifierea si organizarea spectacolelor, manifestarilor culturale, comemorative si festive ale Primdried;
= Promovarea schimburilor culturale intercomunitare si internationale.
- Sprijinirea initiativei din sfera relatiei cu refeaua ecleziasticd a orasulul.
- Elaborarea si transmiterea materialelor pentru diverse publicafii, consemnarea in presd a
evenimentelor culturale si editoriale.
Derularea evenimentelor, programelor si a manifestarilor cultural-artistice traditionale, precum si ale

celor cu caracler ocazional,

- Propunrea spre publicare materiale in reviste de specialitate pentru promovarea educaliei 3 cullurn
din municipiu.

- Incheierea si urmarirea deruldril contractelor incheiate de institutie In domeniul culturii, educafiei,
sportulul, etc, din sume acordate din bugetul lecal in baza unor hotdrdri de Consiliu Lecal si eomunica
directorului econamic.

- Intocmirea Calendaruiui de evenimente - cu continul bilingy - cu data si locul desfasurdrii
manifestirilor si evenimentelor (culturale, sportive. politice, religioase, ete.) care vor avea loc in perspectiva
de o luna sau de un an,

- Participare la evenimentele organizate de administratia locala si institutii culturale,

- Administrarea, documentarea, arhivarea actelor s documentelor,

- Compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local, dispozitii
ale Primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Relatii cu presa, comunicare;
- Relatii cu mass-media;
- Tinerea leg&turii intre Primdrie si reprezentantii mass-mediei:
-redactarea si transmiterea stirilor, informatiilor si comunicatelor de presa, anunfurilor, respecliv
invitatiilor catre mass-media;
- punerea la dispozitia mass-mediei informatiile de interes public;
Pregatirea conferinfelor de presi:
- trimitere invitagii
- inregistrarea audio a evenimentului
= redactarea comunicatului / stirii despre eveniment
afigsarea comunicatului / stirii pe pagina de web a Prim&riei in termen de 24 de ore,

33



- Participarea atal la conferinele de press organizate de Primarie, cét 5l la cele arganizate in colaborare

cu atte instituli;

- Comunicara interna si externa;

- Aducerea la cunostinta locuitorilor orasului data sedintelor ordinare 5i extraordinare a Consiliului Local,
precum si projectul ordinei de zi — prin afisarea pe site-ul Primdried, respectiv comunicarea in presa locala;

- Participarea la evenimente si programe organizate de Primarie, redactare instiinjare despre eveniment,
e afisare acestula pe pagina de web a Primariei in termen de 24 de ore;

- Managerea platformelor on-line: pagina Facebook, Instagram.

- Redactare publicafii: Realizarea publicafille informative lunare a Municipiului Miercurea-Ciue:
Csikszereda”, respectiv Miercurea-Ciuc”, si a magazinului de programe szereda.Origo;

- Pagina de web:

- Redactarea articolelor pentru pagina de web a Municipiului si incrcarea acestora;

- Incdrcarea materialelor informative si de interes public pe site-ul Primariei;

- Actualizarea continud a informatiilor pe site-ul Primariei:

Activitati de protocol si reprezentare la nivel national:

- Inifierea de programe de cultivare a tradifiilor.

-  Realizrae cataloage, prospecte, ghiduri de cilitorie turistice si de promovare a municipiului;

. Coordonarea de abonare a ziarelor, revistelor si publicatiilor;

= Tinerea evideniei cheltuielilor de servicii de publicitate, deplasari internefexterne, reviste si periodice,

abonamente pentru ziare;
= Redactarea referatelor privind cheltuielile aferente serviciilor de publicitate, deplasari interne si externe,

reviste si periodice, abonamente pentru ziare,

- Redactarea dispozitiilor primarului referitoare la cheltuielile de delegatie interna si externa;

- Intoemirea bugetululul pentru servicii de publicitate, deplasari interne si externe, reviste si periodice,
abonamente pentru ziare;

- Tinerea evidentei cheltuielilor legate de protocol — cap. bugetar: 51.02.

- Tinerea evidentei cheltuieblor legate de cap. bugetar: 87.07.

- Drganizarea anuald a concursului gastronomic Festivalul Cartofului, organizat in cadr uwl Zilele
Municipiului Miercurea-Ciuc,

- Redactarea, incheierea si urmarirea contractelor pentru activitdfile sus numite, dacs este cazul.

-  Heprezentarea, prin delegare, a institutiei la diferite manifestdri oficiale, cu caracter cultural, stiintific,
religios ele.

= Organizarea diverselor manifestdri, simpozioane, inldlniri de lucru, inferne siinternationale cu scopul de
4 face cunoscute proiectele lansate de institubie 'n domeniul cullural si de petrecere a timpului liber,

atragerea de fonduri in vederea realizarii acestor prolacte.
2.2 Compartiment programe, proiecte comunitare si invafamant

Activilatea de managemant ale proiectelor culturale si de tineret, sport si culte religioase anuntate de
catre Primaria Miercurea-Ciuc:
Intecmirea proiectelor de hotarare si a anunturiler sesiunilor de finantare nerambursabila &

proiectelor culturale si de tingrel. sport si culte religicase.

- Numirea comisiilor de atribuire ale proiectelor, respectiv a comisiilor de solutionare a contestatiilor,

- Ewvaluarea proiectelor, incheierea contractelor de finantare nerembursahbila,

- Verificarea si monitorizarea deconturilor depuse de catre organizatiile neguvernamentale sprijinite,
respectiv culte religicase sprijinite.

- DOrdonantarea a facturilor depuse.

Activitatea de administrare a unitatilor de invatamant:
- Tinerea legaturii cu institutiile de invatadmant.
- Intocmirea si actualizarea permanenta a bazei de date a cladirilor institutillor de invatdmant;
- Urmarirea gi eblinerea autorizatiilor de functionare ale institutiilor de invitdmadnt;
- Intocmirea listel de investitii pentru unitatile de invatdmant in urma selicitarilor primite de la acestea;
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- Intocmireas listei lucrarilor de reparatii curente si reparatii capitale pentru unitatile de invatamant in
urma solicitarilor primite de la acestea;

- Intocmirea listelor de dotdri pentru unitatile de invatamant, in urma solicitarilor primite de la acestes;

- Monitorizarea bugetul intocmit de institutiile de invatamant;

- Coordonarea si urmarirea deruldrii contractelor incheiate;

- Participare in comisiile de licitatie a inchirierii spatiilor /terenurilor excedentare unitatii de Tnvatamant;

= Verificarea respectarii claurelor si termenelor contractuale din contractele in derulare, propundnd
masuri adecvate,

= Participare in comisille de recepfie a lucririlor de constructie, consolidari, reparatii etc.

- Intocmirea la cererea primarului sau a viceprimarilor rapoarte scrise privind activitatea institutiilor de
invatamant;

- Urmarirea si aplicarea tuturor masurilor legislative privind unitatile de invalamant preuniversitar;

= Participare impreuna cu reprezentantii autorizati ai unitatilor de invdldmant preuniversitar la receptia
finald a lucrarilor;

- Organizare sedinte ordinare {saptdmanale, lunare) cu directorii institutiilor de invatamant.

Asociatii de dezvoltare intercomunitare si alte asociatfii:

= Tinerea evidentel si urmarirea activitalii asociatiilor in care Municipiul Miercurea-Ciuc este membru;
intocmirea bazei de date ale acestora, care va cuprinde datele de contact. valoarea cotizatiilor, datele
necesare achitarii cotizatilor, solicitarea si colectarea rapoartele anuale ale acestora, si a planului anual de
activitate.

- Intocmirea referatelor si @ altor documente aferente activitatii asociatilor, @ sumelor (cotizatilor) ce
urmeaza a fi achitate din Bugetul de venituri si cheltuieli a Municipiului Miercurea-Ciuc, cap.
B0.02.01.10.5%9.11 si cap 80.02.01.10.55.01.42;

= Urmdrirea situajiei asociatiilor 5i a cotizatiilor;

- Avizarea hotdrérilor consiliului socal referitoare la efectuarea plakei cotizatiilor;

- Avizarea hotérérilor consiliului local si a rapeartelor de specialitate aferente dispozifiiller primarului
privind desemnarea reprezentantilor consiliulul local 5i al primarulul in Asociatiile, Tn care Municipiul
Miercurea-Ciuc este membru;

= Participare la sedintele de lucru organizate de asociatii.

2.3 Compartiment monumente istorice si patrimoniu culfural
- Tinerea contactului cu sfera civild, cu diferitele organizatii non-guvernamentale, respectiv cu institutii
privind patrimoniul cultural al municipiului Miercurea-Ciuc;
- Realizare 5i redactare de studii in domeniul istoriei orasului, respectiv colaborare cu istorici, istorici
de arts;
= Realizarea 5 evaluarea diferitelor studii in randul populatied;
= Participarea in implementarea proiectelor din cadrul Primariel municipivlui Miercurea-Ciue priving
patrimoniul cultural;
- Colaborarea cu toate structurile din cadrul Primdriei municipiului Miercurea-Ciue, in domeniul de
activitate specific patrimoniului cultural;
- Participarea la intalniri care au ca subiect sfera de activitete specifica, atit cele interne, cal si cele cu
parteneri externi;
- Tinerea evidentel monumentelor si obiectivelor istorice din oras:
- Tinerea evidentei de locatii de tip loc de comemorara, cimitire;

V. SUBORDONAT VICEPRIMARULUI NI

1.CABINETUL VICEPRIMARULUI NI

Alributii



- réspunde de buna desfisurare a activitatii in cadrul cabinetului Viceprimarului;
- redacteazd documente;
- primeste, pregateste si expediazd corespondenta;
organizeazs intalnirile, asistd Viceprimarul in alcituirea programului zilnic;
inregistreaza si claseaza scrisorile si cererile;
turnizeaza informatii folosind bazele de date;
- asigura circulatia informatiilor cerute de Viceprimar;
- asigura activitatile de protocol;
- analizeazd si sintetizeazd informatiile referitoare la activitatea compartimentelor si unitatilor
coordonate de Viceprimar, in scopul realizarii de rapoarte si statistici;
- asigurd secretariatul viceprimarului;
transmite documentatiile vizate de Viceprimar citre compartimentele si institufiile/serviciile aflate
in coordonarea acestora;
= urmareste schimbarile legislative in domeniul in care isi exercitd activitatea;
- colecteazd si prelucreazd date in vederea informarii eficienta a Viceprimarului;
mentine legatura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul local al municipiulul Miercurea-
Clue, cat sl cu alte institutii din administratia publica;
- Line evidenta sl urmdreste agenda de lucry al Viceprimarului municipivlui Miercurea=Ciuc;
- intocmeste si preda anual la arhiva instituliei dosarele, registrele si celelalte matenale, conform
nomenclaturil dosarele;
participd la seminaril, cursuri de perfeclionare, organizate in jara si peste hotare;
indeplineste si alte sarcini dispuse de catre Vieaprimar, in conditiile legii
participd la reuniuni 5i intocmeste procese-verbale
maonitorizeazd sesizdrile primite de la rezidenti, le raporteaza la biroul corespunzator sl urmaraste
procesul de rezolvare 5i notificd rezidentul cu privire La rezolvare
- pregdteste materialele de presd daca este necesar
- participd la sedine de fractiune cu consilieri locali

2. SERVICIUL PATRIMONIU S1 COMERCIAL

Serviciu patrimoniu i comercial este compus din trei compartimente, dupa cum urmeaza:

2.1 Compartiment patrimoniu

2.2 Compartiment concesiondri

2.3 Compartimenl pentru geslionarea imobiletor
2.4 Compartiment comercial

2.5 Compartiment de deservire

2.6 Compartiment aprovizionari

Este subordonat viceprimarului de resort si se afld in coordonarea administratorului public.
2.1 Compartiment patrimoniu

Alribulii;

« line evidenta patrimoniului public si privat aflat in proprietatea Municipiului Miercurea-Ciuc -terenuri
si constructii, pe care o actualizeaza permanent;

» asigurd administrarea imobilelor aflate in patrimoniul Municipiului Miercurea-Ciue, in confarmitate cu
hotdrarile consilivlui local;

» asigurd verificarea situaliei juridice a imobilelor (terenuri si constructiil din patrimeniul municipiului;

= asigurd vanzarea bunurilor imobile aflate in patrimoniul autoritsfii locale, aprobatd prin hotarare a
consiliului local si péstrarea evidentei tehnice a tuturor contractelor de vanzare-cumparare;

= ¢reeazd s actualizeaza baza de date privind contractele gestionate in cadrul compartimentului;
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asigura intocmirea referatelor de specialitate si prolecte de hotarari pentru sedintele Consiliului local
referitoare la modul de gestionare gi administrare a bunurilor imobile afiate In proprietatea
Municipiului Misrcurea-Ciuc;

asigura actualizarea contractelor de asociere in participatiune, comodat cu prevederile legislatiei in
vigoare;

asigura executarea hotararilor consilivlui local;

line evidenta cererilor si a dosarelor privind salicitirile de locuinte, pregateste documentatiile pentru
comisiile de specialitate in vederea intocmirii listelor de prioritate la repartizarea locuinfelor, respectiv
a referatelor de specialitate si a proiectelor de hotarare cu privire la aceastad problematica;

tine evidenta cererilor si 3 dosarelor privind solicitdrile de locuinte in regim de inchiriere realizate prin
ANL, pregdteste documentatiile pentru comisiile de specialitate in vederea intocmirii listelor de
prioritate la repartizarea locuinfelor, respecliv referatele de specialitate si proiectele de holarare cu
privire la aceastd problematica;

asigurd primirea, verificarea, solutionarea si arhivarea cererilor persoanelor fizice care solicita
locuinta, verificarea documentelor depuse la dosar si inaintarea acestora comisiel de sprecialitate;
asigurd infocmirea listei de prioritdil la locuinte, n conformitate cu punclajele stabilite de comisiile de
specialitate, in vederea repartizaril locuintelor;

pregateste si inainteazd la Compartimentul juridic materialul aferent cazurilor de locuinte ocupate
abuziv sau subinchiriate in vederea evacuarii pe cale de judecdtoreascs;

solutioneaza, in conditiile legii, a hotardrilor de Consiliv local si a dispozitilor primarului, cererile,
sesizarile si reclamatiile adresate compartimentului;

intocmeste informari si referate privind activitatea specifica compartimentului;

ia masurile ce se impun pentru transmiterea holararilor deliberativului local catre solicitanbi care au
formulat cereri de cumparare a bunurilor imobile;

reglemantarea, din punct de vedere al Cartii Funciare, a patrimoniului public s privat aflat in
proprietatea Municipiului Miercurea-Ciuc- terenuri si constructii;

verifica situatia juridica a imaobilelor {terenuri sl constructii] din patrimoniul municipiului;

furnizeazd date privind situatia juridich a imobilelor apartindnd patrimoniulul municipiulul, terenari si
consiructiil, celerlalte compartimente din cadrul primariet, persoanelor juridice si fizice, albor autoritati
gl institutii, cu exceptia aspectelor legate de revendicari n baza legilor fondului funciar si a Legii nr.
10/2001;

asigura informatii din punct de vedere al proprietatii pentru imobilele apartindnd domeniului public si
privat al Municipiului Miercurea-Ciuc, pentru care la nivel decizional se intentioneaza concesionarea,
asocierea, inchirierea, atribuirea in folosinga gratuita;

asigura intocmirea documentatillor topo-cadastrale pentru proprietatile aflate in patrimoniul
Municipului Miegrcurea-Ciuc, conform legislajiel in vigoare;

verificad documentatiile de comasare 5ifsau dezlipire, a documentatiilor de intabulare si parcelare, in
concordantd cu inscrierile din Cartea Funciara:

asigurd intocmirea documentatiei necesare obiinerii Avizului, conform al ministrulei educatiei
nationale si cercetarii stiintifice, pentru schimbarea destinatfiel imobllelor care apartin bazel materiale
a invdfdmantului;

asigura implementarea Regulamentului cadru de Tnchiriere a spatiilor excedentare disponibile din
unithlile de invd{dmant preuniversitar de stal de pe raza leritorial-administrativd a Municipiului
Migrcurea-Ciue, pentru care efectueazi urmitoarele:

= preia siinventeaza situalia spatiilor excedentare transmisd de cdtre consiliile de administrajie
ale unitifilor de invaldmant;

= prieia solicitdrile unitatilor de invdtdmant privind acordul deliberativulul local de inchiriere prin
licitatie publica a spatillor execedentare;

= analizeazd intreaga documentatie depusd de citre unititile de inv3iAmant;
transmite unitatilor de invatdmant eventualele nereguli cu privire la documentatile depuse;
face propuneri, prin intocmirea profectelor de hotdrdrl, privind acordul deliberativului local in
vederea inchirierii prin licitatie a spatiilor excedentare si transmite hotarérile deliberativului
local unitatilor de invatamant;



- tine evidenta atat scriptic cat si in format electronic a tuturor solicitarilor unitatilor de
invitamant privind acordul deliberativului local de inchiriere prin licitatie publica a spatiilor
excedentare,

transmite catre Directia economicd imobilele care trec din proprietatea statului in favoarea altor
proprietari, sl respectiv Imobilele care intrd in proprietatea autoritdfil locale, in vedersa
scoateriif/introducerii acestora in inventar si in evidentele contabile;

desfasoara activitati de relatii cu publicul, in demeniul specific de activitate al compartimentulul,

2.2, Compartiment concesionari

stributii;
asigura pastrarea evidentei tehnice a tuturor contractelor de concesionare/asocieral
inchiriere/comodat a domeniului public si privat;

creeazd i actualizeaza baza de date privind contractele gestionate in cadrul compartimentului;
asigura intocmirea documentatilor si asigurarii cadrului organizatoric in conformitate cu prevederile
tegii pantru concesionarealinchirierea imobilelor: caiete de sarcini, instructiuni pentru ofertanti, planul
de situatie, intocmeste anuntul publicitar, obfine certificatul de urbanism, furnizeaza, celor interesati,
informatii cu privire la organizarea si desfisurarea procedurilor, intocmeste referate privind
cheltuielile ocazionate de desfésurarea licitafiilor;

urmdreste indeplinirea clauzelor contractuale de naturd tehnicd pentru imobilele supuse
concesiondrii/asocieriifinchirierii/comodatuluifatribuirii, Tntocmeste acte aditionale referitoare la
maodificarea beneficiarilor contractelor sau a altor clavze contractuale;

tine evidenta tehnica a contractelor din evidente, precum si a documentatie: si corespondentei aferente
acestora;

asigura actualizarea contractelor de concesiune si de inchiriere cu prevederile legislaliel in vigoare;
asigura executarea hotaririlor consiliului local; -

intocmeste contractele de concesiunelinchiriere/comodat a imobilelor din evidente. conform
hotararilor Consiliulu local:

ia masurile ce se impun pentru transmiterea actelor administrative locatarului/concesionarului,
pentru semnarea lor de cdtre parfi, transmilerea operativd a contractelor, semnate de
locatar/concesionar, catre serviciile specializate din cadrul Directied economice in vedarea urmariri i
tinerii evidentei economice financiare. precum 5i luarea masurilor care se impun pentru comunicarea
actului administrativ locatarului, in cazul in care acesta, din anumite motive refuza semnarea si
preluarea acestuia;

demareazd procedurile de reziliere a contractelor de concesionare si de inchiriere si vor ransmite
toate actele necesare Compartimentul juridic cazul in care titularii acestora nu respectd clauzele
contraclusle de naturd tehnicd {exclusiv cele de natura financiaral;

solutioneazd, in condifiile legii, a hotdrarilor de Consiliv local si a dispozitiilor primarului, cererile,
sesizarile si reclamaliile adresate compartimentului;

intocmeste informari si referate privind activitatea specificd compartimentului;

desfagoara activitali de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al compartimentului.

2.3. Compartiment pentru gestionarea imobilelor

Atributii

fine bazd de date specificd privind gestionarea imobilelor aflate in patrimoniului public si privat aflat
in proprietatea Municipiului Miercurea-Ciuc - terenuri §i censtructii, precum si modul In care sunt

folosite de locatarifbeneficiar:
verificd pe teren fiecare cerere de concesiune/asociere/inchirierefcomodat/atribuire/ ocupare

domeniu public:
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verificd respectarea legalititii la ocuparea s gospodarirea fandlus locativ si a respectarii repartifiilor
de spatii aprobate de consiliul local;

verificd periodic pe teren modul de indeplinire a ebligafillor contractuale de naturd tehnicd care fac
obiectul contractelor din evidentele serviciului;

asigurd executdri hotararilor consiliului local;

solutioneazd, in conditiile legi, a hotararilor de Consiliv local si a dispozitillor primarului, cererile,
sesizarile si reclamatiile adresate serviciului:

intocmeste informari si referate privind activitatea specificad compartimentului;

urmareste indeplinirii clavzelor contractuale.

2.4, Compartiment comercial

Atributiile

eliberarea autorizatiilor de functionare pentru desfasurarea activitatii de alimentatie publica:
eliberarea acorduriler de funcltionare pentru desfasurarea diferitelor aclivitati pe domeniul public:

- spectacole, manisfestar: cultural-artistice 5i sportive,

parcuri de distraclii’de agrement. circuri,

- campanii promofionale,

- expozitii de autovehicule 5i de alte produse;
eliberarea autorizélilor de comercializare pentru utilizarea temporara a locurilor publice;
eliberarea auterizafiilor de funchionare pentru piete, tdrgurl, balciurl, care desfisoard activitatea pe
raza administrativ teritoriala al municipiului Miercurea-Ciuc;
actualizarea permanentd a bazei de date privind agentii economici ce desfiscard activitall de
alimentatie publicd pe raza municipiului Miercurea-Ciuc;
verificd documentatia depusa si propune administratorului public eliberarea autorizatilor! acordurilor
de functionare, a avtorizatiilor de comercializare;
intocmeste referate de specialitate si proiecte de hotarare pentru sedintele consiliului local referitoare
la activitatile specifice compartimentului;
propune taxele prevazute de Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si cele stipulate prin hotarari ale consilivlui local al municipivlui Miercurea-Ciuc;
colaboreaza permanent cu toate compartimentele, serviciile si directiile din primdrie in vederea
rezolvarii tuturor problemelor care au legalurd cu competentele compartimentului;
comunica la Serviciul impogzite, taxe si alte venituri @ autorizafiilor de functionare nol pentru a fi
debitati;
asigura vizarea autorizatilor;
per5unalul numit cu dispozifie asigura controlul 5i verificarea unitatilor comerciale cérora le-a eliberat
autorizatii 5i agentilor economici, care desfasoard activitate fErd autorizatie, aplicd sanctiuni
contraventionale;
urmareste schimbarile tegislative in domeniul in care fsi exercitd activitatea;
desfazoara activitatea de relatii cu publicul, in doemeniul specific de activitate al compartimentulul;
organizeazd colectarea, distribuirea si arhivarea informatiei, registrelor si a documentelor;
primeste cererile, sesizarile scrise de la cetatenil municipiului si urmareste solutionarea lor in
termenul prevazut de lege.

2.5 Compartiment de deservire

Atributiile:

organizeaza activitatea de administrare a cladirii sediului Primariei intocmind documentatii in vederea
oblinerii anuvale a autorizatiilor de funclionare din partea DSP, Pompierilor, ete.;
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» organizeazd activitatea de intretinere zilnicd a curdteniei in toate birourile si spatiile ce apartin
Primariel, folosind in acest sens personalul de ingrijire angajat sau contractat,

= grganizeaza activitatea de pazd &i ordine in clidire, de apirare a bunurilor mobile folosind personalul
de paza al unei firme autarizate, conform contract de achizitie;

s asigura conditii optime de munca pentru personalul din aparatul propriv al primarului in care sens se
ingrijeste de igienizarea periodica a tuturor incaperilor destinate pentru birouri: - dotarea acestora cu
rmobilier adecvat (mese de birou. scaune, masute pentru calculatoare, dulapuri metalice, cuiere,
covoare sau mochetd, etc.) - repararea periodicad a mobilierului din birouri acolo unde este nevoie;

» rispunde de buna functionare a instalatiei termice, asigurand luarea masurilor necesare din timp
peniru repararea acesteia in vederea furnizarii caldurii in sezonul rece;

= distribuie fiecArui compartiment necesarul de materiale si rechizite solicitate in scris.

= prezintd conducerii referate cu privire la masurile necesare a fi luate pentru executarea unor reparatil
periodice sau capitale ale cladirii sediului;

s urmireste folosirea rationald a salillor de sedinta pe baza unui grafic al actiunilor;

« organizeaza activitatea de protocol cu ocazia sedintelor de consiliu, a sosiri unor delegati straine, a
unor actiuni organizate de primarie cu diferite ocazii ca; zilele municipiului, sarbatoarea nationala,
intalniri ale oraselor infrafite, etc.

2.6. Compartiment aprovizionari

Atributiile

= asigura funclionalitatea compartimentelor de lucru din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipivlui Miercurea-Ciuc din punct de vedere al aprovizionarii cu logistica si materialele necesare
precum & a gestiondrii obiectelor de inventar, a intocmirii contractelor de achizitii publice si de utilitati
{energie electrici, gaz metan, apd) si ale altor servicii necesare (reparatii faxuri, sisteme alarma,
centralad telefonicd, etc.);

» asigurd intretinerea instalatiilor electrice, de apd, de gaz, a tamplariei, etc. la cladirile proprii ale
institufiel, raspunde de buna functionare a instalatiei electrice din cladirea sediului; luand masuri de
dotare a tuturor birourilor cu elemente de lluminat;

» vegheaza si se preocupd de buna functionare a centralei telefonice, de dotarea cu telefoane a fiecarui
compartiment functional;

¢ raspunde de buna functionare a grupului sanitar si a furnizérii de apa rece 5i apa calda;

» asigurd aprovizionarea magaziel cu materiale necesare solicitate de personalul din aparatul propriu
sicel de deservire, pentru ca aceslea sd-si poate desfasura aclivitatea normala, im acest sens solicita
necesarul de rechizite si materiale de la toate compartimentelé funclionale, colaboreaza cu Directia
economica pentru obtinerea sumelor necesare, intocmeste formalititile necesare pentru cumpdrarea
si achizitionarea de la unitatile comerciale 2 materialelor aprobate;

* organizeaza dotarea cu cele necesare, asigurd si controleazd modul de asigurare a curdteniei la
imobilul din str. Mikail Sadoveanu nr, & si al casei de odihna din Piricske;

» doteazd sala de oficiu cu tavi, pahare s alte materiale, asigurand intrefinerea curalemiei prin

personalul de deservire;
= ‘participd la organizarea alegerilor si asigura aprovizionarea cu materiale consumabile,

3. DIRECTIA ECONOMICA
Directia economicd este componenta aparatului de specialitate al primarului municipiul Miercurea-
Ciuc prin intermediul careia se analizeazd sl propun masuri pentru; serviciile si compartimentele subordonate
in domeniile buget, finante, taxe si impozite, contabilitate, resurse umane si salarizare. precum §i

monitorizarea societatilor comerciale.
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Activitalea Directiei economice este condusa de un director executiv 5i e desfasoard sub directa

coordonare, indromare si confrol al Administratorule pubtic,
Aceasta are urmatoarea structurd funciionala:

1.Director exacutiv

3.1 Serviciul resurse umane si monitorizare
3.1.1  Compartiment resurse umane si salarizare;
3.1.2 Compartiment pentru monitorizarea societatilor comerciale;
3.1.3 Compartiment monitorizare ADI

3.2 Serviciul financiar-contabil
3.2.1 Compartiment contabilitate
3.2.2 Compartiment control financiar preventiv;
3.2.3 Compartiment buget si prognoza economica.

3.3 Serviciul impozite taxe si alte venituri;
3.3.1 Compartiment gestionare bunuri impozabile;
3.3.2 Compartiment evidentd., urmarirea si incasarea veniturilor si de

executare silita:
3.3.3 Compartiment raportiri fiscale.

3. DIRECTOR ECONOMIC

Atributiile directorului:

- Raspunde de respectarea metodologiel legale de elaborare a proiectului bugetului local al municipiului
Miercurea Ciuc, antrendnd toate serviciile si institutiile publice locale la fundamentarea indicatorilor
financiari / proiectul bugetului local astfel intocmit il prezinta ordonatorului principal de credite;

- Organizeazd si coordoneazd intocmirea proiectului de buget propriu al primariel si al instituliilor si
sarviciillor publice subordonate consilivlui local municipal, repartizarea pe trimestre si pe subdiviziunile
clasificatiel bugetare

- Analizeazd fundamentdrile necesarului de surse pe fiecare activitate si face propuneri de impartire al

acestuia, in concordanta cu fondurile existente
- Rispunde de realizarea la timp siin conditii calitative corespunzatoare a atributiilor $i sarcinilor proprii

ce revin Directiei economice,
- Stabileste méasurile necesare §i solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare 51 axecutare a

bugetulul local;

- Propune pentru aprobare Consiliviui local municipal, in urma analizelor efectuate pe baza unor studii
de eficientd, virarile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetara;

- Organizeaza, asigurd 5i raspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a controfulul financiar

preventiv;
= In relatia cu Curtea de Conturi, intocmeste si semneaza corespondenta, furnizeaza, in termen legal,

orice informatii solicitale;
al, elaboreaza si transmite punctele de vedere ale institutiei in legaturd cu chestionarele, intrebarile st
glte documente de asemenea solicitate de auditerii publici externi ale Curtii de Conturi Tn cadrul sau in

legdturd cu misiunile de audit efectuala de acestia;
Bl ia masuri, cu celeritate, pentru stabilirea intinderil prejudiciului si propune, In scris, conducerii
institujiel masurile de recuperare ale acestora astfel incat sa elimine riscul de nerecuperare din cauza

prescriptiei dreptului la actiune;
cl. urmareste misurile dispuse sifsau transmise de Curtea de Conturi, actioneazd cu celeritate in

vederea valorificarii celor constatate, in termen legal si in condifiile legii;
d). propune conducatorului institufiei orice alte masuri ce se impun pentru indeplinirea atributitlor

enumerate mai sus;
- Urméreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliulul local municipal si a celorialte

acte normative in domeniul economico-financiar.
- Urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru

buna administrare, intrebuintare §i executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare;
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- Verificd. propune si analizeazd propunerile de rectificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,
utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului local municipal;

- Efectueazd analize pe baza de studii de eficientd economicd si propune Consiliului tocal virarile de
credite cat si solutiile legale pentru utilizarea fondulul de rezerva bugetara ;

- Organizeaza activitatile de inregistrare contabild a documentelor economico-financiare si de gestiung
a patrimoniului, cu respectarea normelor metodologice a M.F. si a Legii contabilititii in vigoare |

- Asigura inchiderea exercitivlui bugetar, conform actelor normative in vigoare

- Verifica in permanentd legalitatea , oportunitatea si necesitatea angajarii unor cheltuieli din bugetul

local.
- Urmareste executia bugetard a serviciilor publice si institutiilor subordonate 5i propune masuri atunci

cand acesiea se impun

- Elaboreazd variante privind nivelul veniturilor si cheltuielilor si evolulia lor in perspectiva

- Transmite, periodic &i la solicitare, conform Llegii, informatii privind impozitele si taxele locale, nivelul
creditelor aprobate pe ordonator] de credite

- Transmite corespondenta spre rezolvare servicillor subordonate 5i urmareste rezolvarea acesteia

- Realizeazd studiile necesare si supune aprobarii consiliului local municipal imprumuturile ce trebuie
efectuate pentru realizarea unor actieni si lucrdri publice, urmarind respectarea formelor legale pentru
fundarmentare, conlractare, garantare si rambursare a acestora;

- Verifics lunar contul de execulie a veniturilor si cheltuielilor bugetare;

-Urmareste permanent atragerea de noi surse de venituri la bugetul local si Face propuneri in acest
SEens.

- Negociaza si incheie contracte economice impreund cu serviciile de specialitate;

- Sustine proiectele de hotdrari in fata comisiilor de specialitate si raspunde la interpelari;

- Avizeazd documentele emise de serviciile din subordine,

= Controleazd activititile personalului din subordine;

- Asigurd confidentialitatea dateler pe care le gestioneaza la nivelul directiei economice, care nu sunt
destinate publicitatii prin mass-media.

- Participa la organizarea inventarierii patrimoniului public si privat.

- Réspunde de respectarea programului de activitate si a disciplinei de citre personalul suberdonat

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local municipal sau dispozitii ale
primarului

- Concepe si elaboreaza prodecte de hotdrdri pe care le fundamenteaza, hotarari cu caracter de personal,
pantru care intocmeste referate de specialitate;

- Organizeazd arhivarea documentelor specifice compartimentulul la sférsitul fiecdrui an sau la

ajungerea la termen, dupd caz, in conditiile legii.

3.1 SERVICIUL RESURSE UMAME SI MOMITORIZARE
Principalele activitdti din cadrul Serviciului resurse umane si monitorizare sunl: Coordonarea,
indrumarea, organizarea, planificarea, verificarea si conducerea activitatii Serviciului resurse umane si
monitorizare societdtilor; Serviciul este condus de un sef serviciu.

Sarviciul este compus din 3 Compartimente dupa cum urmeaza:

3.1.1 Compartiment resurse umane si salarizare;
3.1.2 Compartiment pentru monitorizarea societdfilor comerciale;
3.1.3 Compartiment monitorizare ADL

Atributiile sefului de serviciu:
A in domeniul resurselor umane si salarizare:

- Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate. conform cu politica
de management a resurselor umane stabilita de catre Primar/Consiliul Local;

- Raspunde de cunoasterea si respeclarea legislatiei specifice domeniului de aclivitate:

- Asigurd intocmirea tuturor formalitdtilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a
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promaovarilor/angajarilor din cadrul aparatulul de specialitate si raspunde de organizarea in conditii optime
a procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice in conditiile
legii;

- Réspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs in Moniterul Dficial. pe
pagina de internel a institutied, in mass - media locald si /sau nationald dupa caz si la sediul acesteia;

- Asigura secretariatul comisiilor de concursfexamen pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste
documentatiile privind incadrarea in munca & candidatitor declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale
coemisiilor de concurs/examen in conformitate cu - prevederile legale:

- Verificd lucrdrile privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu
sifsau & contractului de muncad pe pericada nedeterminatd s determnimatd, precum si acordarea buturos
drepturilor prevazute de legislafia privind functia publicé si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul
de specialitate;

- Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmiril fiselor de post, raspunde si fine evidenta
acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor legale;

- (rganizeazad intocmirea, gestionarea dosarelor profesionale ale functionaritor publici, precum si de
dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

- Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal. pregatire profesionala si orice
alte cheltuieli in domeniul de activitate prevazute in buget cu conducerea Directiel Econamice;

- La solicitarea justificatd a sefilor, aprobatd de cdtre Primar 5i cu awvizul ANFP, intocmeste
documentatia necesard supunerii spre aprobare a Consilivlui Local pentru transformarea unor posturi
vacante, prevazute in statul de functii;

- Asigura si tine legatura institutie: cu Agenlia Malionald a Funclionarilor Publici care este coordonator
metodologic:

- Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

- Vizeaza, verifica, elaboreaza, redacteaza, semneaza corespondenia 5l raspunde pentru realitatea,
legalitates si conformitatea acestuia;

- Raspunde disciplinar, coniraventional, civil sau penal, dupa caz, in conditiile legii, pentru neindeplinirea
sarcinile si responsabilitatile stabilite;

= Aplicd stampila: "conform cu originalul™ 5i avizeazd pentru conformitate actele aflate in gestionarea
compartimentulul;

= Urmareste schimbaérile legislative Tn domeniul in care T3 exercitd activitatea;

- Respectd regulamentele intericare de organizare si funclfionare precum i alte prevederi legale
referitoare la activitatea aferente postulu;

- Tn cazul in care refuzd 3 semneze, respectiv contrasemneze orl 55 avizeze sau prezintd obiectii cu
privire la legalitatea, fara acoperire sustinuta de temeiuri juridice, raspunde administrativ, civil sau penal,
dupa caz. in conditiile legii;

- Indeplineste si alte atributii stabilite de lege, sau insarcindri primite de [a sefii lerarhici superiori:

- Duce laindeplinire hotararile consiliului local si dispazitiile primarului;

- Asigurd crearea bancii de date privind evidenta persenalului, atat a funclionarilor publici cat si a
personalului contractual;

- Urmdreste evaluarea activitafii 5i cariera functionarilor publici integrate in sistemul de evaluare a
performanielor la nivelul institufier;

« Pastreazd fisele anuale de evaluare a performanfelor profesionale individuale si dosaresle
functionarilor publici i personalului contractual al primariei;

- Azigurd aplicarea sistemulu] de salarizare Tn vigoare, completat cu aciele normative care apar pe
parcurs, in concordantd cu structura organizatoricd i numdrul de posturi aprobate de consiliul local sl
elaboreaza dispozitii in acest sens;

- Raspunde de crganizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade, trepie superioare
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2au functii de conduceres;

- Verificarea indepliniril condifiilor de angajare, pregatire si avansare,

- Asigurd aducerea la cunostintd publicului a posturilor vacante si data organizarii concursurilor pentru
ocuparea acestora, in conditiile legii;

- Tine evidenta notelor de plecare si urmareste efectuarea concediului de odihnd. cu respectarea
dispozitiilor legale;

- Riéspunde de pdstrares secretului profesional asupra tuiuror activitdtilor desfisurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstantd de catre nici o
persoand fizicd sau juridicd =3 divulge secretul profesional;

- In exercitarea profesiei si in legatura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi supus nici
unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

- Tine evidenta pe baza de registru a vechimii in munca a salariatilor in vederea acordarii trangelor de
vechime in munca;

- Intocmeste, pe baza statelor de functii, statele de personal care cuprinde numarul maxim de posturi
pe grupe de functii si activitdfi, precum si fondul de salarii;

- Intocmeste lunar statele de platd a salariatilor, in conditiile legii:

= Urmndreste cu =prijinul sefilor de compartimente inlocmirea rapoartelor de ewvaluare, pentru
functionarii pubilici si a liselor de evaluare (aprecieri} anuala a celorlalti angajati, fise pe care le pastreaza la
cempartimentul resurse umane.

- Tine evidenta cu Agentia Nalionala a Functionarilor Publici in ce priveste gestiunea functiilor publice,
obtinerea de avize atat pentru infiintarea unor functii publice, ¢at si pentru examene 3 concursuri,

- Intocmeste la propunerea primarului, organigrama si statul de functii ale aparatului propriu si
serviciilor publice subordonate, sustinute de raport de specialitate care le propune spre aprobare Consiliului
local pe bazd de hotdréri;

- Concepe si elaboreazd proiecte de hotdrdri pe care le fundamenteazd, hotdrari cu caracter de personal,
pentru care intocmieste referate de specialitate;

= Tine evidenta cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in ce priveste gestiunea functiilor pubiice,
oblinerea de avize atat pentru infiintarea unor functii publice, c3t 5i pentru examene si concursuri;

- Rezolva solutionarea cererilor si petitiller primite din partea conducerii;

- Redactarea in forma scris3 5i suport informatic a situatiilor, machetelor solicitate de A MN.F.P., privind
tunctionarii publics;

- Urmareste realizarea economiilor la cheltuielile de salarii si face propuneri pentru acordarea de
premii, In condifiile legii

= Urmareste lunar, cheltuielile de personal pe activitati, facand angajarea si ordonantarea acestora cu
ocazia platii

- Coordoneazd inscrierile in Registrul general de evidentd a salariatilor, conform prevederilor legale;

- Be ingrijeste de dosarele pistrate in cadrul compartimentului pe care le indosariazd pe probleme,
crednd unitdhi arhivislice, conform reglementérilor in vigoare;

- Organizeazd arhivarea documentelor specifice compartimentulul la sfarsitul flecarul an sau la
ajungere la termen, dupa caz, in condifiile legil:

- Intocmeste si completeazy, face rectificiri si cperare in dosarele personale a functionarilor publici. in
caonditlile legii:

- e ingrijeste, de depunerea jurdméntului de catre noii functionari publick:

- Solicita si centralizeazs, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor publici
si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual. intocmite de
directie si de catre serviciile subordonate Primarului;

- Raspunde de intocmirea Planulur de pregatire profesionala al angajatilor pe care il supune aprobarii
primarului;
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- Raspunde de evidenta planificdrii i participarii angajatilor la diverse forme de perfectionare
profesionala;

. Sesizeazd conducerea Municipiulul Miercurea - Ciuc de orice incdlcare a legii i propune masuri de
intrare in legalitate sau alte masuri legale necesare ce se impun;

- Formuleaza in scris si inainteaza spre inregistrare in registrul special linut de secretarul LATH, in
termen de 5 zile lucratoare de la data primirii actulul, refuzul de a semna, contrasemna ori aviza respectiv
eventualele obiectii cu privire la legalitatea actelor administrative.

B. Atributii in domeniul monitorizarii ADL
Coordoneazd relatiile cu asociatii de dezvoltare intercomunitara;

- Coordoneazd evidenta documentelor de constituire si functionare a asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara (ADI) de servicii de utilitati publice, respectiv documentelor de constituire si funclionare ale
intreprinderilor publici;

Coordoneaza organizarea si realizarea la imp i in condifii calitative corespunzitoare a atributiilor si
sarcinilor proprii ce revin Compartimentul monitorizare ADI;

Verifich execulia bugetard a asociafiilor de dezvoltare intercomunitara si propune masuri atunci cand
acestea se impun;

Organizeazd transmiterea corespondentei spre rezolvare pentru ADI i urmareste rezolvarea acesteia.

- Monitorizeazd existenta inscriptii bilingve la toate ADI;

- Coordoneazd asigurarea confidentialitatii datelor pe care le gestioneaza la nivelul compartimeniului,
care nu sunt destinate publicitatii prin mass-media.

- Verifica prolectele de hotarari ale constliului local 5i a dispozitillor primarulul priving desemnarea
reprezentantilor consiliului tocal i 8l primarului in ADI, in care Municipiul Miercurea-Ciuc este membru;

- Verifici elaborarea documentatiilor, rapoartelor/referatelor financiare cu privire la angajarea,
lichidarea si plata cheltuielilor bugetare referitoare la ADL conform Ordinului ministrulul finantelor publice nr.
1792/2002 pentru aprobarea Mormelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutfiler publice, precum sl erganizarea, evidenla &i raportarea angajamentelor bugetare si
legale cu modificarile si completarile ulterioare;

€. Atribulii in domeniul meniterizérii societafilor comerciale gi serviciilor comunitare de utilitati publice:

- Coordoneaza indeplinirea obligatilor contractuale si ale activitdtilor de baza ale societatilor
comerciale - intreprinderi publice - subordonate si sub coordonarea actionarulul majoritar municipiul
Migrcurea-Ciuc si a activitifilor cu privire la guvernan{a corporativa a acestora;

- Coordoneazd Inspectia si monitorizarea, urmarirea indeplinirii obligatiilor contractuale in domeniul
serviciilor comunitare de utilitati publice;

- Verificarea evidentei, urmaririi acordarii ajutoarelor de stat, a subventiilor pentru socletahile
comerciale la care Municipiul Miercurea-Ciuc este actionar;

Verificarea inspectarii sistematice a efectulrii serviciilor de utilitati publice;

- Coordonarea monitorizérii 8 activitatilor AGA si a Consilillor de administratie ale societatilor
comerciale la care Municipiul Miercurea-Ciuc este aclionar i evaluarea activitatih acestora de catre Cansiliul
Local— in calitate de autoritate publicd tutelard, pentru a se asigura ci sunt respectate principiile de eficienta
economica si profitabilitate in funcionarea lor;

- Coordonarea initierii demersurilor pentru aprobarea in Consilivlui Local 8 membrilor propusi pentru a
face parte din Adunarea generald a aclionarilor ale societatilor comerciale aflate sub tutela;

- Verificarea intocmirii actelor administrative in vederea numirii/revocdrii membrilor Adunarii generale
a actionarilor societatilor comerciale aflate sub tutela;

- Monitorizarea indeplinirii obligatiilor asumate de reprezentanti UAT in gdunarile generale ale
actionarilor/ asociatilor la societ3tile comerciale cu capital integral sau majoritar al UAT Miercurea-Cluc;
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Verificarea raportdrii date catre Ministerul Finantelor Publice privind realizarea indicatorilor de
performantd stabilita pentru administratorii intreprinderilor in baza contractelor de mandat si a Planurilor de

administrare;
- Drganizarea urmaririi existentei inscriptiilor bilingve la toate societatile comerciale in care UAT este

actionar sau asociat;

3.1.1. Compartimentul resurse umane 2i salarizare are urmatoarele atributii:

- Raspunde de cunoasterea sl aplicarea legislatiel specifice domeniului de activitate, conform cu politica
de management a resurselor umane stabilitd de catre Primar/Consiliul Local;

- Se perfeclioneaza continuu si este proactiv in executarea atributiilor, Isi insuseste legislatia specifica.
o cunpaste aprofundat avind capacitate ridicatd de consiliere sl indrumare;

- Réspunde de cunoasterea si respectarea legislatiel specifice domeniului de activitate;

- Asigurd Tntocmirea twiuror formalitdtilor privind scoaterea la concurs @ posturilor s a
promovarilor/angajarilor din cadrul aparatului de specialitate si rdspunde de organizarea in conditii optime
a procedurilor specifice concursurilor = recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice in conditiile
legir;

- Raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs in Monitorul Oficial. pe
pagina de intermet a institutiei, in mass - media locald si /sau nationald dupa caz 5i la sediul acesteia;

- Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste
documentaliile privind incadrarea in muncs a candidatilor declarali admisi, pe baza proceselor verbale ale
comisdiler de cancursfexamen in conformitate cu prevederile legale:

- Efectueazd lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea =i incetarea raportului de serviciu
si/sau a confractului de munca pe pericada nedeterminala si determinata, precum s acordarea tuturor
drepturilor prevazute de legislatia privind funclia publicd si de legislatia muncii pentru persenalul din
aparatul de specialitate;

- Colaboreazd cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, rispunde si tine evidenta
acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatulul de specialitate, conform prevederilor legale;

- Intocmeste, gestioneazd si rispunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum si de
dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

- Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevazute in buget cu
conducerea Direcliei Economice;

- La solicitarea justificata a sefilor, aprobata de catre Primar si cu avizul ANFF, intocmeste documentatia
necesard supunerii spre aprobare & Congilivivi Local pentru transfomarea unor posturi vacante, prevazute
in statul de functii;

- Asigurd si tine legdtura institufiel cu Agentia Mationald a Functionarilor Publici Bucuresti care este
coordonator metodologic; i

- Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

- Elaboreaza, redacteazd, semneazd corespondenta si raspunde pentru realitatea, legalitatea si
conformitatea acestuia;

- Raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal, dupa caz, in conditiile legii, pentru neineplinirea
sarcinile si responsabilitatile stabilite;

- Aplicd stampila "conform cu originalul”™ si avizeazad pentru conformitate actele aflate in gestionarea
compartimentului;

= Urmiireste schimbérile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea;

- Respectd regulamentele intericare de organizare si functionare precum i alte prevederi legale
referitoare la activitatea aferente postului;

- In cazul in care refuzd s& semneze, respectiv contrasemneze ori s§ avizeze sau prezintd obiectil cu
privire la legalitatea, fara acoperire sustinutd de temeiuri juridice, raspunde administrativ, civil sau penal,
dupa caz, in conditiile legii;

- Indeplineste si alte atributii stabilite de lege, sau ins3rcinari primite de la sefii ierarhici superiori;

- Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

- Asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului, atat a functionarilor publici cat sl a
personalului contractual;

- Urméreste evaluarea activitatii 51 cariera functionarilor publici integrate in sistemul de evaluare a
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perfermanielor la nivelul institufiei;

- Pistreazd fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si dosarele
functionarilor publici i personalului contractual al primaries;

. Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar pe
parcurs, in concordantd cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobate de consiliul local 5i
elaboreaza dispozitii in acest sens;

- Réspunde de orgenizarea examenelor sl concursurilor pentru avansarea in grade, trepla superioare
sau funclii de conducere;

- Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire §i avansare;

- Asigurd aducerea la cunostintd publicului a posturilor vacante §i data erganizarii concursurilor pentru
ocuparea acestora, in conditiile legii;

- Tine evidenta notelor de plecare si urmdreste efectuarea concediulul de odihnd, cu respectarea
dispozitiilor legale;

- Réspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activit3tilor desfasurate in cadrul
servichulul conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstanta de catre nici o
persoand fizicd sau juridicd 53 divulge secretul profesional;

- Tn exercitarea profesiei si in legatura cu aceasta, este independent profesional si nu peate fi supus nici
unei ingradiri sau presjuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

- Tine evidenta pe baza de registru a vechimii in munca a salariatilor in vederea acorddrii trangelor de
vechime in munca: _

- Intocmeste, pe baza statelor de functil, statele de personal care cuprinde numarul maxim de posturi
pe grupe de functii i activitati, precum si fandul de salarii;

- Intocmeste lunar statele de platd a salariatilor, in conditiile legii:

- Urmaresta cu sprijinul sefilor de compartimente intocmirea rapoartelor de evaluare. pentru
functionarii publici si a fiselor de evaluare (aprecieril anuala a celorlalli angajati, fige pe care le pastreaza
la Compartimentul resurse umane i salarizare;

- Acorda consultantd si asistenid functienarilor publici cu privire la respactarea normelor de conduita;

- Monitorizeaza aplicarea prevederilor prezentului cod de conduitd in cadrul institutiel;

- Intocmeste rapoartele trimestriale si semestriale privind respectarea normelor de conduita de cdire
functionarii pubfici ;

- Elaboreazd planul anual de ocupare respectiv planul de perfectionare profesionals, supune aprobaril
in conditiile legii, pe care 7l trimite la A N.F.P., urmarind participarea functionarilor publici la cursurile
planificate, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019;

- Tine evidenta cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Tn ce priveste gestiunea functiilor publice.
abtinerea de avize atit pentru infiinfarea unor funchii publice, cat si pentru examene gl concursuri.

- Intocmeste | propunerea primarului, organigrama si statul de functii ale aparatulul propriv
serviciillor publice subordonate, sustinute de raport de specialitate care le propune spre aprobare
Consiliului local pe baza de hotarars;

- Concepe si elaboreazi proiecte de hotdrari pe care le fundamenteaza, hotarari cu caracter de personal,
pentru care intocmeste referate de specialitate;

- Tine evidenta cu Agentia Naticonald a Functionarilor Publici in ce priveste gestiunea functiilor publice,
obtinerea de avize atit pentru infiinfarea unor functii publice, cat & pentru examene i cONCUrsuri;

. Rezolva sodutionarea cererilor gl petitillor primite din partea conduceril.

. Redactarea in forma scrisd si suport informatic a situatiilor, machetelor solicitate de A.N.F.P,, privind
functionarii publici;

- Urmireste realizarea aconomiilor la chelluielile de salarii si face propuneri pentru acordarea de
premil, in conditiile legii;

- Urmareste lunar, cheltuielile de personal pe activitifi, facind angajarea si ordonantarea aceslora cu
ocazia platin;

- Face inscrierile Tn Registrul general de eviden{a a salariatilor, confoerm prevederilor legale;

- Seingrijeste de dosarele pastrate in cadrul biroului pe care le indosariazi pe probleme, crednd unitai
arhivistice, conform reglementarilor in vigoare:

- Organizeazd arhivarea documentelor specifice biroului la sfirgitul fiecdrui an sau la ajungere la
termen, dupa caz, in conditiile legii;

. Intocmeste si completeazd, face rectificari si operare in dosarele personale a functionarilor publici. in
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conditiibe legii;

- Seingrijeste, de depunerea jurdméntului de cétre noii functionari publici;

- Solicita i centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor publici
si figsele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual, intocmite de
directie si de cdtre servicile subordonate Primarului:

- Raspunde de intocmirea Planului de pregatire profesionalad al angajatilor pe care il supune aprobdrii
prirmarului;

- Raspunde de evidenta planificarii 5i participdrii angajafilor la diverse forme de perfectionare
profesionala;

- Sesizeazs conducerea Municiplului Miercurea - Ciuc de orice incalcare a legii §i propune masuri de
intrare in legatitate sau alte masuri legale necesare ce se impun;

3.1.2 Compartiment monitorizare societdtilor comerciale

- intocmirea si linerea evidentei contractelor de gestiune a serviciilor de utilititi publice, a contractelor
de administrare, precum si a altor contracte incheiate cu societdfile comerciale la care Municipiul Miergurea-
Ciuc este actionar/asociat;

- maonitorizarea indeplinirii a obligatiilor asumate prin contractele de gestiune a serviciilor de utilitdh
publice, prin contractele de administrare, precum si prin alte contracte incheiate cu societdtile comerciale la
care Municipiul Miercurea-Ciuc este actionar/asociat.

- monitorizarea activitatilor cu privire la guvernanta corporativd ale cocleldlilor comerciale -
intreprinderi publice la care Municipiul Miercurea-Ciuc este aclionar/asocial;

- propunerea pentru aprobare In Consilivlui Lecal al municipiviui Miercurea-Ciuc a comisiilor
lorganizate la nivelul autoritatii publice tutelare) pentru desemnarea membrilor consilillor de administrare
a intreprinderilor publice;

- intocmirea aclelor administrative in vederea numirii/revocdrii membriler consiliilor de administratie
ale intreprinderilor publice la care Municipiul Miercurea-Ciuc este actionar/asociat;

- intocmirea contractelor de mandal avand ca obiect administrarea societitilor comerciale =
intreprinderi publice, care vor fi incheiate Tntre Consiliul Local in calitate de auloritate public3 tutelard si
administratorii societdfilor comerciale, anexe la actele administrative de numire;

- monitorizarea a activitatilor AGA si a Consilillor de administralie ale societdiilor comerciale la care
Municipiul Miercurea-Ciuc este asociat/actionar si evaluarea activitatii acestora de catre Consiliul Local- in
calitate de autoritate publicd tutelara, pentru a se asigura ¢d sunt respectate principiile de eficienia
aconomica si profitabilitate in functionarea lor;

- asigurd intecmirea actelor administrative pentru aprobarea de catre Consiliul Local al municipiului
Miercurea-Ciuc a Planurilor de Administrare {elaborate de AGA si Consiliile de administratie ale societatilor
comerciale), care cuprind strategia de administrare pe durata mandatelor pentru atingerea obiectivelor si
criteriilor de performanta stabilite n contractele de mandat, dup3 caz:

- Initierea demersurilor pentru aprobarea in Consiliulyl Local a membrilor propusi pentru a face parte
din Adunarea generald a asoclatilor/actionarilor ale secietatilor comerciale aflate sub tuteld:;

- intocmirea proiectelor actelor administrative in vederea numiril/revocarii membrilor Adunarii
generale a asocialilor/actionarilor societdfilor comerciale aflate sub tutel;

- intocmirea de informari catre Consiliul Local al municipiului Miercurea-Ciuc cu privire la Rapoartele
semestriale elaborate de reprezentantii UAT Tn adundrile generale ale aclionarilor/ asociatilor la societtile
comerciale cu capital integral sau majoritar al UAT Miercurea=Ciuc, si cele elaborate de administratorii
intreprinderilor privind activitatea intreprinderilor publice (inclusiv informatii referitoare la executia
confractelor de mandat ale directorilor);

- raportare periodica citre Ministerul Finantelor Publice datele cu privire la realizarea obiectiveior si
indicatorilor de performanta stabilite pentru administratorii intreprinderilor publice pentru peripada
contractelor de mandat, conform legislatiei in vigoare;

- intoemirea actelor si documentatilor in vederea avizarii de ctre Consiliul Concurente:;

- tingrea evidentei documentelor de constituire si funclionare ale intreprinderilor publice;

- intocmire rapert anual asupra activitati intreprinderilor publice monitorizate;
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- urmarirea existentei inscriptiilor bilingve la toate societatile comerciale in care UAT este actionar sau
asocial

3.1.3 Compartiment monitorizare ADI
Atributii:
asigura tinerea relatiflor cu asociatiile de dezvoltare intercomunitara;
asigurd finerea evidenfei documentelor de constituire $i functionare a asociatiilor de dezvollare
intercomunitard (ADI);
asigurd organizarea si realizarea la timp si in conditil calitative corespunzitoare a atributiilor &l
sarcinilor propril ce revin Compartimentului monitorizare ADI,
- asigurd urmarirea execuliei bugetare a asociatiilor de dezvollare intercomunitara §i propunerea de
masuri atunci cind acestea se impun;
asigura transmiterea corespondentei spre rezolvare pentru ADI i urmaresle rezolvarea acesteia,
- asigura confidentialitatea datelor pe care le gestioneazd la nivelul compartimentulul, care nu sunt
destinate publicitatii prin mass-media;
= asigurd intocmirea hotdrarilor pentru efectuarea platii cotizatiilor;
- asigurd elaborarea documentatiilor, rapoartelor/referatelor financiare cu privire la angajarea,

lichidarea si plata cheltulelilor bugetare referitoare la ADI, conform Ordinului ministrului finanjelor publice nr.
1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodolegice privind angajarea, lichidarea, ordenantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precurn si organizarea, evidenta 5i raportarea angajamentelor bugetare gi
legale cu modificarile 5i completarile ullerioare;
asigurd fntocmirea hotdrarilor consilivlul local i a dispezitillor primarului privind desemnarea

reprezentantilor consiliului local i al primarului in ADI, in care Municiplul Miercurea-Ciuc este membru;

- monitorizeazd punerea in aplicare a hotararilor AGA ale ADI priviteare la municipiul Miercurea-Ciug:

- intocmeste raportului anual asupra activitatii ADI.

3.2 SERVICIUL FINANCIAR-CONTABIL

Principalele activitali din cadrul Serviciul financiar-contabil este organizarea si conducerea activitaii de
inregistrare contabild a decumenteler economico-financiare si de gestiune a patrimoniului, exercitarea
activitatdtii de controf fimanciar preventiv $i urmarirea execufiel bugetare.

Serviciul este condus de un 5ef serviciu.

Atributiile sefului de serviciu:

1. Raspunde de realizarea la timp si in conditii calitative corespunzitoare a atributiilor si
sarcinilor propril ce revin Serviciului financiar-contabil.
2. Organizeazd si conduce activitdlile de inregistrare contabild a documentelor economico-

financiare si de gestiune a patrimoniului, cu respectarea normelor metodologice a M.F, si a Legii
contabilititii in vigoare la nivelul primariel municipiului Miercurea-Ciuc in conformitate cu prevederile
legale in vigoare, pe urmitoarele actiuni:

- tonlabilitatea mijloacelor fixe si evidenia operativa la locurile de folosire. astfel incat sa raspunda
cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelar fixe;

- contabilitatea materialelor si chiectelor de inventar

- contabilitatea sinteticd a valorilor materiale se tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice;
contabilitatea analitics a materialelor si obiectelor de inventar se line cantitativ sl valoric;

- contabilitatea mijloacelor banesti;

- contabilitatea deconturilor;

- contabilitatea cheltuielilor si a veniturilor

- g8 organizeazd pe clasificatia bugetara (capitole, articale, paragrafe, aliniate).

3 Stabileste méasurile necesare si solutiile legale pentru buma administrare, intrebuintare s
executare a bugetului local;

&, Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local municipal §i a
celorlalte acte normative in domeniul ecanomico-financiar.

B, Asigura inchiderea exercitiulul bugetar, conform actelor nermative In vigoare;
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é. Verifica in permanenta legalitatea, oportunitatea si necesitatea angajéril unor cheltuieli din
bugetul local;

T. Urmareste executia bugetard a serviciilor publice si institutillor subordonate si propune masuri
atunci cdnd acestea se impun;

8. Avizeaza documentele emise de Serviciul financiar — contabil;

9. In calitatea de sef serviciu semneazd toate documentele financlar-contabile aferente

proiectelor finanlate din fonduri europene nerambursabile si/sau fenduri externe ram bursabile, precum
si pentru implementarea proiectelor finantate prin Mecanismul de redresare si rezilienta, fara s fach
parte din echipele de proiecte infiintate pentru implementarea acestora.

10. Vine cu propuneri in privinla perscanelor care si fie nominalizate din cadrul Serviciulu
financiar-contabil in echipele de proiecte finanjate din fonduri europene nerambursabile si/sau fonduni
@xterne rambursabile, precum si pentru implementarea proiectelor finantate prin Mecanismul de

redresare si rezilienta ;

11. Organizeaza inventarierea anuald a patrimoniulul public gi privat la nivel de ardonator principal
de credite;
12 Organizeazd arhivarea documentelor specifice compartimentului la sfarsitul fiecarui an sau la

ajungerea la termen, dupd caz, in conditiile legli.

13 Asigurs confidentialitatea datelor pe care le gestioneaza la nivelul biroului care nu sunt
destinate publicitatii prin mass-media;

14. Cemneazs toate actele emise In conformitate cu sarcinile de serviciu cuprinse Tn Regulamentul
de functionare al Serviciului si raspunde material, civil, administrativ sau penal prin semnatura pentru
legalitatea si verificarea celor cuprinse in actele emise in nume propriu sau in numele Primaried

15 Dezvoltd procedurile operationale in domeniul financiar-contabil si creeaza diagrame de flux
detaliatd pentru fiecare operaliune, astfel incat sa fie intelese de tofi colegii din cadrul serviciului. de
exemplu in caz de concediu sau in cazul personalului nou angajat. Prezinta lunar diag ramele de flux nou
dezvoltate directorului executly in cardul Directiei economice, in vederea testdrii, vizarii si integrarii
acestora ca anexe la procedurile operationale existente. Dupa vizarea procedurii operagionals, prezinta

modificarile aduse colegilor din cardul serviciului.

14. Asigur3 indeplinirea masurilor dispuse de organele de control financiar si de gestiune abilitate
de lege, in termenele fixate de acestea;

17. Executd orice alte sarcini ce decurg din actele nermative in vigoare sau sunt dispuse de sefil
ierarhici superiari.

18, In exercitarea atributiilor ce le revin conlucreaza cu compartimentele Primariel,

1. intoemeste si prezinta raporturi $i informari privind problemele legate de activitatea s-a sefului

ierarhic superior.
20. La sfarsit de lund verifica obligateriu concordanta soldurilor din fisele analitice cu soldul

sintetic a tuturor conturilor contabilizate.

21, Rispunde de organizarea si executarea lucrarilor conform reglementarilor in vigoare. Legea
nr.273/2006 - Legea Finantelor publice locale, Legea nr. 82/19%1 - Legea contabilitatii, Decret 209/19746
—regulamentul operatiilor de casa, legea 22/1971-Legea gestionarului.

22, Depune declaratiile financiare la Administratia Financiara .

23, Semneazd toate actele emise in conformitate cu sarcinile de serviciu in Regulamentul de
functienare al compartimentului si réspunde material, civil, adminstrativ sau penal prin semndtura pentru
legalitatea si verificarea celor cuprinse in actele emise propriu sau in numele Primariei.

24, Coordoneaz3 activitatea compartimentelor subordonate g raspunde de respectarea
programului de activitate si a discipline! de citre personalul subordonat.

25, Organizeazd si raspunde de efectuarea intregii evidente contabile consolidat la nivelul
Municipiului Miercurea Ciuc in conformitate cu prevederile legale in vigoare

26, Opereazs pe calculator programele proprii specifice domeniului de activitate.

ik Urmareste s3 s respecte procedurile privind parcurgerea celor 4 faze ale execuliel bugetare
a cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea. ordonantarea si plata cheltuielilor. precum sa organizeze,
s8 conduc tinerea evidentelor si sd raporteze angajamentele bugetare gi legale;

?8.  Organizeaza si participd sdptdmanal la int3lniri aldturl de directorul economic si ceilalyi
angajati. discutdnd sarcinile si problemele sdptamanale. evaluand rezultatele gi realizarile din saplamana

anterioara.
29. inleculeste colegii aflate in concediu legale de odihnd sauin concediu medicale:



an. La sfarsitul lunii cenfruntd evidentele sale analitice cu inregistraile contabile efectuate, daca
este nevoie propune rectificari, care se vor iregistra in NC 5i se vor opera in evidenta contabila,

31. Trimestrial centralizeazd bilanfurile si contul de executie de la unitdtile bugetare finanfate din
bugetul local, intoemeste bilanful contabil cu toate anexele, intocmeste raportul explicativ in care sunt
cuprinse toate datele privind activitatea unitatiler bugetare pe perioada respectiva jeredite deschise,
realizdri privind veniturile, plati nete, cheltuieli efective etc)

Jz. Efectueaza werificdri prin sondaj in toate unitatiile bugetare finantate din bugetul local privind
problemele de buget - contabilitate

33. Urmdreste respectarea principiilor contabile s ale evaludrii patrimoniului (prudentei,
permanentel metodelor, continuitatii activitati, independentel exercibiului, intangibilititi bilanjului de
deschidere, necompensariil;

34, Are initiativa si ta masuri, dupd caz. n rezolvarea problemelor specifice domeniiior de activitate
ale compartimentelor pe care le conduce;

35, intacmeste lunar contul de execulie a veniturilor si cheltuielilor bugetare.
36, Efectueazs orice alld lucrare incredintald de seful ierarhic superior.
37. Raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal, dupa caz, in conditiile legii, pantru

neineplinirea sarcinile si responsabilitaiile stabilite,

38, Respectd regulamentele interioare de organizare si functionare precum si alte prevederi legale
referitoare La activitatea aferente postului.

1%, Urmdareste schimbdrile legislative in domeniul in care isl exercild activitates

&0, Formuleazad in scris si inainleazd spre inregistrare in registrul special finut de secretarul
UATM, in termen de 5 zile lucratoare de la data primirii actului, refuzul de a semna, contrasemna ori aviza
respectiv eventualele obiectii cu privire la legalitatea actelor administrative

47, In cazul in care refuzd 53 semneze, respectiv contrasemneze ori 53 avizeze sau prezinta obiectii
cu privire la legalitatea, fard acoperire sustinutd de temeiuri juridice, raspunde administrativ, civil sau
penal, dupa caz. in condifiile legii.

42, indeplineste si alte atributii stabilite de lege. sau ins&rcindri primite de la sefii jerarhici

superiori.

Serviciul financiar contabil este structural in 3 compartimentea

3.1.1  Compartiment contabilitate;
3.1.2 Compartiment control financiar praventivit
3.1.3 Compartiment buget si prognoza economics,

3.1.1 Compartiment contabilitate:
-Urmidreste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru
buna administrare, intrebuinfare si executarea acestuia, cu respectarea disciplinei financiare,
-intecmeste contul de Incheiere a exercifiulul bugetar si il supune aprobarii consiliului local.
=VMerifica si analizeazd propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, utilizarea
fondului de rezerva, pe care le supune aprobarl consiliulul lecal
-Realizeazd studiile necesare si supune aprobari consilivlul local imprumuturile ce trebuie efectuate
pentru realizarea uner actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare,
contractare, garantare si rambursare a acestora,
-Prezintd ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori se impune, datele necesare
pentru evidentierea stirii economice si sociale a municipivlui.
-intocmeste trimestrial contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare,
-Asigura persoane specializate pentru comisiile de specialitate.
-Urmareste executia bugetului si rectificarea acestula pe parcursul anulul  bugetar in condith de
echilibru bugetar.
-Efectueazd analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri 51 cheltuieli,
precum si atragerea de noi surse de finantare,
~Organizeazd 5 conduce intreaga evidenla contabild la mivelul autoritdtilor publice ale municipiului
Miercurea=Ciuc, in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
= Asigurd desfasurarea procesulul de inregistrare computerizatd a documentelor, participd la

realizarea aplicatiilor specifice.
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- Organizeazd 5i conduce intreaga evidentd contabild la nivelul municipiului Miercurea-Ciuc in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele actiung:
a) Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incdt sa raspundi
cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;
b) Contabilitatea materialetor si obhiectelor de inventar - contabilitatea sintetica a valorilor materiale se
tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitica a materialelor 5i obiectelor de inventar se

tine cantitativ si valoric,

c} Contabilitatea mijloacelor baneski.

dl Contabilitatea deconturilor

e) Contabilitatea cheltuielilor - se organizeazd pe clasificatia bugetara (capitole, articole, paragrafe,
alintate).

- Organizeazd, asigura si raspunde de exercitarea. conform prevederilor legale, a controlului financiar
preventiv intern propriu.

- Stahbileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuinlare si executare a
bugetului local.

- Propune, pentru aprobare, consiliulul local, in urma analizelor efectuate pe baza unor studii de eficienta,
virdrile de credite si solufii pentru utilizarea fendurilor din rezerva bugetara,

- Asigurd realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea $i buna
administrare a domeniului pubtic si privat al municipiului Miercurea-Ciuc.

- Asigurd si raspunde de respectarea legalitdtii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.

- Colaboreazd cu celelalte servicii pentru intocrirea raportului anual ce se prezintd Consiliului Local.

- Asigurd inventarierea anuala si ori de cate ori este nevole a bunurilor materiale §i valorilor banegti ce
apartin municipiului i administrarea corespunzatoare a acestora.

- Urmareste si radspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a celorlalte acte
normative in domeniul economico-financiar

- Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale.

- Rdspunde de organizarea, in conditiile legil, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe. obiectelor de inventar,
rechizitelor si materialelor de intretinere,

- Efectueazd prin casierie operatii de incasari si plati pe baza documentelor aprobate si supuse
controlului financiar preventiv,

- Asigura plata prin card bancar a drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul consiliului lecal,
al consilierilor locali 5i @ persoanelor asistate social

- Urmdreste si verifici activitatea financiar-contabila la unitdtile autofinantate din subordinea consiliului
local,

- Urmareste si rdspunde de efectuarea cheltuielitor cu respectarea disciplinel financiare sl informeaza
lunar ordonatorul principal de credite. :

- Verifica respectarea dispozifiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea mijloacelor materiale
si banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a documentelor de evidenta tehnica si
opérativl in gestiunea proprie si a unitatilor subordonate.

- Interpreteazd si prezintd datele cu privire la evelutia platilor $i incasdrilor.

- Raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajaril i utilizarii creditelor bugetare in limita
st cu destinatia aprobatd prin bugetul local.

- Stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta a serviclilor publice.

- Asigurd pe baza documentaliel tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatdmantulul, asistenjei sociale, cultura, sanatate.

- Participa |a intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale.

- Biroul exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alle acte normative, prin hotarar ale consiliulw
local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

- Isi exercitd atributiile in legatura cu angajarea, lichidarea, ordonantarea $i plata cheltuielilor, evidenta
si raportarea angajamentelor legale 5i bugetare.

- Siptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile, reclamatiile

sau sesizdrile primite pentru solutionare

3.1.2 Compartiment control fimanciar preventiv:

- pxercitd activitatea de control financiar preventiv propriu conform Ordonaniei Guvernulul nr, 119/1%9%

privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare),
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Ordinului nr. $23/2014 pentru aprobarea Mormelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventive, republicat si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele
care desfasoard activitatea de control financiar preventiv propriu, cu modificarile si completarile ufterinare,
Ordinului nr. 1.7%2/2002 pentru aprobarea MNermelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea i plata cheltuielilor institufiilor publice, precum si orgamizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare, cu modifichrile ullericars $i Dispozitiei primarului nr, B09/27.10.2020. cu
modificdrile si completirile ulterivare;

- efectueaza verificarea operatiunilor supuse controlului financiar propriu, astfel:

1. documentele privind operatiunile prin care sa afecteaza fondurile publice si/ sau patrimoniul public sunt
insolite de avizele compartimentelor de specialitate, de note de fundamentare, de acte s5ifsau documente
justificative si, dupd caz, de o "Propuners de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament”, o
"Propunere de angajare a unei cheltuieli in Limita creditelor bugeétare” sifsau de un "Angajament bugetar
individual/global’, intocmite conform anexei nr. 1al, anexei nr. 1b) si, respectiv, anexei nr. 2 la Normele
metodologice privind angajarea. lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
arganizarea, evidenta i raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr, 1.792/2002; cu modificdrile si completdrile ulterioare;

2. persoana desemnald s3 exercite controlul financiar preventiv primeste documentele, le inregistreazs
in registru (registrul trebuie 53 asigure: numerotarea in ordine cronologicd, incepind de La numarul 1 pentru
fiecare an: interzicerea inserarilor, intercalarilor, precum si a oricaror eliminari sau addugiri ultericare;
inscrierea de date potrivit competentelor, astfel: in coloanele de la 0 pand la & si in coloana 8, de catre
persoana care exercitd controlul financiar preventiv, iar in coloana 7, de calre persoana care prezintd
operatiunile pentru viza de control financiar preventiv. Registrul se poate completa in forma integral olograf,
integral efectronica sau combinatd), dupa care procedeaza la verificarea formald prin parcurgerea listei de
werificare specifica operatiuni primite la viza, cu privire la: completarea documenbelor in concordanta cu
continutul acestora. existenta semnaturilor persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor de
specialitate, precum si existenta actelor justificative specifice operatiunii. In efectuarea controlului de citre
persoana desemnatd, parcurgerea listei de verificare specificd operatiunii primite la vizd este obligatorie,
dar nu sl limitativl. Aceasta poate extinde verifichrile ori de cdte ori este necesar;

3.Dacé prin parcurgerea listel de verificare cel putin unul dintre elementele verificarii formale nu este
indeplinit, documentele se restituie compartimentulu: de specialitate ematent, indicndu-se in scris motivels
restituirii. potrivit anexei nr, 1.4 la normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. $23/2014, si se
rmenfioneazd in coloana 8 din registru; "valoarea operatiunii restituite...”;

hdupd efectuarea verificdrii formale, perscana desemnatd s3 exercite controlul financiar preventiv
continud parcurgerea listel de verificare 5 efectueazi controlul operatiunii din punctul de vedere al legalitatii,
regularitakii i, dupd caz, al incadrarii n limitele si destinatia creditelor bugetare sifsau de angajament;

b.in vederea exercitarii unui control financiar preventiv ¢al mal complat, se pol solicita =i alte acle
justificative. precum si avizul compartimentului de specialitate juridica. Actele justificative solicitate se
prezintd in regim de urgenia. pentru a nu intdrzia sau impiedica realizarea operatiunii. Intarzierea sau refuzul
furnizdrii actelor justificative ori avizelor solicitate se aduce la cunostintd conducatorului entitatii publice,
pentru a dispune misurile legale;

&.dacd in urma verificdrii de fond operatiunea indeplineste condifiile de legalitate, regularitate si, dupd
caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare sifzau de angajament, se acord3 viza prin
aplicarea sigiliului si semnaturii pa exemplarul documentului care se arhiveaza la entitatea publica. Prin
acordarea vizei se certificd implicit indeplinirea conditiilor mentionate in listele de verificare;

7T.documentele vizate si actele justificative ce le-au insotit sunt restituite, sub semnatura,
compartimentului de specialitate emitent, in vederea continuarii circuitului acestora, consemnandu-se acest
fapt in registru;

B.dacd in urma conbrolului se constatd ci cel pulin un element de fond cuprins in lista de verificare nu
este indeplinit, In esentd, operatiunea nu intruneste conditiile de legalitate, regularitate =i, dupd caz, de
incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare sifsau de angajament, persoana desemnatd cu
exercitarea controlului financiar preventiv refuza motivat, in scris, acordarea vizel de control financiar
preventiv, potrivit anexei nr. 1.5 la normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 923/2014, consemnand
acest fapt in registru, La refuzul de viza se anexeaza st un exemplar al listei de verificare, cu indicarea
elementului/elementelor din  aceastd listd a céruifale cdror cerinfalcerinie nu  este/nu  sunt
indeplinitdfindeplinite;
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9.cu exceptia cazurilor in care refuzul de vizd se datereazd depisirii creditelor bugetare si/sau de
angajament. operatiunile refuzate la viza se pot efectua pe propria réspundere a conducdtorului entitats
publice;

10 efectuarea pe propria rispundere a operatiunii refuzate la viza de control financiar preventiv se face
printr-un act de decizie internd emis de conducitorul entitatii publice. O copie de pe actul de decizie interna
se transmite persoanei care a refuzat viza, compartimeniului de audit public intern al entitati publice,
precum i, dupa caz, controlorului delegal.

11.dupd primirea actului de decizie interna emis de conducatorul entitatii publice persoana desemnata cu
exercitarea controlulul financiar praventiv informeaza, in scris, organele de inspectie economico-financiara
din cadrul Ministerului Finantelor Publice si, dup8 caz, organul ierarhic superior al entitatii publice asupra
operatiunilor refuzate la viz3 si efectuate pe propria ridspundere, prin transmiterea unei copii de pe actul de
decizle internd 5 de pe refuzul de vizad. Conducatorul erganulul ierarhic superior are obligatia de a lua
masurile legale pentru restabilirea situatiei de drept.

12.persoana desemnatd cu exercitarea controlului financiar preventiv informeaza, in scris, Curtea de
Conturi cu ocazia efectudrii controalelor dispuse de aceasta.

- respectarea urmatoarelor principil privind exercitarea atributiilor de control financiar preventiv:

13.Competentd profesionald. Persoana desemnald s3 exercite contrelul financiar preventiv propriu
trebula 53 cunoasca 5i 53 aplice cu consecvenid si fermitate prevederile legale Tn domeniu, asigurand
legalitatea si regularitatea projectelor de operatiuni ce fac obiectul vizei, precum i incadrarea acestora in
limitele creditelor bugetare si/sau ale creditelor de angajament. In acest scop, aceasta are obligalia sé
cunoascd in permanenta toate reglementarile legale specifice domeniului in care isi exercitd atributiile de
acardare a vizei de controd financiar preventiv propriu.

14.Independentd decizionald in conditiile separdrii atributiiior. Persoana desemnata sa exercite
contrelul financiar preventiv propriv este independentd in luarea deciziillor si acesteia nu | se poate
impune in niciun fel acordarea sau refuzul vizei de control financiar preventiv propriu. Pentru actele sale,
intreprinse cu bund-credinid, in exercitarea atributiilor sale s in limita acestora, cu respectarea
prevederilor legale, persoana respectivi nu poate fi sanciionatd sau schimbata din aceasta aclivilate,

Conducerea entit3tii publice in care se exercitd activitatea de control financiar preventiv propriu este

obligatd sa ia masurile necesare pentru separarea atribuflilor de aprobare, efeciuare si control al

operaliunilor, astfel incit acestea s3 fie incredintate unor persoane diferite.

15.0biectivitate. In exercitarea activitifii de control financiar preventiv propriu i, mai ales, in luarea
deciziei de a acorda sau respinge viza, persoana desemnata trebuie sa verifice sistermatic si temeinic
proiectele de operatiuni, s nu cedeze unor prejudecdti, presiuni sau influente ce i-ar putea afecta aprecierea
corectd a acestora, 53 dea dovad3 de impartialitate, 83 aibd o atitudine neutra, lipsita de subiectivism.

16 Conduitd morald. Persoana desemnatd cu exercilarea activitdjii de control financiar preventiv propriu
trebuie &3 fie de o probitate morald recunoscuta, 53 aibd o conduitd corectd, 53 dea dovadad de comportare
profesionals ireprosabild, la nivelul celor mai inalte standarde. Aceasta trebuie 53 aibd o comportara demna
in societate, 54 isi desfisoare activitatea astfel incat 53 aibd o buna reputatie.

17.Confidentialitate Persoana desemnati s exercite activitate de control financiar preventiv propriu este
obligatd sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, dupa caz, in legatura cu continutul proiectelor de
operatiuni ce fac obiectul vizei, s3 nu divulge in niciun fel informatiile unei terte persoane, cu exceptia
cazurilor in care este autorizatd n mod expres de catre cei in drept sau in situafia in care furnizarea
informatiei reprezintd o obligatie legala sau profesionala.

18.Incompatibilitate. Nu pot fi desemnate s3 exercite activitate de control financiar preventiv propriu
persoanele decazute din dreptul de a mai exercita o functie publica, aflate in pericada de 3 ani de la data
eliberarii sau destituirii din functia publicd respectivd, pe baza unei decizii luate de Agentia Nalionala de
Integritate, ca urmare a constatari unei situatll de conflict de interese, si nici persoanele aflate in curs de
urmarire penala, de judecatd sau care au fost condamnate pentru fapte privitoare la abuz Tn serviciu. fals, uz
de fals, inseliciune, dare sau luare de mit3 si alte infractiuni prin care au produs daune patrimoniului
persoanelor fizice sau juridice,

- respectarea Codului specific de norme profesionale pentru perscanele care exercitd aclivitatea de
control financiar preventiv propriu, aprobat prin Ordinul nr, 9232014 (republicat) pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si @ Codului specific de
norme profesionale pentru persoanele care desfisoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

- indeplinirea sarcinilor primite din partea superiorului ierarhic. a Consiliului Local, al primarului $i al
viceprimarului in legatura cu activitalea des{asuratd.
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3.1.3 Compartimenl buget 5i prognoza economica;

~Raspunde de respectarea metodologiel legale de elaborare a profectului bugetului local al municipiului
Miercurea Ciuc, antrendnd toate serviciile si institutiile publice locale la fundamentarea indicatorilor financiari
{ proiectul bugetului local astfel intocmit 7l prezintd ordonatorului principal de credite;

- Analizeazd fundamentdrile necesarului de surse pe fiecare aclivitate si face propuneri de impariire al
acestuia, in concordanta cu fondurile existente

- Fundamenteaza pe baza unor studii sl intecmeste anval, 3 termenele prevazute de lege, prosectul
bugetului local al municipiului Miercurea-Ciuc, asigurand prezentarea tuturor doc umeantelor necasare
agrdonatorului principal de credite si consilivlui local, in vederea aprobarii bugetului anual; asigura si raspunde
de respectarea termenelor sl procedurilor legale de elaborare si adoptare a bugetului local, antrenand toate
compartimentele funclionale care colaboreazd la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului.

= Urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru
buna administrare, intrebuinfare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare,

- Elaborarea si fundamentarea proiectului de buget consclidat al Municipivlui Miercurea-Ciue precum si
modulul de execulia acesiula;

- Interpreteaza si prezintd datele cu privire la evolutia plafilor si incasérilor.

- Raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii s utilizarii creditelor bugetare in limita
si cu destinatia aprobata prin bugetul local.

- Stabileste 5i propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor publice.

- Asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
funclionare a unitdyilor subordonate din domeniul invatamantului, asisteniei sociale, cultura, sanatate.

= Participa la intocmirea darilor de seamd trimesatriale si anuale,

= Compartimentul exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotaran ale
consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

- Isi exercita atributiile in legatura cu angajarea, lichidarea, crdenantarea si plata cheltuelilor, evidenta s
raportarea angajamentelor legale 5i bugetare.

- Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a réspunsului la cererile, reclamatiile sau

sesizarile primite pentru solutionare.

3.3 SERVICIUL IMPOZITE, TAXE 51 ALTE VENITURI

Principalele activitdti din cadrul Serviciului Impozite, Taxe si alie Veniluri suni: gestionarea
contribuabililor 5i a masei impozabile, stabilirea, constatarea, controlul, verificarea, urmarirea, incasarea si
execularea silitda a impozitelor, taxelor locale si a altor venituri datorate bugetului local 51 solutionarea
contestatiilor legate de activitatea desfasurata.

Serviciul este condus de un sef serviciv.

Serviciul este skructurat in 2 compartimente:

3.3.1 Compartiment gestiocnare bunun impozabile
3.3.2 Compartiment evidenta, urmarirea si incasare a veniturilor si de
executare silitd

Atribufiile sefulul de serviciu:
1. Organizeazd, indrumd, controleazd si participa la acfiunea de constatare, stabilire, Tncasare si

executare silitd a impozitelor si taxelor locale &i a taxelor speciale, datorate de persoanele fizice si
perscanele juridice siincasare la bugetul local a venituriler fiscale si nefiscale neplitite in termen.

2. Elaboreazd proiecte pentru adoptarea HCL-urilor 5i face propuneri pentru stabilirea de impozite, laxe
locale si taxe speciale, datorate de perscanele fizice si persoanele juridice precum i la intocmirea
anuald a Bugetului de venituri si cheltuieli,

3. Propune Consilivlui local municipal, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor
locale, precum 5i slabilirea de taxe speciale.

4, Analizeazd, verificd, intocmeste i prezintd propunerile si dosarele in legdturd cu acordarea de inlesniri
la plata impozitelor, taxelor & a altor venituri ale bugetelor leocale i urmdreste permanent finerea
evidentei acestor lucrdr, stadiul solutiondrii si respectarea termenelor,

5. Propune spre anulare cbligatiile bugetare, supuse executarii silite, mal mici decat chelluielile de
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3.3.1

execulare.
Efectueaza analize si intocmeste situatii in legdturd cu verificarea, constalarea si stabilirea taxelor 5i

impozitelor locale si @ taxelor speciale la persoanele fizice si juridice, rezultatele actiunilor de
verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza
fenomenele de evaziune fiscald si propune masuri pentru intérirea legalitatii in materie de impozite 5i

taxe.
Organizeaza, executa si verifica pe raza municipiulul Miercurea-Cluc activitatea de identificare a

bunurilor impozabile apartinand persoanelor juridice si fizice.
Asigurd verificarea gestionara a salariafilor care efectueaza incasari in numerar de impozite si taxe.

Primeste si asigurs rezolvarea corespondentei serviciului,

. Intocmeste si inainteazd conducerii municipivlui centralizatorul listelor de ramasite si suprasolvirii pe

feluri de impozite si taxe.

Face propuneri de solutionare a obiectiunilor formulate la actele de control sau de impunere conform
legislatiei in vigoare,

Colaboreazd cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta Consiliclui local
municipal

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotdrarilor Consilivlui local municipal 51 a celorlalte
acte normative care reglementeaza taxele si impozitele locale si alte impozite si taxe care constituie
venit al bugetului local,

Elaboreazd procedurile operationale si actualizarea acestora conform legislatiei in vigoare,
informeazd personalul serviciului aflat in subordine despre confinutul acestor proceduri si urmareste
respectarea prevederilor cuprinse in aceste proceduri.

Avizeaza si verificd actele cu privire la evidenta contabild a creantelor fiscale si creantele recipoce
precum si asigurarea transmiterii corecte a datelor privind veniturile catre compartimentul financiar-
cantabil.

Verificarea corectitudinii modului de gestionare a impozitelor i taxelor de catre aplicatia informatica.
Acordd asistentd la orice preblema de evidentd, impunere, urmarire, colectare i administrare a
creantelor fiscale, datorate de persoane juridice si fizice.

Asigura buna desfasurare a activitalii de control din partea organelor abilitate.

Reprezintd interesele serviciului si a personalului subordenat in relatiile cu superiorii, alte institulii,
etc si participd la cursuri de instruire in domeniul fiscal local

Indeplineste si alte atribulii stabilite prin legi si alte acte nermative, hotarari ale Consiliului local
municipal, dispazitii ale Primarului, Viceprimaritor sau primite de la sefii ierarhici in limita competentei
51 a prevederilor legale,

Stabileste sarcini de serviciu pentru personalul din subordine in vederea desfasurarii in bune conditii
a activitatilor si deasemenea ia masurile corespunzatoare pentru imbunatatirea actjvitatij serviciului
Coordoneaza activititile legate de evaluarea posturilor, intocmirea fiselor de post, evaluarea
performanielor profesionale individuale ale angajatitor.

Raspunde de aplicarea prevederilor legale privind angajarea, promovarea, stimularea personalului,
precumn si a celor privind incetarea raporturilor de serviciu dintre institufie si angajati.

Raspunde de implementarea si respectarea standardelor de calitate, a sistemului de conbrol intern
managerial 5i prelucrarea datelor cu caracter personal (GOPR).

Aprobd conform legii, efectuarea concediilor de odihna s a celorlalte categorii de concedii ale
personalului din subardine.

Solicitd sprijinul organelor de politie si al altor organe de specialitate pentru indeplinirea atributiilor
privind urmarirea silitd in temeiul titlurilor executorii.

Pastreaza confidentialitatea informatillor gestionate.

Compartiment gestionare bunuri impozabile
Activitalea de impunere, constatare, control, mijloace de transport persoane fizice si persoane juridice,

si impunere imobile perscane fizice

1,

e
3

Activitatea de constatare si stabilire a impozitelor asupra mijloacelor de transport PF si PJ 5i a

impozitelor/taxelor pe clédiri si teren PF
Scoaterea din evidentele fiscale a bunurilor mobile PF si PJ si bunuri imobile PF

Colectarea documentatiilor necesare stabilirii impozitelor si taxelor
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Solicitarea de documnente, contribuabililor, in vederea clarificdrii situatiei fiscale a acestora

Emiterea si comunicarea deciziilor de impunere contribuabililor anwal sau ori de céte ori se modificd
baza de impunere

Intocmirea borderourile de debite si scaderi. urmareste operarea lor in evidentele sintetice si analitice
si transmiterea spre executare la organele de incasare,

Urmadrirea, intocmirea sl depunerea in termenele previzute de lege a declaratiilor de iImpunere de

catre contribuabili
Coordenarea activitatii de gestionare a documentelor referitoare ta impunerea fiecdrui contribuabil,

Verificarea periodicd a persoanelor fizice aflate in evidenta, detinatoare de bunuri supuse impozitelor
i taxelor, asupra sinceritdlii declaratiilor de impunere, modificarile intervenite operand dupa caz,
diferentele fatd de impunerile initiale, pentru incasarea acestora la termen.

Aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative, tuturor contribuabililor care incalca legislatia
fiscald si ia toate masurile pentru inldturarea deficientelor constatate.

Identificarea, sanctionarea si impunerea din oficiu a persoanelor ce delin bunuri impozabile care nu au
fost declarate, prin actiuni proprii sau in colaborare cu celelalte servicii din cadrul unitatii, propunand
masurile necesare pentru inldturarea acesteia.

, Tinerea evidentel debitelor din impozite si taxe, modificirile debitelor inifiale, analizarea fenomenelor

rezultate din aplicarea legislatiel fiscale sl informeazd operativ conducerea asupra probiemelor
deosebite propunand masurile ce se impun.

Centralizarea datelor statistice privind activitatea compartimentului, pe baza cirora intocmeste si
transmite informarile si raportarile periodice la termenele stabilite.

Analizarea si solutioneazd cererile cu privire la stabilirea/modificarea/completarea impozitelor si
taxelor la persoanele fizice.

Avizarea propunerilor in legaturd cu acordarea de améndri, reduceri, sculiri 5i restiluiri de impozite gi
taxe si majorari de intarzieri. in confermitate cu prevederile legale in domeniu

Efectuarea de analize si informari in legaturd cu verificarea, constatarea sl stabilirea impozitelor si
taxelor. rezultatelor actiunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea
legislatiei fiscale, cauzele care genereazd evaziunile fiscale si propune masuri pentru imbunatatirea
legisiatiei de impazite si taxe.

Asigurarea aplicarii unitara a legislaliai cu privire la impozitele si taxele datorate

Verificarea si solutionarea, dupa caz, a contestatiile facute de contribuabili, persoane fizice sl persoane
fizice autorizate, pe linia impozitelor si taxelor.

Intocrnirea si gestioneaza dosarele fiscale pentru persoane fizice,

Arhivarea curentd a documentelor din sfera atribufiilor

Propuneri de solubionare a sesizérilar in funclie de situatia de fapt 5i de drept, verificand in teren
aspectele sesizate, efectuand corecturile necesare la valoarea de impunere, impozite sau taxe in

termenele prevazute de lege.
Intacmire si eliberare certificate fiscale si adeverinle de stare materiald la cererea contribuabililor

persoane fizice,

Inregistrarea declaratiile fiscale ale contribuabililor in registrul de intrare-iesire a docurmentelor.
Rezolvarea corespondenlel specifice, acordarea de asistentd sprijin contribuabililor,

Consultarea dosarelor din arhiva si evidenta electronica in vederea intocmirii réspunsurilor la cererile
contribuabililor

Sprijin Tn activitatea de executare silita

Phstrarea confidentialititii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitdrii atributiilor de
serviciu, conform prevederilor legale in vigoare

Alte sarcini cu privire la activitatea fiscald a serviciului sau primite de la superiorii ierarhici in limita
competental si a prevederilor legale.

Raspunderea pentru legalitatea si eficienta operatiunilor realizate conform documentelor depuse;
Aplicarea procedurile operationale aprobate la nivelul institutiei:

Aplicarea prevederile sistemului de control intern managerial implementat incadrul inshitutie:;

Activitatea de impunere, confrol, urmarire, executare =ilitd perscane juridice si gestiomare amenzi
contraventionale persoane fizice si persoane juridice

1.

Impunera, control persoane juridice
La nivelul bireului este organizata activitatea de constatare si stabilire a impozitelor ¢l taxalor datorate

de persoane juridice.
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Stabilirea & comunicarea impozilelor si taxelor locale si debitelor datorate de persoanele juridice.
Urmérirea corectitudinii intocmiril si depunerii la termenele prevazute de lege a documenteior
referitoare la impunere, de catre contribuabili-persoane juridice,

&, Emiterea si comunicarea deciziilor de impunere contribuabililor anual sau ori de cile orl e modifica
baza de impunere;

3. Verificarea in cazul contribuabililor persoane juridice defindtoare de bunuri supuse impozitelor si
taxelor, a corectitudinii documentelor si declaraliilor privitoare la impunere si sanclionarea
nedeclarprii in termenul legal a bunuriler supuse impozitelor sau taxelor.

4. Stabilirea in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru nerespectarea obligatiilor
fiscale, potrivit legii si calcularea de majorari de intarziere, pentru neplata in termenele legale a
impozitelor datorate

7. Intocmirea si asigurarea gestionarii dosarelor fiscale si a celorlalte datorii referitcare la impunerea

perseanelor juridice.

Efectuarea de impuneri din oficiu, rectificdri si incetdri de rol

Asigurarea evidentei platitorilor de impozite si taxe pe baza declaraliilor depuse de acestia,

0.Intocmirea dupd caz. a borderourile de debit si scideri pentru impozitele si taxele datorate de

persoanele juridice,

11, Asigurarea intocmirii in lermen, a situalillor statistice si informarile privitoare la activitatea de
constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoanele juridice,

12. Solicith acte contabile justificative: balant3, fisa mijlocului fix. decont si altele pentru verificarea
veridicitatii celor declarate.

13. Asigurarea aplicarii unitare a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de persoanele
juridice,

14. Efectuarea de actiuni de control cu celelalte servicii din institutie si alte organe in vederea identificarii
si impunerii cazurilor de evaziune fiscala,

15. Analizeazd aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatie fiscale, informeaza operativ
conducerea asupra situaliilor fiscale deosebite constatate ludnd sau propunand masurile care se
impun.

16. VerificA medul in care agentii economici-persoane juridice tin evidenta, calculeazd si vireazd la
termenele legale sumele cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite si taxe,

17. la masuri pentru valorificarea constatarilor facute prin stabilirea 5i dupa caz modificarea impunerilor
in sarcina agentilor economici.

18. Aplica sanctiunile prevazute de actele normative, termenelor juridice care Incalch legislatia fiscald si
ia masuri care se impun pentru inldlurarea deficienelor constatate.

1%, Avizeazd propunerile in legaturd cu acordarea de améndri, scutiri, reduceri. restituiri de impozite si
taxe, majordri de intarzieri.

20. Analizarea, solutionarea si operarea in baza de date cererile de sculire la plata a impozitelor si taxelor
locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

21.Efectuarea de analize si intocmeste infermdari in leg&tura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor 5 taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere,
masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genersazd femomenele de
evaziune fiscald si propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite i taxe.

22. Cercetarea si solutionarea cererilor, sesizarilor si reclamatiilor cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor la persoanele juridice.

23, Asigurarea aplicarii unitare a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de persoanele
juridice

24, Efectuarea activitatii de constatare pe teren, orice deplasare pe teren facindu-se cu raportareain scris
a obiectivelor pentru care se face, urmand ca 53 se justifice rezultatul deplasaril;

25, Intocmirea la solicitarea organelor competente, de titluri de creantd pentru contribuabill persoane
juridice, pentru care s-au deschis proceduri de reorganizare judiclarad sau faliment.

24, Inregistrarea declarafiilor fiscale ale contribuabililor in registrul de intrare-iesire a documentelar.

27. Pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor pe care le dejine ca urmare a exercitirii atributiilor de
serviciu, conform prevederilor legale in vigoare

28, Arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor

29. Aplicarea procedurile operationale aprobate la nivelul institutiei;

o
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30. Aplicarea prevederile sistemului de control intern managerial implementat incadrul institutisi:

Evidenta veniturilor

1.

oo

el

7.

10,
1.
12.

13

Th.

15

16.

17

18.

19,

20.

21

22,

23

24

Stabilegte, constatd si controleazd impozitele si taxele locale, miajorarile de intdrziere, penalitatile,
amenzile gi orice alte venituri propril ale bugetului local.

Solulioneaza obiectiile, contestatiile si plangerile formulate impotriva actelor de control si de impunere
avand ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale &i altor venituri ale bugetului
local, precum si executarea creantelor bugetare.

Tine evidenta contribuabililor persoane fizice si juridice.

Primeste, verifica si fine evidenta bunurilor impozabile pe baza declaratiilor contribuabililor.
Realizeazd, tine si controleaza evidenta automaté a creantelor bugetare locale.

Intoemirea ordinelor de plata, wverificarea si operarea in baza de date Informatici a institutiel a
platilor frestituirilor efectuate prin virament bancar sau alte modalitdli decat incasarea prin numerar.
Verificarea platilor online si getionarea acestor plati ( Ghiseul.ro, relatii cu binci si contribuabili}
Verificarea actelor inaintate gl a situafiel fiscale privind eventualele creanfe reciproce, intocmirea
referatului privind compensarea/restituirea de sume Tn aceste cazuri

Tine evidenta contabild primara a veniturilor realizate din impozite si taxe .

Intocmeste rapoarte si statistici legate de impozite si taxe locale,

Urmareste si executs creantele bugetare, conform legislatiei in vigoare.

Tine evidenta facilitatilor si inlesnirilor fiscale, conform legistatiel in vigoare.

Organizeaza si indruma activitatea de urmarire si incasare la bu get a veniturilor fiscale si nefiscale
nepldtite in termen de la contribuabili persoane fizice si juridice.

In cazul neachitarii la termen a taxelor §i & altor virsaminte obligatorii datorate, potrivit legii bugetelor
locale. dispune retragerea sumelor respective din conturile contribuabililor sau prin aplicarea gradelor
de urmarire silita prevazute de lege asupra elementelor patrimoniale ale debitorilor.

Organizeazd. executa si verificd in teritoriu, activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor
persoanelor juridice si fizice, pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in termen s a
creantelor banesti constatate prin titluri executorii ce intrs in competenta erganelor fiscal.

Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe venituri realizate de debitorii bugetulul de
la agentii economici, institulii publice, urmdreste respectarea popririier fnfiintate de citre terti popriti
gi stabileste, dupd caz, masurile legale pentru executarea acestora.

Evidentiazd, urmareste debitele restante primite spre urmarire si propune compensarea plusurilor cu
sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol.

Intocmeste dosare pentru debitele primite spre execulare de la alte wnitdli si asigura respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitorilor, confirmarea si debitarea amenzilor,
despagubirilor, imputatiiler ¢i 2 altor venituri primite de la alte organe a caror executare se face prin
organele fiscale.

Urméareste incasarea veniturilor fiscale sl nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste masuri de
recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urméarire si incasare.

Asigurd verificarea gestionard a agenlilor fiscali si a contabililor-operatori de rol care efectueazd
incasari de impozite si taxe,

|dentifica persoanele care poseda bunuri supuse impozitarii (taxdrii) nedeclarate sl sesizeard organele
de constatare i impunere prin note de constatare proprii, in vederea stabilirii impaozitelor, taxelor £
sanctiunilor contraventionale.

Analizeazd, verifich si prezintd conduceril in limita com petentelor, propuneri in legaturd cu acordarea
de amanari, reduceri, scutiri, restituiri de impozite, taxe si majordri de intdrziere cu avizul serviciilor
de specialitate.

Intocmeste, impreuna cu personalul serviciului care are atribulii de constatare si impunere, si
inainteaza sefului de serviciu, centralizatorul listh de resta nte si de suprasolviri pe feluri de impozite
&i taxe,

Repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate potrivit ordinii de preferinia
prevazutd de lege, in cazul in care, la urmdrirea silitd participd mai multi creditori si reprezinta
impreund cu jurlstul wnitatii, interesele statului ca subiect de drept si obligalii, in fata instantelor
Judecdtoresti si a organelor de urmarire penala, referitoare La contestatiile de executare si alte Litigii
prevzute de lege, care au ca obiect realizarea unor creante ale bugetului,

25. Sprijina activitatea de executare silita.
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Asigurd preluarea datelor privind veniturile de c3tre serviciul financiar-contabil

Furnizeaza datele si sprijind activitatea de intocmire a situatiilor financiare periodice.

Asigura verificarea gestionara a salariatiilor care efeclueazd incasari in numerar de impozite si taxe.
Asigura preluarea si verificarea corectitudinii tuturar actelor privind evidenla incasarilor si platilor din

cadrul serviciulul.
Primeste. sorteaza, rezolva corespondenta specifica serviciului, o transmite dac3 este cazul, persoanei

abilitate 53 o rezolve,

Evidenta veniturilor din concesiuni, chirii, taxei pentru ocuparea domeniului public de taximetristi,
garaje, alte taxe locale si taxe speciale care se fac venit la bugetul local.,

Saptamanal, face analiza privind comunicarea la termen a actelor administrative fiscale, a
raspunsurilor la cererile. reclamaiile sau sesizarile primite pentru solufionare si zilnic di curs
cererilor inaintate,

anaglstrara si arhivare documente.

indeplinirea de alte atributii stabilite prin lege, hotdrari ate Consiliului Local, dispozitii ale Primarului
sau primite de la sefii lerarhici in limita competentel i a prevederilor legale.

Rezolvarea corespondentei specifice.

sprijinin activitatea de executare silitd

Pastrarea confidentialititii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu, conform prevederilor legale in vigoare

Raspunderea pentru legalitatea si eficienta operatiunilor realizate conform documentelor depuse:
Aplicarea procedurile operationale aprobate la nivelul institutiei;

Aplicarea prevederile sistemului de control intern managerial implementat incadrul institutiei:

3.3.2 Compartiment evidenta, urmarirea si incasare a veniturilor si de executare silit

Actlivitatea de eviden{d, incasarea veniturilor prin casierie are urmatoarsle atributii:

1.
2.

3,
&

11.

12.
13.

14,

15.
16.
17.
18.
19.

Activitatea de caslerie in baza normeler i instructiunilor specifice.

Incasarea impozitelor si taxelor locale, majordriler de intarziere, penalitdtilor st orice alte veniluri
proprii ale bugetului local,

Incaseaza contravaloarea procesalor-verbala de constatare a contraventiel pentru amenzi.

Incaseaza venituri din impozite, taxe si alte venituri, in numerar de la agentii economicl, Institutiile
publice 5i contribuabili, in baza decumentelor de la Compartimentul evidenta veniturilor.

Efectueaza plati persoanelor fizice sau juridice privind anumite drepturi binesti aprobate de lege, pe
baza decumentelor aprobate de organele in drept; loate operatiunile de fncasari si plati in numerar
sunt consemnate in documentele tipizate si se aproba de catre persoanele in drept.

Conduce corect si la zi evidenta intrarilor-iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al casierie:
asigur3 intocmirea corectd a jurnalelor de cas3 si 2 tuturer evidentelor specifice activitatii casierier
Efectuarea operatiunilor de incaséri de la persoane fizice sau juridice prin FOS,

Emite zilnic rapoartele de incasari prin POS si le confruntd cu settlement-ul aparatului POS,

Asigura si raspunde de evidenta documentelor conform legislatiei in vigoare, pe fiecare fel de venit gi
urmarirea ca incasare a veniturilor sa se faca cu incadrarea pe conturi de debite

. Agigurd si rdspunde de anularea unor documente de platd. la solicitarea bine justificatd a

contribuabililor, a functionarilor din cadrul serviciului,

Completeazd la rolul fiscal datele de identificare ale contribuabililer (acolo unde acestea nu exista sau
sunt incorecte),

Asigura aplicarea masuriler privind integritatea si securitatea numerarului existent in casieria proprie
Depunerea zilnicd a numerarulul - incasari, ridicare numerar, alte acte specifice bancare la Trezoreria
Miercurea-Ciuc sau alte institutii bancare,

Verificarea actelor inaintate si a situatiel fiscale privind eventualele creante reciproce, intocmirea
referatului privind compensarea/restituirea in aceste cazuri

Verificarea periodica a bazei de date care gestionaaz3d veniturile locale

Asigura arhivarea jurnalului de casa sl a altor documente specifice activitatii casieriei

Implicare in activitatea de executare silita

Furnizeaza informatii, la selicitare, cu privire la impozitele si taxele locale

Pastrarea confidentialitiiii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitdrii atributiilor de
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20,
21,
22,

serviciu, conform prevederilor legale in vigoare

Aplicarea procedurile operationale aprobate la nivelul institutiei:

Aplicarea prevederile sistemului de contral intern managerial implementat incadrul instituties

Alte sarcini cu privire la activitatea fiscals a serviciului sau primite de la superiorii ferarhici in limita

competentei 3i o prevederilor legale,

Activitatea de executare silitd persoane juridice/fizice

2.

e

10.

1

12

13.

14,

1h.

16

17.

18.

19.

20,
21.

Organizeazd & asigurd activitatea de urmdarire si incasare la bugetul local a veniturilor fiscale si
nefiscale neplatite in termen de cdtre persoanele juridice.

Organizeaza. desfasoard sl asigurd conform competentel legale activitatea de executare silitd a
bunurilor si veniturilor persocanelor juridice si fizice pentru neachitarea in termen a creantelor
bugetului local.

In situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata, se intocmesc dosarele de urmdrire si
executare silita pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele emise In vederea realizarii
creantei.

Emiterea 5i comunicarea titlurile executorii corespunzitoare creantelor nerealizate.prin oricare din
mijlcacele de comunicare prevazute de lege

Intocmirea actelor cu privire la masurile asiguratorii in vederea recuperdrii creantelor,

Realizeazd activitatea de inspectie fiscals

Intocmeste si asigura respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe venituri si disponibilitatilor
banesti realizate de debilorii bugetului local, urmireste respectarea popririlor infiintate si stabileste,
dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora.

Evidentierea §i urmarirea debitelor restante primite spre urmérire si emiterea de propuneri pentru
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol

Intocmirea dosarelor pentru debitele primite spre execulare de la alte institutii si serviciile publice si
asigurarea respectarii prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si executarea
acestora,

Urmarirea si incasarea venilurilor fiscale si nefiscale Tn termenul de prescriptie si stabileste masuri
de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasare.

Intocmirea si verificarea docume ntatiile $i propunerilor privind debitord insolvabili si disparuti si daca
le gaseste intemeiate le avizeara favorabil si le prezinta spre aprobare sefului de serviciu, sau dis pune
&4 se faca cercetdri suplimentare.

Inregistrarea si rezolvarea corespondentei cu privire la urmdrirea siincasarea debitelor neachitate in
termen.

Intocmirea si inaintarea conducerii Serviciului Impozite, Taxe si alte Venituri a centralizatorului listelor
de ramadsife si suprasolviri pe feluri de impozite si taxe

Repartizeaza sumele realizate din valerificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii previzuta de
lege. in cazul in care la urmarirea silita participd mai multi creditor

Colaborarea cu compartimentul juridic la intocmirea documentatilor ce stau la baza actiunilor
inaintate Tn instantd conform legislatiei in materie

Verifica 5i transmite dosarele de excutare cétre Compartimentul Juridic pentru sesizarea instantei de
judecata, in vederea inlocuiri amenzii cu sancliunea obligdrii contraventientulu| la prestarea unei
activitati in felosul comunitatii 5i examinarea in mod obiectiv, starea de fapt fiscald a contribuabililor
5i utilizeaza toale informatiile si documentele necesare pentru determinarea corecta a situatiel fiscale

@ acestora
Colaborarea cu celelalte servicii/compartimente pentru intocmirea rapertului anual ce se prezinta

Consiliului local,

Urmarirea $i asigurarea de respectarea si aplicarea hotarrilor Consiliului Local si a celorlalte acte
normative care reglementeara executarea silitd a iImpozitelor si taxelor ce constitule venit al bugetului
local,

Pastrarea confidentialitatii asupra informaliilor pe care le detine ca urmare a exercitirii atributiilor de
serviciu, conform prevederilor legale in vigoare

Aplicarea procedurile operationale aprobate la nivelul institutiei:

Aplicarea prevederile sistemului de control intern managerial implementat incadrul institutiei:
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Preluarea proceselor verbale de contraventie transmise de diferite institudii/ servicii din cadrul
primariei.

2. Verificarea corectitudinii 5i legalitati documentelor gi restituirea proceselor verbale de contraventie
neintocmite/necomunicate conform prevederilor legale,

3. Inregistrarea proceselor verbale

&4, Confirmarea debitelor corecte preluate siimpunerea aceslora in baza de date.

5. Procederea la scaderea din evideniele fiscale a debitelor reprezentand amenz contravenfionale
nedatorate ca urmare a achitarii in termenul legal a proceselor verbale pe raza altor UAT-url. anuldrii
de citre instantele de judecatd a titlurilor executorii, 8 inexistentei unei creante certe, lichide si
exigibile

#. Desfasoard activitdti de verificare, in vederea aclualizérii datelor de identificare ale debitorilor si

actualizeaza aceste date in evidentele fiscale

Eliberarea de adeverinte si certificate fiscale.

HRezolvarea corespondeniei specifice.

Sprijin In activitatea de executare silitd

0. Pastrarea confidentialitath asupra infermatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii atributiilor de

serviciu, conform prevederilor legale in vigoare

11. Alte sarcini cu privire la activitatea fiscala a serviciului sau primite de la superioril ierarhici in limita
competentei i a prevederilor legale.

12. Réspunderea pentru legalitatea si eficienta operatiunilor realizate conform documentelor depuse;

13. Aplicarea precedurile operajionale aprobate la nivelul institutiei;

14, Aplicarea prevederile sistemului de control intern managerial implementat incadrul institutien

=M m~

Activilatea de gestionare contribuabili care se afid sub incidenta procedurii insolventei
1. Initierea procedurii de insolvenia;
2. Consultarea permanentd a Buletinului Procedurilor de Insolventa:
3. Intocmirea titlurilor de creants;
4. [ntocmirea cererii de admitere a creantelor;
5. Gestionarea contribuabililor aflaji in insolventd si transmiterea de informatii despre creantele

acestora si bunurile impozabile;

Intocmirea dosarelor de insolventd si faliment, arhivare decumente;

Verificarea semestriald si comunicarea creantelor actualizate ale contribuabilului, transmiterea de

infarmatii catre lichidatori judiciari si admistratori judiciari;

8. Rezolvarea contestatiilor si depunerea intdmpindrilor la instanta judecdtoreascs,

2. Analizarea situatiei debitorului 5i sa faca recomandari adundrii creditorilor cu privire la continuarea
activitatii debitorului si la planurile de rearganizare propuse;

10. Negocierea cu administratorul judiciar sau cu lichidatoruljudiciar care doreste sd fie desemnat de citre
creditori in dosar conditiile numirii;

11. Cunostintd de rapoartele intocmite de administratorul judiciar sau de lichidatorul judiciar, s& le
analizeze si, dacd este cazul, 53 formuleze contestatii fa acestes;

12, Solicitarea ridicdrii dreptului de administrare al debitorului/schimbarea lichidatorulul judiciar;

13, Introducerea de actiuni pentru anularea unor acte sau operativni frauduloase, facute de debitor in
dauna creditorilor,

14, Transmiterea de puncte de vedere la adunarile creditorilor;

15, Alte activitati specific cu scopul incasarii creantelor datorate.

1 &, Pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii atributiilor de
sarviciu, conform prevederilor legale in vigoare

17. Alte sarcini cu privire la activitatea fiscald a serviciului sau primite de la superiorii ierarhici in limita
competenie si a prevederilor legale.

18. R¥spunderea pentru legalitatea sl eficienta operatiunilor realizate conform documentelor depuse;

19. Aplicarea procedurile operationale aprobate la nivelul instituties;

20. Aplicarea prevederile sistemului de control intern managerial implementat incadrul institutiei;
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4, DIRECTIA PROIECTE CU FINANTARE NERAMBURSABILA, INVESTITII 51 ACHIZITI PUBLICE

Directia proiecte cu fimnanfare nerambursabild, investifii s achhizifii publice este compusa din:
£.1 Serviciul investitii si stratagii
4.1.7 Compartiment investii
£.1.2 Compartiment relatiile cu asociatiile de proprietari
4.1.3 Compartiment strategii de dezvoltare
4.2 Compartiment achizitii publice
4.3 Serviciul proiecte cu finantare nerambursabild
4.3.1 Compartiment proiecte
4.3.2 Compartiment urmarire PNRR

Atributiile directorului executiv

1.
4

I. In calitate de coordonator al Serviciului proiecte cu finantare nerambursabila
Asigura monitorizarea activitatilor profectelor;

Monitorizeaza respectarea contractelor semnate (ex. Monitorizarea graficelor de prestarel;
Faciliteazd cooperarea dintre participantii in praoiect;

2. In calitate de coordonator al Serviciului de investifii si starategii

1. asigura monitorizarea activitatii compartimentului de investiii
2. urmareste indeplinirea planului anual de investifii

3. In calitate de coordonator al Compartimentului de achizitii publice

1. organizeazd sl urmareste activitatea compartimentulul

1.
Z.
8

&. Atributii comune

Participa in diferite sedinte de lucru tematice si relevante, participa la evenimentele proiectulul;
Organizeaza colectarea, distribuirea, arhivarea informatiel, organizarea intalnirilor de project;

La cererea sefilor jerarhici superiori rezolva si alte sarcini incredintate, pentru bunul mers al activitatn
din proiect;

5. In calitate de ardonator de credite - sarcini prevazute de Dispozitia primarului nr. 1240/2021

4.1 SERVICIUL INVESTITII SI STRATEGH
Serviciul investitii si strategii este compus din trei compartimente, dupd cum urmeazs:

£.1.1 Compartimentul investitii
4.1.2 Compartimentul relatiile cu asociatiile de proprietari
4,1.3 Compartimentul strategii de dezvoltare

Atributiile sefului de serviciu

1. Atributii cu privire la Programul de Investitii / Lista de Investitii aferenta Bugetului de
Venituri si Cheltuieli

1.1, Intocmirea pe baza propunerilor primite de la directiile si serviciile independente din
cadrul unitatii administrativ teritoriale a municipiului Miercurea-Ciuc sau de |a institutiile subordinate
ale municipiului Miercurea — Ciuc a Programulul de Investitii / a Listei de Investitil pentru anul current
si pe 3 ani consacutivi;

1.2. Reprezentarea Programului de Inwvestitii/ Listei de Investitii conform
prevederilor in vigoare; defalcarea pe trimestre a valorii anuale a investitiilor;

1.3. Modificarea, actualizarea si completarea Programului de Investitii £ a Listei de Invastitii
in baza selicitdrilor primite de la directiile i serviciile independente din cadrul unit&iii adminisirativ
teritoriale a municipiulul Miercurea-Ciuc sau de la institutiile subordinate ale municipiului Miercurea
= Clug;

1.4. Intocmirea Listelor de Venituri pentru Investitii, atat penfru investitiile proprii
municipiulul Miercurea - Ciuc, cat si pentru institutiile subordonate ale acestuia;

1.5. Suplimentarea /diminuarea si transferul sumelor alocate pentru investitii pe
capitole si obiective in timpul executiei bugetare, impreuna cu serviciul buget - contabilitate;

1.6, Elaborarea regulamentelor, procedurilor si instructiuniler privind planificarea,

promovarea siimplementarea investitiilor publice;
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1.7. Intocmirea proiecteler, studiilor si a altor documente previzute de lege pentru
promovarea lucrarilor si obiectivelor de investitii;
1.B. Elaborarea si centralizarea previziunilor investitionale in graficele de realizare

a tuturor fazelor ale investitiei;
1.9, Urmarirea realizirii bugetulul, propunerea de alocsri de fonduri suplimentare [daca

este cazul);
1.10. Intecmirea rapoartelor cu privire la sumele incluse in Lista de Investitii:

2. Atributii cu privire la urmarirea investifiilor publice [altele decit cele finantate din fonduri
nerambursabile europene sau PNRR) privind executia de lucrari, prestarii de servicii si furnizari:

i Urmarirea periodica a stadiului de realizare a confractelor de achizitii publice privind
realizarea investitillor (altele decdt cele finantate din fonduri nerambursabile europene sau PNRR)

atat cantitativ, calitativ cal =i valoric;
2.2 Verificarea si certificarea facturilor de deconlare a investitiilor {altele decdt cele

finantate din fonduri nerambursabile europene sau PNRR) in ceea ce priveste indeplinirea

conditiilor contractuale angajate in vederea onorarii platii contravalorii bunurilor livrate, a serviciilor

prestate sau a lerdrilor executate precum gi pentru inregistrarea corecta in evidentele contabile;
2.3, Urmdrirea pericadel de garantie de bund executie ale lucrdrilor receptionate si la

expirarea garantiei propune receptionarea finald a investitiel.

3. Atributii cu privire la coordonarea compartimentului relatiile cu asociatiile de proprietari
4. Atributii cu privire la coordonarea compartimentului strategii de dezvoltare

5. Atributii cu privire la coordonarea compartimentului investitii

&. Asigurad managementul investiliilor pentru care este numil ca responsabil proiect

4.1.1. Compartiment investifii
Atribugii:

- Intocmirea, modificarea, completarea, actualizarea si defalcarea pe trimestre Listei de Investifii
pentru anul curent si pe 3 ani conseculivi pe baza propunerilor primite de la directiile si serviciile
independente din cadrul unitatii administrativ teritoriale a municipivlui Miercurea-Ciuc sau de la
institutiile subordinate ale municipiului Miercurea - Ciuc;

- Intecmirea Listelor de Venituri pentru Investiti, atat pentru investitiile proprii municipiului
Miercurea — Ciuc, cat si pentru institutiile subordonate ale acestuia;

- Suplimentarea /diminuarea si transferul sumelor alocate pantru investitii pe ca pitole si obiective
in timpul execuliei bugetare, impreund cu serviciul buget — contabilitate;

- Elaborarea requlamentelor, procedurilor si instructiunilor privind planificarea, promovarea si
implermentarea investifiilor publice;

= Intoemirea proiectelor, studiilor si a alter documente prevazute de lege pentru promovarea
lucrarilor =i obiectivelor de investiti;

= Elaborarea regulamentelor, procedurilor si instructiunilor privind planificarea,  promovarea si
implementarea investitiilor publice;

- Intocmirea referatelor, a rapoartelor de specialitate si proiectelor de hotirdre, pentru activitifile
specifice compartimeantului;

- Intoemirea dispozitillor primarulul si a referatelor aferents, pentru activititile specifice
compartimentului;

- Urmarirea, coordonarea si controlul obiectivelor de Investitii aferente compartimentului, de la
primele faze ale proiectaril péna la receptia finald a acestora. Participarea la sedintele de lucru, la receptia

investitiilor;



- Intocmirea documentelor necesare includerii obiectivelor de investitii in Lista de investitii,
necesare organizaril achizitillor de servicil, furnizari gi executii aferente investitiilor aflate in sarcina
compartimentului;

- Asigurarea intocmirii, pastrarii si arhivarii cartilor tehnice aferente investifiilor aflate in sarcina
compartimentului;

- Intecmeste si preda anwal la arhiva institutiei dosarele, registrele si celelalte materiale create de
compartiment, conform nomenclaturii dosarelor.,

= Primirea, verificarea &i programarea la plaléd a facturilor depuse pentru toate investifiile care sunt

finantate din fonduri proprii sau de stat.

4.1.2. Compartiment relatii cu asociatiile de proprietari
Atributiile

Indruma si sprijind asociatiile de proprietari in conformitate cu prevederile Legil 194/2018;

Intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatiile de proprietari, prin
care contribube la buna desfisurare a acestora,

Completarea cu datele obligatorii stabilite a dosarelor de evidentd a asociatiilor de proprietari
din Municipiul Miercurea-Ciue, completarea si actualizarea permanenta a datelor din evidenta asociatiilor
de proprietari;

- Rezolva cererile, sesizdrile i reclamaliile scrise, formulate de chtre cetitenii municipiului sau
a asociatiilor de locatari/proprietari in legatura cu aplicarea prevederilor Legii nr. 114/1%2%6. republicata,
tu modificérile si completarile ulterioare.

- Inainteazd Comisiei de Atestare adminisiratori imobile dosarele solicitantilor, dupd o prealabild
verificare a decumentelor.

= Propune documente tipizate s proceduri de uz intern pentru activitatea comipartimentului sau
a institutiel.

Colaborarea cu asociatiile de proprietari referitor la programul de reabilitare termica a
condominiilor, instiintarea conditiilor de participare, a criteriilor de departajare, intocmirea listelor
blocuriler participante, intocmirea raportului de specialitate pentru Prolectul de Hotdrare pantru aprobare
in Consilivl Local Municipal

Intocmirea dosarului fiecarui bloc participant cu lista proprietarilor, cartea funciard a blocului,
contractul de mandat;

Intocmirea si depunerea decontului justificativ ctre asociadiile de proprietari, pe parcursul
executdril lucrdrilor de reabilitare termicd, insolfite de copiile facturilor depuse de constructori, pentru
lucrarile executate.

-« Urmarirea achitirii contravalorii lucrdrilor de interventie de catre Asociatii de proprietari.

- Participarea la actiuni sezoniere ale primériei ca curatenia generala, inventariere.

Lunar se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizarile
primite pentru solutionare,

- [ndeplineste si alte atributii stabilite prin lege. hotdréri ale consiliului local sau dispozitii ale
primarulyi municipiului Miercurea Ciuc.

- Lacererea presedinteluifadministratorului asigurd ajutor in defalcarea cotei parti din cheltuieli
pentru locatari pe apartamente pe baza deconturilor inaintate pentru lucrarile de termoizolare executate
la blocuri,

- Lasolicitarea in scris a asociatillor de proprietari participd la sedinjele sau adundrile generale,
unde sunt considerate necesare Tndrumari, explicatii concrete referitoare la anumite situatil, sau sau
locatarii solicitd prin asocialii in mod expres acest lucru.
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4.1.3. Compartiment strategii de dezvoltare
Atributinle:
Urmarirea necesitajii actualizdrii strategiilor locale (SIDU, PMUD, PAED-C, etc.) si asigura
actualizarea acestora dacd este cazul;
Initierea elabordrii altor strategii locale prevazute de prevederile in vigoare;
Tinerea evidentei strategiilor locale st urmarirea ca masurile prevazute de diferite strategii 53
fie complemeniare, coerente
Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiilor adoplate/aprobate;
Propunerea prioritafiilor de dezvoltare durabila integrata a municipiului Miercurea-Ciuc;
Initierea consultdrilor si dezbaterilor publice in vederea realizdrii de strategii $i programe de
dezvoltare locala:

- |dentificarea si selectarea surselor informationale privitoare la programele de finantare ale UE
sau ale altor surse de finantare externe/ internenerambursabile;

- Elaborarea cererilor de finantare pentru proiectele eligibile prin Programele Operationale si
alte programe de finantare externe/ interne nerambursakbile.

- Identificarea si propunerea de initiere de parteneriate in vederea aplicrii pentru proiecte cu
finantarenerambursabild;

Pragitirea documentatiilor, in vederea cooperarii sau asocieril cu organizalii private sau cu

autoritati ale administratiel publice locale din tard sau din strdinatate, precum si aderarea la asociatii
internationale a autorit3tiler administraiiei publice locale, in vederea promavarii inpartenerial a unor

proiecte de interes comun,
Propunerea si elaborarea contractelor de asociere intre Municipiul Miercurea-Ciuc si alti
parteneri pentru implementarea proiectelor si urmareste derularea acestora.

4,2 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
Principalele activitifi ale biroului de achizitii publice:

Elaborarea Programului Anual al Achizitiilor Publice (PAAP);

- Modificarea Programului anual al achizitiilor publice ori de cate ori este necesar;
Alegerea procedurii de atribuire contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadru;
Identificarea corespondentului in CPV;

- Stabilirea calendarului / Durata procedurilor de achizitie:

- Elaborarea Strategiei de confractare;

- Elaborarea instructiunilor catre ofertanti/candidati;

- Elaborarea Proiectul de contract [clauze contractuale obligatoriil;

- Elaborarea Formularelor 5i 2 modelelor de documente (inclusiv DUAE),

Publicare DA in SEAFP in vederea validarii de catre ANAP,

Refacere DA ca urmare a respingerii DA de catre ANAP;

Publicare AP in SEAP ca urmare a emiterii acceptului de citre ANAP,

Publicare! Actualizare Formular de Integritate in SEAP;

Elaborare réaspunsuri la solicitarile de clarificari transmise de potentialii ofertanti referitoare
la DA;

Evaluarea oferfelor primite;
Elaborare punct de vedere aferent contestatiilor si transmiterea dosarului achizifiei in copie

catre CNSC;
Elaborarea Raportul procedurii, publicarea in SEAP;

- Atribuire contract ofertantului castigator;

- Elabarare contract, publica in SEAP atribuire contract;
Publicarea in SEAF a documentelor constatoare, dupa executarea contractului;
Implementare proceduri de achzitie publica conform abexei 2 la lege;
Verificarea dosarelor de achzitii in cazul achizitillor directe;
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Atributii privind constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice:

intocmirea dosarulul de achizifie pentru fiecare contract atribuit incluzand elementele prevazube in
actele narmative din demeniu;

pastrarea dosarului de achizitie atat timp cat contractul de achizitie publicd produce efecte juridice si
inarice caz nu mal putin de & ani de |a data finalizarii contractului respectiv.

Alte atributii:
= Acordarea de asistentd celorlalle compartimente ale autoritatii contractante in legatura cu activitatea

de achizilil publice, in funclie de specificul documentatiei de atribuire 5i de complexitatea problemelor
care urmeaza s4 fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire,

+ Colaborarea cu instilufiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat, ale céror

investitii sunt finanlate din bugetul local =i aprobate de Consiliul Local.

+ Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotdrdri ale consiliului local sau dispozitii ale primarului

miunicipiviui Miercurea-Ciuc.

4.3 SERVICIUL PROIECTE CU FINANTARE NERAMBURSABILA
Serviciul proiecte cu finantare nerambursabild este compus din doud compartimente, dupd cum urmeaza:

4,3.1 Compartiment proiecte
4.3.2 Compartiment urmérire PNRER

Atributiile sefului de serviciu
I, Tn calitate de responsabil cu managementul proiectelor finantate din fendurl nerambursabile:

14
.

3

e L

Urmareste anunturile de finantare din fonduri axterne;

Organizeazd elaborarea cererilor de finantare, depunerea acestora, rispunsul in termen la
eventualele solicitéri de clarificari din partea organismelor finantatoare;

Urmiireste respectarea tuturor procedurilor prevazute in contractul/ contractele de finantare siin
desfasurarea proiectului’ proiectelor;

Asigurd monitarizarea activitdfilor projiectelor;

Monitorizeazd respectarea contractelor semnate lex. Monitorizarea graficelor de prestarel;

Participd in elaborarea documentatiilor de atribuire (elaborarea caietelor de sarcini, note conceptuale);
Faciliteaza cooperarea dintre participantii in proiect;

Tine legdtura cu firmele de management la diferite prolecte;

Atributii generale:

1.
2,
&
4,
A,

-3

Intocmirea proiectelor de hotérari, rapoartelor aferente activitatii compartimentulul

intocmirea dispozitiilor primarului, referatelor aferente activitatii compartimentulul.

Fundamentarea propunarilor de cheltuieli din bugetul local necesar activitdiilor compartimentulul
Farticipa in comisia de receptie a investitiilor derulate de compartiment

Intocmeste si predd anual la arhiva institutiel dosarele, registrele si celelalte materiale create de
compartimeant, conform nomaenclaturil dosarelor.

Ordonantarea si programarea la plata a facturilor depuse.

Activitatea de management al proiectelor cu finantare externa nerambursabila:

Z:

3.

Participd la elaborarea strategiilor locale de dezvoltare.

Colaboreazd cu Agentii de Dezvoltare Regionald sau cu Ministerul Dezvoltarii, Lucrdrilor Publice Si
Administratiei, in vederea accesrii programelor finantate prin fondurile structurale,

Asigura colaborarea administratiel locale cu organizatile societdtii civile s organizatiile
neguvernamentala.
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12.
13.
14.
15,

16,
17.

18,

20.

21.

22.

23,
24,

25,
26.
27,

28.
29,

30,

Identifica si analizeaza sursele de finanfare nerambursabila lansate de programele Uniunii Europene

si alte institufii finantatoare.
Prezintd autorititilor locale oportunitdfile de finantare oferite de diferite programe de finantare

europeand.

Coosrdoneazd intocmirea proiectelor depuse pentru finantari nerambursabile;

Asigura managementul proiectelor cu finantare nerambursabil3 ale municipiului;

Flanificd si urmareste activitdtile specifice, definite in cadrul proiectelor aflate in derulare,
Intocmeste note de fundamentare pentru achizitia publicd a investitiilor si lucrdrilor pentru care este
numit ca responsabil prin dispozifla primanulul,

. Urméareste implementarea contractelor incheiate in cadrul proiectului.
1.

Urméareste realizarea investitiilor si lucranlor, inkocmeste procese verbale de receptie in vederea
decontarii investitiilor pentru care este numit ca responsabil prin dispozitia primarului.

Coordoneazd activitdfile partenerilor de preiect limstibutii tocale, directii ale primariei, regil locale ete.)
stabitind rolul si contributia acestora.

Monitorizeaza activitalea firmelor contractate in cadrul proiectelor cu finantare nerambursabila.
Identifica si stabileste oportunitatile de parteneriat cu organizatii, asociatii, retele internationale,
Participa la intalniri prevazute in cadrul proiectelor, cu partenerii externi si locali.

Raporteazd si evalueaza periodic stadiul de realizare a proiectelor si indicatorii de performanta.
Urmareste planificarea bugetard a proiectelor si eligibilitatea costurilor fn functie de solicitar,
celaboreazd cu celelalte directii din cadrul primariei la organizarea licitatiilor necesare penfru
derularea corespunzitoare a proiectelor.

Coordoneaza organizarea intalnirilor cu institutii, organizatii si mass-media lecale pentru promovarea
5i sustinerea proiectelor cu finanfare europeand.

, Coordoneazd orgamizarea unor manifesiari locale de prezentare a proiectelor in derulare (vizite,

expozitii, conferinte si alte categorii de manifestari cu caracter public).

Participa la activitdtile desfisurale in cadrul schimburilor de experientd organizate de alte institutii, in
vederea prezentarii si promovarii programelor de dezvoltare localad durabila.

Participa la intalniri, seminarii, burse organizate de structuri ale Uniunii Europene, in scopul cresterii
capacitatii de perfectionare in accesarea si utilizarea Fondurilor Structurale pentru finanjarea
proiecielor de dezvoltare.

Coordoneazd organizarea aclivithlilor de conslientizare a cetdjenilor, pentru promovarea programelor
europene care necesitd o noud mentalitate i atitudine din partea acestora.

Gestioneazd campaniile de promovare a profectelor.

Asigurd managementul procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in vigoare, si a cerintelor
programului de finantare

Administrarea, documentarea, arhivarea actelor gi documentelor

Tine legdtura cu Autoritatea de Management

Asigurs documentarea si elaborarea unor materiale specifice promovarii proiectelor europene: pliante,
brosuri, comunicate de presa, materiale de marketing.

Coordoneaza si urmareste corespondenta cu partenerii de programe si proiecte,

Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile, reclamatiile
sau sesizarile primite pentru solutionare,

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotérdri ale Consilivlui Local, dispozitii ale Prirmarului
sau primite de la sefii ierarhici,

5.DIRECTIA FLORICOLA, SPATI VERZI, INTRETINERE SI PIATA

Protectia, conservarea si dezvoltarea a domeniului public este parte integrantd ale activitdtilor generale
de dezvoltare durabila @ municipiului Miercurea Ciuc .asigurand integrarea cerintelor de conservare a
naturii si a diversitalii biologice, implementarea la nivel local a obiectivelor strategiei nationale si ale
planului national de actiune peniru conservarea diversitatii biologice si utilizarea durabila a componentelor
acesteia, precum si a obiectivelor conventiilor, acordurilor si programelor internationale ce privesc
ingrijirea bictopurilor, spatiilor verzi si a monumentelor naturii,
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Directia floricold, spatii verzi, intretinere, transport si piata a fosl concepuld ca o unitate definita ca
totalitatea actiunilor si activitatilor prin care se asigura intrelinerea zonelor verzi i a utilitdtilor publice de
interes public general apartindnd patrimonivlui Municipiului si administrarea pietei agroalimentare din
Miercurea-Cluc

Directia floricold, spatii verzi, intretinere, transport i piatd se organizeaza si funclioneazd conform
prezentului regulament de organizare si funclionare,

» Piata agroalimentara Centrals, se afla in subordinea direcliei dar avand un regim juridic si economic
specific are regulament propriu aprobat prin H.C.L nr. 10372021

Directia floricold, spatii verzl, baze sportive, infrefinere este compus din:
5.1 Sectia de intretinere &i transport
5.2 Sectia de ulilaj, floricola, spalii verzi, baze sportive
5.3 Administrarea pietii

5.1 Sectia de intrafinere si transport

intretinerea, reabilitarea si modernizarea fondului edilitar aflat in proprietatea municipiulul Miercurea
Ciuc se reslizeaza prin:

-Urmarirea comportarii in timp, conform prevederilor din cartea tehnicd si a reglementdri-lor tehnice in
vigoare a fondul edilitar aflat in proprietatea municipiului Miercurea Ciuc;

-Verificarea anuald a stdrii tehnice a imobilelor de catre administratie cu privire la starea acestora;

- Intocmirea listei privind necesarul de lucriri de reabilitare, intretinere si reparatii curente pentru fondul
edilitar aflat in proprietates municipiului Miercurea Ciuc, In conformitate cu prevederile legale; necesarul de
interventii si de lucrari se va stabili pentru fiecare din-tre cladirile inspectate;

- Executarea lucrdrilor de reparatii, intrefinere si reabilitare numai dupa objinerea avizelor §i autorizatiilor
pravizute de lege si realizarea lucrdrilor cu respectarea dispozitiilor legale aplicabile;

- Intrefinerea, reparatiile curente si reabilitarea fondului edilitar aflat in proprietatea wunititilor

administrativ teritoriale se compune din:

= Lucrarile de renovare a patrimoniului construit , lucrdri de zidérie, de tencuieli , de vopsitorie noi sau
refacerea celor existente se va realiza conform procedurilor tehnice in vigoare.

- Lucréri de reparatii strazi si pavaje, executarea diferitelor lucrdri de reparatii stradale ;

- Lucrdri de intretinere, reparatii si completare a mobilierului urban, a constructiilor decorative gi utilitare,
intretinerea si reparatia bancilor de odihna si a echipamentelor de joaca, inlocuirea cosurilor de gunoi distruse

el montarea de cosuri pe noi amplasamente
- Lucrari de confectionare intretinere, reparatii i completare a imprejmuitorilor, gard din metal sau lemn;
- Confectionare si intrefinerea montare si demontarea diferitelor indicatoare rutiere verticale, elemente

de dirijare a circulatiei ,stalpi si stalpisori din teava;
- Lucrari de tamplarie si de confectionare si reparatii a mobilierului de birow

5.2 Sectia de utilaj, floricold, spatii verzi, baze sportive
Prin Directia floricold, spatii verzi, intretinere, transport si piatd se asigurd intretinerea zonelor
verzi si a utilitdtilor publice de interes public general aparfindnd patrimoniului Municipiului s
administrarea pietei agroalimentare din Miercurea-Ciuc
Domeniul de activitate a directisi este divizata asifel:
I. Amenajarea siintretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a locurilor
de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii, inclusiv unele activititi de producere

a malterialulut sdditor;
I, Intretinerea, reparatii curente si reabilitarea fondului edilitar aflat in proprietatea

unit&filor administrativ teritoriale si instalarea, intretinerea si funclionarea sistemelor
de semnalizare si dirijare a circulatiel urbane in vederea asigurarii sigurantei traficului

si pentru fluidizarea acestuia,
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lll.  Administrarea Pietei agroalimentare centrale.

Activitatea de amenajare, intretinere si infrumusetare a spatiilor verzi sunt diversificale &l se
realizeazd in mai multe domenii diversificate;

al Activitatea de amenajare si intretinere a spatiilor verzi acoperite cu gazon;

b) Activitatea de amenajare si intralinere a spatiilor verzi cu arbori in aliniamente sau izolat;

c) Infiintarea si ingrijirea plantatiilor de trandafir;

dl Lucrarile de infiintare si intretinere a arbustilor si a gardurilor vii;

&) Lucrdrile de infiintare 5i intretinere a plantatiilor de flori. plante perene , bulbi;

f) Awvizarea si modul de derulare a activit3filor de taiere a arborilor;

gl Activitatea de producere a materialului dendrologic si floricol;

h} Luwcrari fitosanitare si de erbicidare.

Materialele floricole (anuale, bienale, perene) 3i materialele dendrologice (puieti de arbaori si arbusti }

folosite la ornarea si decorarea spatiilor verzi din oras se vor produce din seminte ,butasi bulbi, rizomi ete, in
sera si pepiniera, la baza de productie din strada Jokai Mdr nr.2. sau dupa caz se vor procura de |a furnizori

autorizati.

5.3 Administrarea piefi
In vederea asigurarii conditiilor si regulilor generale de exercitare a formelor specifice de comert cu

am@nuntul si prestdri servicii in piata agroalimentara din municipiul Miercurea-Ciuc se organizeazd
functionarea pietel agroalimentare,
Administralia Pielei agroalimentare centrala — Kdzponti Zildségpiac din municipiul Miercurea Ciuc se
aflad in subordinea Directiei floricole, spatii verzi si baze sportive.
Administrarea directa a pietei in cadrul directiei este asigurata de
* un administrator, si
e dol functionari
Patrimoniul Administratiei Plietei Miercurea-Ciuc este parte integranta din domeniul public de interes
local al municipiului Miercurea-Ciuc.
Activitatiile pietei sunt coordonate de administrator dupd cum urmeaza:
a) Raspunde de buna functionare a pietei, coordoneazd activititile din cadrul pielei pentru buna
funclionare a acesteia si verificd periodic indeplinirea obligatiilor utilizatorilor pietei:
bl Rispunde de legalitatea si transparenta contactelor de inchiriere a spatiilor comerciale

aflate in administrare;

c) Asigurd eviden{a solicitirilor locurilor de vanzare si atribuirea acestora producatorilor
agriceli si comerciantilor, mestesugarilor cu produse de uz gospodaresc, in urma actului doveditor ce i
conferd calitatea de vanzdtor in piata agroalimentard, in ordinea solicitdrilor gi in limita locurilor
existente;

d) 53 obfind de la autoritdtile competente avizele, autorizatiile si licenjele, potrivit legii:

el 53 asigure accesul nediscriminatoriv al tuturor utilizatorilor in incinta pietel;

fi Se obligd la atribuirea locurilor de v@nzare solicitantilor, perseane fizice si juridice cat si
producatorilor agricoli, funclie de sezon si numérul solicitdrilor, in sectoare distincte, persoanele hizice
si juridice separat de producatorii agricoli, grupat pe categorii de produse perseanelor fizice i juridice
autorizate, producatorilor agricoli in baza contractelor de inchiriere incheiate in condifiile legii. Locurile
de vinzare rimase libere se atribuie atat comerciantilor cat si producatorilor in sectoare distinct alocate,
in urma aclului doveditor ce §i conferd calitatea de vanzitor in plata agroalimentard, n crdinea
solicitarilor si in limita locurilor existente;

g) Se obligh la mentinerea unui procent de minim 40% din totalul spatiilor de comercializare
existente produc&torilor agricoli, in sectorul distinct alocat acestora. Temporar, in pericada noiembrie-
aprilie, in situatia nesolicitarii i neocupdrii structurilor de vanzare de catre producatori, acestea pot fi
alocate si comerciantilor, urménd s fie eliberate la solicitarea unui producdter agricol in termen de 24

de ore;
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h) Werificd dacd utilizatorii pietei au achitat taxele aferente pentru exercitarea comerfului in
piata;

il Verificad dacd utilizatorii pietel au afisate numele cu numarul atestatului de producator si
provenienta iar pentru societatile comerciale a denumirii, numdarului autorizatiei si sediul social;

jl Afiseaza la loc vizibil 5i in mod vizibil regulamentul - cadru, orarul de functionare, precum $i
tarifele practicate in piatd;

K) Nu admite in piatd un numdr de utilizatori mai mare decat limita locurilor de vanzare

existente in sectorul de piata, a celor care nu fac dovada de producitor respectiv comerciant
autorizat cu avtorizatie emisd de primarul municipiulul M-Ciuc, ludnd mésuri pentru indepdrtarea din
plati a celor ilegali;

I} Controleazd dacd mijloacele de masurare proprietatea utilizaterilor pletel sunt verificate din
punct de vedere metrologic si interzice folosirea celor care nu corespund prevederilor legale din
domeniu;

m} Asigura verificarea periodica, din punct de vedere metrologic. a cantarelor pe care le oferd
spre inchiriat utilizatorilor pietei;

n} Asigurd gratuit c&ntarul de control pentru verificarea de citre cumpdratori a corectitudini
cantaririlor produselor cumpdrate in piata;

o) Asigurs, in mod gratuit, functionarea cantarului de tip balanta sau bascula cu capacitate de
peste 30 kg la o singura c3ntarire, necesar pentru cantarirea marfurilor vandute in cantitali mai mari de
citre utilizatorii pietei;

pl Asigurd salubrizarea pietei zilnic si ori de cate ori este necesar;

gl Rispunde de buna functionare a pietei si a respectarii regulamentului de citre utilizatorii
pietei;

rl 53 colaboreze cu institulii publice si private in vederea optimizarii serviciilor prestate;

5} 5a dezvolte relatii firesti de respect, colaborare cu persoanele juridice cu capital privat care
isi desfisoard activitatea in piata:

t) 5d asigure gospodarirea judicioasa a materiilor prime, materialelor, apei, energiei electrice
si termice, astfel incdt sd nu se incarce artificial costurile de operare;

u) 54 defalce cheltuielile comune cu utilitafile pe chiriasi;

vl 53 r3spundd cu promptitudine tuturor sesizirilor din partea ulilizatorilor sau oricaror alte
institutii publice sau private;

w) Aplicd sanctiunile in cazul nerespectarii regulamentului de cétre utilizatori;

x) Sprijind organele de control autorizate:

&. DIRECTIA GENERALA ARHITECT SEF 51 GOSPODARIRE URBANA
Directia generala Arhitect sef si gospoddrire urband este compus din:

6.1 Arhitect sef
&.1.1 Serviciul autorizar, receptii 51 disciplind in constructii

&,1.2. Serviciul strategie si reglementari de urbanism

&. 2. Director general adjunct
6.2.1 Serviciul de monitorizarea utilittilor publice si administrarea infrastructurii

stradale

6.2.2, Compartiment protectia mediulul
6.2.3. Compartiment transport local

6.2.4, Compartiment prevenire si proteclie civild
&.2.5. Compartiment salvamont
6.2.6. Compartiment SSM/PSI

&.1 ARHITECT 5EF

Se aftd in subordinea Viceprimarulvi Il si reprezinta institutia numal in limita atributiiler de serviciu s a
mandatului care i-a fost incredinjal de citre conducerea acesteia.
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Are urmatoarele atributii si responsabilitati:

coordoneazd si conduce intreaga activitate a Directiei generale Arhitect sef si Gospodarire urbana
detaliaza atributiile directiet din subordine, repartizénd sarcinile §i indatoririle de serviciu, pe fiecare
angajat din cadrul acestuia, are calitatea de evaluator pentru salariatii din subordineg;

asigurd realizarea tuturor mésurilor stabilite prin hotdrdri ale Consilivlui Local al municigiului
Miercurea-Ciuc sau prin dispozitii ale primarului, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare
urbanistica a municipiului Miercurea-Ciuc si al teritoriului administrativ.

participa la toate actiunile consiliului local al rnunir:ipiulu'i Miercurea-Ciuc si ale Primdriel municipiului
care au drept scop dezvoltarea wrband si amenajarea spatiilor publice ale orasulul, precum si
amenajarea teritoriului administrativ al municipiutui Miercurea-Ciuc

raspunde 5i asigurd rezolvarea in termenul legal a lucrarilor, cererilor, sesizdrilor si scrisorilor;
raspunde fatd de seful jerarhic pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a sarcinilor si
atributiilor ce-i revin. lui si serviciului din subordine;

tine la zi harta orasului si evidenta tuturer documentelor de urbanism: P.UG., P.UZ, P.U.0O;

s& ocupd in permanentd de cunoasterea sinsusirea legislatien referitoare la urbanism 5 amenajarea
teritoriului;

semneaza certificatele de urbanism, precum si autorizatiile de construire/desfiintare;

semneaza avizele de luare la cunostinla, emise de primar, pentru lucrdrile care au obtinut certificate
de urbanism emise de Consiliul Judetean Harghita:

analizeazd si inainteazd catre consiliul local, Planurile Urbanistice de Detaliv intocmite pentru
studierea modului de amplasare a constructiilor pe parcele proprietate personala, ori pe acelea care
studiazd amplasarea de constructii pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al orasului:
conduce sedinfele de avizare ale Comisiei Tehnice de Amenajarea Teritoriului 51 de Urbanism din
cadrul institutiel, prezentind la acestea documentatiile de urbanism referitoare la teritoriul orasului;
in cadrul sedintelor Comisiei Tehnice de Amenajarea Teritoriului si de Urbanism a instituliel se
stabileste si modul de autorizare a construirii locuinteler pe parcele neafectate de studii de urbanism,
urmand ca apoi lucrarile =& primeascd avizul comisiel de specialitate a consilivlui local [Comisia de
Urbanism);

colaboreazd cu directiile, serviciul, birourile si compartimentele din cadrul institutiei;

organizeazd evidenta certificatelor de urbanism si @ autorizatiilor de construire/desfiinfare emise,
facand publica lista acestora prin afisare la sediul institutiel, intr-un loc accesibil cetatenilor,

face verificiri pe teren a documentaliilor prezeniale spre avizare 5i autorizare;

raspunde de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui comportament
corect in relatille cu cetdtenil, in scopul cresterii prestigiului institutiei si al angajatilor acesteia;

ia masuri in vederea imbundtdtirii continue a activitatii serviciului pe care jl coordoneaza si face in
acest sens propuner] constructive primarului sau, dupd caz, consilivlui local;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor siinfarmatiilor cu caracter
confidential delinute sauw la care are acces, ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu,

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si constiinciozitate a indatoririlor
de servici;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii a programelor aprobate
si dispuse in mod expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare
a acestora;

raspunde, potrivit dispoziliilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor
si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

raspunde de exercitarea altor atribufii stabilite prin fisa postului;

propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului din subordine;
initiazd proiecte pe teritoriul administrativ ale municipiulul Miercurea-Ciue ce se axecutd din bugetul
local sau din alte fonduri publice ori prin partenerial public - privat si avizeaza toate projectele
intocmite de terti pe teritoriul administrativ al Municipiului Miercurea-Ciuc.

asigurd elaborarea proiectelor de urbanism si arhitectura prin procedurile de incredintare previzute
de lege, in colaborare cu Serviciul de investitii si strategii si Serviciul prolecte cu finantare
nerambursabild, urmiirirea proiectelor pe parcursul elaborarii, receplionarea lucrarilor de profectare.
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Elaboreazd propuneri de organizare de concursuri de arhitecturd pentru proiecte de importanta

deasabitd,

stabileste 5l propune primarului masuri pentrue refacerea si protectia mediului inconjurator; asigura
respectarea prevederilor legale privind protectia, restaurarea, reabilitarea si conservarea zonei
istorice protejate, a monumentelor istorice sl de arhitecturd, a parcurilor §i rezervatiilor naturale,
propune amenajarea de noi parcuri si zone de agrement pe baza documentatiilor de urbanism si de
amenajare a teritoriulul,

asigurd monitorizarea urmarirea starii monumentelor de arhitecturd sl @ zonelor de rezervalii si
zonelor protejate si face propuneri pentru conservarea, repararea si punerea lor in valoare.
inventariazd $i propune spre aprobare zonele in care trebuiesc luate masuri de reabilitare urbana.

urmareste executarea constructillor in conformitate cu autorizafiile de construire; in cazul in care se
constatd nerespectarea autorizatiel de construire sau executarea uner lucrdri neautorizate propune
deindald masurile previzute de lege.

asigurd si rédspunde de incasarea taxei de autorizare conferm legii; la finalizarea constructiilor
stabileste si rdspunde de incasarea taxei de regularizare

serhnaleazd conducerii institutiel orice probleme legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atribufii

asigura participarea la comisla de stabilitate a constructillor, ca urmare a efectelor calamitatilor
naturale.

conduce si raspunde de organizarea evidentel lucrdrilor de constructii din municipiu in vederea punerii
la dispozitie a rezultatelor acesteia, auloritdfilor administratiei publice centrale,

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotirdri ale Consiliviui Local sau dispozitii ale
Primarului.

face parte din Comisia de monitorizare , coordenare si indrumare metodelogica a dezvoltarii sistemulul
de conftrol intern/managerial al Primariel Municipiului Miercurea-Ciuc si a serviciilor publice
subordonate Consiliului Local in cadrul careia are in principal urmdtoarele atributii;

Identificd, analizeazi si prioritizeaza riscurile de la nivelul compartimeantului si identifica instrumentele
de control intern asociate acestora,

intocmeste si actualizeazd registrul de riscuri la nivelul compartimentului

Raporteazd anual desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor, care cuprinde in principal
numarul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentelor, numarul de riscuri tralate si
nesolutionate pana la sfarsitul anului, stadiul implementdrii misurilor de control si eventualele
revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea limitel de toleranid |3 risc aprobate de conducerea
entitatii publice, pe care o transmit secretariatului Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologica a implementarii 5i dezvoltarii sistemului de control intern/managerial.
Elaboreaza obiectivele specifice ale compartimentului

Elaboreaz3 indicatori de performanta asociati obiectivelor specifice la nivelul compartimentului
Elaboreaza anual, in vederea elabordrii informarii privind monitorizarea performantelor la nivelul
entitatii publice, o raportare privind monitorizarea performantelor la nivelul compartimentulul, pe care
o transmite secretariatului Comisiel pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
implementarii si dezvoltarii sistemului de contul inter/managerial

|dentifica activitatile procedurale de la nivelul compartimentului

Realizeazd proceduri documentate (operationale si de sistemn), pentru activitatile proceduralele de la
nivelul compartimentului

Realizeazd autoevaluarea implementarii standardelor de control fintern managerial de la nivelul
entit3lii publice si raporteazd situatia privind implementarea standardelor de la nivelul
compartimentulul Comisiel pentru maonitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
implementarii si dezvoltdrii sistemului de control inter/managerial,

Asigura transmiterea in vederea aprobdrii e termenele stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare
la progresele inregistrale cu privire la dezvoltarea sistemului de contrel managerial la nivelul
compartimentului.

are calitatea de evaluator pentru salariatii din subordine
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6.1.1 SERVICIUL AUTORIZARI, RECEPTH S| DISCIPLINA IN CONSTRUCTI

elibereazd certificate de urbanism pe care le redacteaza in baza analizei documentatiilor anexate
cererilor;

elibereazd avize solicitate de persoane fizice sau juridice;

elibereazd autorizalii de construire/desfiintare, pe care le redacteaza in baza verificarii confinutului
documentatiilor urbanistice si a avizelor solicitate;

elibereazd adeverinie In domeniul urbanismului;

participd la procesul de trasare in teren a obiectivelor noi si redacteaza procesul- verbal de trasare a
lucrarilar;

intocmeste lunar si trimestrial urmatoarele:

= statistici;

- rapoarte catre Inspectoratul de Stat in Constructii;

- situatii catre Consiliul Judetean Harghita.

verificd ca toate lucrarile ce privesc domeniul public, enumerate mai sus, sd se efectueze n
conformitate si la termenele din autorizatiile aprobate si, dupa caz, ia masuri corespunzdtoare potrivit
Legii;

urmireste pe perioada executarii obiectivelor, respectarea documentatiilor vizate spre neschimbare
%1 autorizabe;

participd si urmdreste receptia lucrarilor realizate si regleaza taxele de autorizare in funciie de
valoarea ohiectivului realizat;

participd |la controalele efectuate de forurile coordonatoare - Consiliul Judetean, Inspectia in
Construchii, etc., pe linie de disciplina Tn constructii.

Elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare dupa urmatoarea procedura:

o verificarea operativd privind respectarea structurii si continutului documentatiilor depuse si
restituirea, dupd caz, a documentatiilor necorespunzatoare (in termen de maximum 5 zile de
la inregistrarea cereriil,

o analizarea projiectului depus pentru aulorizarea execuldrii lucrarilor, pentru constatarea
indeplinirii tuturer cerintelor si condifiilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism,
precum si @ conditiilor cuprinse in avizele obfinute de solicitant;

o redactarea sl prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism sl autorizaliilor de
construire/desfliintare.

Particip la receplii la terminarea lucrarilor,

Rezolvd sesizarile cetdtenilor referitoare la problemele de urbanism si amenajarea teritoriului, sub
sanctiunile previzule de lege.

Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile pe care le elaboreaza

Intecmeste propuner] pentru atribuiri de denumiri de strazi, fine evidenta nomenclaturii strazilor i a
numerelor administrative ale imobilelor.

Asigurs impreund cu Serviciul patrimoniu si comercial si cu Serviciul impozite, taxe si alle venituri
baza de date privind dreptul de proprietate asupra imobilelor, corelatd cu baza de date de urbanism 5
amenajarea teritoriulul,

Asigura arhlvarea actelor cu care lucreaza serviciul,

Asigurd informarea cetdtenilor 5i d@ consultatii acestora cu privire la problemele de urbanism si
amenajarea teritorivlui.

Asigurd participarea la comisia de stabilitate a constructiilor, ca urmare a efectelor calamitatilor
naturale.

Saptiménal, se va face analiza privind comunicarea [a termen a raspunsului la cererile sau sesizarile
primite pentru solutionare

Exercitd gl alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local,
dispozitil ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

Rispunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile pe care le elaboreaza
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6.1.2. SERVICIUL STRATEGIE S| REGLEMENTARI DE URBANISM

Intocmeste rapoarte si face propuneri pentru emiterea dispozitiiler primarulul Tn domeniul
urbanismulul 51 amenajarii teritoriului.
Centralizeazd date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de institutiile judetene abilitate
sau de institufii administrative nationale.
Intocmeste referatele si rapoartele de specialitate referitoare la propunerile inaintate spre aprobare
consiliului local, privind programele de organizare si dezvoltare urbanistica a orasului si a localitatilor
apartindtoare, precum si de amenajare a leritoriulul, cu respectarea traditiilor locale si a prevederilor
locale;
Asigurd si urmareste indeplinirea sarcinilor ce-i revin in elaborarea si avizarea poirivit legii, a
urmatoarelor categorii de documentatii;
o -Plan de amenajare & teritorialu;

=Plan urbanistic general;

<Plan urbanistic zonal;

-Plan urbanistic de detaliu;

-Regulamentul de urbanism.

-Nomenclatorul stradal.
Asigurd elaborarea regulamentulul local de urbanism si a documentatiilor de urbanism i amenajarea
teritoriului care le supune aprobarii consilivlui local, cu respectarea prevederilor legale;
Colaboreazi si urmareste impreuna cu factorii compelenti ca toate lucrdrile prevazute in planurile de
urbanism si amenajarea teritoriului orasulul sa respecte si 5a asigure urmatoarele criterii:
- utilizarea superioard a intregulvi fond funciar pe categorii de folosinta;
- realizarea intr-o conceptie unitard a retelelor de comunicatii si transport;
- realizarea programelor de amenajare complexa @ bazinelor hidrografice, utilizarea eficienta a
surselor de apd, protectia impotriva inundatiilor, a lucrdrilor de irigafii, precum si a celor de
alimentare cu apa potabild si industriala;
combaterea eroziunii i alunecariler de teren, realizarea unor pdduri de protectie fitosanitara a
localitdtilor de pe raza municipiului Miercurea-Ciuc;
punerea in valoare a tuturor monumentelor istorice si de arhitecturd, a monumenteior naturii si
rezervatiilor naturale in corelare cu rezolvarea conditillor necesare pentru petrecerea timpului
liber, turism, odihnd $i tratament, inclusiv pentru activitati sportive si de agrement.
fine |a zi banca de date urbane privind gestiunea orasului si a teritoriului necesard elaborarii unor noi
documentalii de urbanism si amenajarea teritoriviui sau reactualizarii celor existente;
face propuneri pentru atribuirea denumirilor de strazi. piete si alte obiective de interes local i le
inainteazd spre aprobare consiliului local;
face propuneri pentru avizarea, in comisia de specialitate a consiliului local penlru amenajarea
teritoriulul gl urbanism, realizarea lucrdriler publice. protectia mediului, conservarea monumentelor
istorice si de arhitecturd, a luerdrilor de constructii industriale, locuinte, dotari social-culturale,
comerciale, lucrari tehnico-edilitare propuse in documentatiile de urbanism;
face propuneri in vederea avizdril documentatiilor tehnico-economice de amplasare a unor obiective
industriale;
colaboreazd la aplicarea preavederilor legilor fondului funciar,
cerceleazd si solufioneazd petitii si cereri, elibereaza adeverinte care privesc alribufiile si
competentele serviciului, in concordanta cu prevederile legale in vigoare,
face propuneri pentru atribuirea de denumiri noi de strazi si obiective social - culturale;
Propune proiectele de urbanism necesare si oportune teritorivlui administrativ al municipiului
Miercurea-Ciuc. :
Intocmeste temele de proiectare pentru projectele de urbanism.
Asigura elaborarea proiectelor de urbanism prin procedurile de incredintare prevazute de lege,
derulare acestora fiind asigurata de Serviciul achizitii publice si investilii
Face propuneri in vederea erganizarii de concursurl pentru proiecte de urbanism de importanta
deosebita.
Propune valparea taxelor pentru emitersa certificatelor de urbamism si a autorizatiilor de
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construire/demolare.

« (Organizeaza consultare cetalenilor pentru avizarea si aprobarea proiectelor de urbanism, prezentarea
proiectelor in comisiile de avizare, prezentarea lor in consiliul local al municipiulul Miercurea-Ciue,
emite avize la aceste lucrari.

¢ Prezintdla cererea consilivlui local al municipiului Miercurea-Ciuc si a primarului rapoarte si informdari
privind activitatea urbanistica si de amenajarea teritoriului,

= Informeazd consilivl local si primarul despre masurile ce se impun pentru materializarea prolectelor
de urbanism.

= Face propuneri pentru reabilitarea urbanisticad a unor zone din municipiul Miercurea-Ciuc.

» (Organizeazd si intocmeste banca de date de urbanism si amenajarea teritoriului.

s Participd la sedintele consilivlui local unde prezintd materiale legate de urbanism §i amenajarea
teritoriului ce se supun hotdrarii acestora,

« Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile pe care le elaboreaza

&.2. Director general adjunct
&.2.1 Serviciul de monitorizarea utilitdtilor publice si administrarea infrastructurii sbradale
#.2.2. Compartiment protectia mediului
&.2.3. Compartiment transport local
&.2.4. Compartiment prevenire si probectie civild
&.2.5, Compartiment salvamont
6.2.4, Compartiment SSM/P5I

&.2. DIRECTOR GENERAL ADJUNCT
Este subordonat direct Arhitectulul sef sl reprezintd Institutia numai fn limita atribugiilor de serviciu si a

mandatului care i-a fost incredintat de citre conducerea acesteia

Are urmatoarele atribulii si generalititi
Organizarea si coordonarea activitatilor din cadrul Directiei generale

1] Elaboreaza sarcinile si responsabilitatile personalului din subordine, urmdrirea permanentad a respectarii

acestora; .
2] Angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuilelilor in limita creditelor bugetare aprobate si a veniturilor
bugetare posibil incasate pentru programele finantate di fonduri europene si ate fonduri externe.

3) Elaborarea sai fundamentarea propunerilor de cheltuieli publice aferente domeniului de activitate detailat
pe capitole, subcapitole, programe si obiective de investitii.

&) Analizeaza =i controleaza statisticile/raporturile facute de personalul, din cadrul serviciului postului si
urmareste realizarea acestuia

5] Raporteaza trimestrial bugetul de venituri si cheltuieli,

&) Tine evidenta cheltuielilor conform bugetului alocat salubriz3rii si iluminatului public

7} Intecmeste/actualizeaza fisele posturilor persoanelor din subordine;

&) intocmeste raportul de evaluarea anuald;

9} intocmeste si urmdreste programul sdpamanal/lunar/anual a compartimentelor din subordine, exercitd
controlul asupra modulul de indeplinire a sarcinilor de serviciu,

10} Efectueaza sl tine evidenta programaril concediilor de odihna ale angajatilor;

11] Colaboreaza cu serviciile de specialitate din cadrul Primériei;

121 Participa Ia elaborarea prognozelar si strategiilor de dervoltare in colaborare cu celelalie compartimente
functionale din cadrul Primariei;

13) Pune la dispozitia consilierilor documentele necesare activitatii de consilier si furnizeazad date, informdri,
documente necesare acestui scop;

14) Pregiteste materialele legate de activitatea sa la sedintele Consiliului local;

15) Identifica riscurile pentru activititile pe care le desfiscard, analizarea si evaluarea riscuriloer pe
activitatiile serviciului sl totodatd este responsabilul cu riscurilor pe serviciu;

14) In relatiile inter personale trebuke 53 aibd un comportament bazat pe respectbund credinta.corectitudine

% amabilitate;
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17) Participd la seminarii, cursurl de perfectionare, organizate in tard si peste holare, si asistenjd la
organizarea a astfel de manifestaiii in cadrul Primariei;

18) Respectd regulamentele interipare de organizare si funclionare precum si alte prevederi legale
referitoare la activitatea aferente postului.propune imbunatatini privind functionarea biroului;

17] Respectd requlamentul de folosirea telefonului de serviciu;

20] Tine relatia cu publicul ;

21 Formuleaza in scris i inainteaza spre inregistrare in registrul special finut de secretarul UATM, in termen
de 5 zile lucratoare de la data primirii actulwi, refuzul de a semna, contrasemna orl aviza respectiv
eventualele obiectii cu privire la legalitatea actelor administrative;

22} In cazulin care refuzd sd semneze, respectiv contrasemneze ori 5a avizeze sau prezinta obiectii cu privire
la legalitatea, farad acoperire sustinutd de temeiuri juridice, rdspunde administrativ, civil sau penal, dupd caz,
in condifiile legii;

23] Are obligatia de a cunoaste, de a insusi si de a urmari schimbarile legisiative in domeniul Tn care jsi
gxercild activitate;

24) Analizarea riscurilor impreund cu seful ierarhic;

25) Respectd programul de lucru;
240 Sesizeaza conducerea Municipiului Miercurea = Ciuc de orice incdlcare a legii si propune masuri de

intrare in legalitate sau alte masuri legale necesare ce se iImpun;
27} Colaborarea cu celelalte compartimente ale autoritatii contractante in legatura cu activitatea desfasurats;

28) Aduce |a indeplinire unele sarcini suplimentare solicitate de sefii ierarhici superion
29 Alte atributil stabilite prin lege, hotdrari ale consilivlul local, dispozifii ale primarului municipivlui etc.

Serviciile publice de utilitati publice

1} Urmareste, verifica si rdspunde de modul de executare a contractelor de delegare a serviciilor publice de
salubrizare, iluminat public, transport local comun, termohicare

2} elaboreazd programele pentru zilele de curatenie, primavara-toamna

3) ia misuri pentru asigurarea curateniei cu ocazia unor manifestari culturale, sportive, religioase, etc.

4) urmireste modul in care pperatorul de salubrizare respecta contractul de delegare de gestiune a
serviciului public de precolectarea, colectarea si transportul deseurilor menajere

51 intocmeste grafice de execufie pentru lucrarile de iluminat public

&) coordoneazd si monitorizeazd activitatea operatorului de iluminat public

T} coordoneazd si rdspunde de starea de viabilitate a drumurilor publice pe timp de iarna si larna

Bl urmareste, verifica si razpunde de modul de executare a confractului de deszdpezire de catre operator
9} tine evidenta lucrarilor de deszipezire efectuate de operatori

10) verificd si rispunde de exaclitatea situatiilor de lucrari inaintate si intocmeste formalitatile necesare in
vederea decontérilor (ordonantare la plata)

11} tine evidenta reclamatiilor la deszapezire si propune masuri concrele pentru solutionare si urmareste
realizarea acestora

12) coordoneazd activitatea in ceea ce priveste deszapezirea pe arterele din cartiere si din parcari

13} aplica penaliziri operatorilor in cazul in care nu respecta obligatiile prevazute in contractul de delegare

6.2.1 Serviciul de monitorizarea utilitatilor publice i administrarea infrastructurii stradale are urmatoarele
atributii:

Salubrizare:

1. Elaborarea programului 5i @ bugetului lucrarilor si serviciilor de salubrizare stradala a municipiului.

Z. Aplicarea actelor normative din domeniul salubrizarii si gestionarii deseurilor.

3. Urmdérirea modului in care operatorul de salubrizare respectd contractul de delegare a gestiunil a
serviciului public de precolectarea, colectarea §i transpertul deseurilor menajere.

4, Urmérirea modulul in care operatorul de salubrizare respectd contractul de delegare a gestiunii a
serviciului public de salubrizare.

&, Verificarea calitatii si cantitatii lucrarilor manuale si mecanice de salubrizare stradald; a lucrarilor de

colectare si transport deseuri.
6. Organizarea si derularea actiunilor de curatenie generala de primiévara si de toamna a municipiului,

-]
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7. Luarea masurllor pentru asigurarea curateniel cu ocazia unor manifestari culturale, sportive, religioase

B. Organizarea si derularea actiunilor de deratizare, dezinsectie si de combatere a ddunatorilor.

. Organizarea si derularea actiunilor de prindere. adapostire si eutanasiere a cainilor fard stapin.

10. Organizarea i urmarirea salubrizdrii zonelor verzi, & spaliilor de parcare si de ransport 8 deseurilor

vegetale din cartierele municipiulul.
11, Achizitionarea, montarea si intrefineres cosurilor de gunoi stradale in locurile publice.

Deszdpezire si combaterea poleiului:
1. Coordonarea si menjinerea viabilitatii drumurilor publice pe timp de iarma
2. Verificarea modului de executare a contractulul de delegare a serviciilor de deszapezire sl combaterea

poleiulul, mentinerea viabilitatii csilor de circulalie, de cilre operator.
3. Verificarea exactitdtii situatilor de rari Tnaintate si intocmirea formalitdtilor necesare in vederea

decontarilor,
&, Coordonarea activitalii In ceea ce priveste deszapezirea si combaterea poleiului pe arterele din cartiere si
din parcéri, si verificarea deszipezirii trofuarelor de pe domeniul public

lluminatul public:
1. Elaborarea bugetului lucrdrilor de intretinere/mentenantd si a cheltuielilor ¢u consumul de anergie

electrica pentru iluminatul public.
Z. Urmarirea modulul in care operatorul respectd contractul de delegare a gestiunii serviciului public de

iluminal public.

1. Intoemirea planulul anual de investitii privind inbunSt&tirea sistemului de iluminat public

4, Efectuarea controalelor lunare pe zone, constatind modul de rezolvare a defectiunilor semnalate
anterior,si deficientele existente la data controlului,

5. Intocmirea comenzilor bisaptamanale, sau ori de cate ori este necesar pentru remedierea defectiunilor
apdrule la sistemul de iluminal public

&. Verificarea cantitdtii si calitatii lucrdrilor de intretinere a iluminatului public.

7. Verificarea consumurilor de energie electrica a sistermnulul de luminatulul public si ocazional

E. Elaborarea documentatiilor de achizitie publica [caiete de sarcini, listele cu cantitdtile de lucrdrl, note
justificative, formularul Informatii privind achizitia publica, fise tehnologice, estimari valorice, clauze tehnice
contractuale, etc.), in vederea organizarii procedurilor de achizitie publica si a elaborarii contractelor la
achizitiile pentru sistemul de iluminat public,

9. Elaborarea si promovarea documentatillor tehnice, respectiv derularea lucr@rilor de executie a iluminatului
arhitectural al clddirilor monumente de arhitecturd, parcuri, scuaruri.

10, Organizarea si realizarea iluminatului festiv de sarbdtori.

11. Organizarea alimentarii cu energie electrica a consumatoriler pe domenul public, cu ocazia organizarii

unor manifestari stradale.

Spargeri de drumuri, reteaua de canalizare:

1. Eliberarea avizelor si conventiilor de ocuparea domeniului public, pentru lucrdri de spargere pe arterele
de circulatie, trotuare, spatl verzi apartindnd domeniului public.

2. Verificd si raspunde pentru respectarea termenelor de refacere stabilite, precum 5| de calitatea lucrarilor
executate pentru refacerea domeniulul public.

3. Intocmirea programului de intretinere si modernizare a retelei de canalizare pluviald.

4, Coordonarea activitatii de exploatare a statiei de epurare, modernizarea, repararea si intretinerea retelei
de canalizare pluviald, impreund cu 5.C. HARVIZ 5 A,

5. Luarea mdésurilor in vederea desfundadrii, curdlirii gurilor de scurgere, inlocuirea capacelor sparte,
deteriorate la cAdmine de vizitare si guri de scurgere,

& Eliberarea avizelor de bransare pentru canalizarea pluviala,

Activitatea cimitirelor:
1. Controlarea activitatii de intretinere si efectuarea servicilor specifice de catre prestatorl, conform
contractelor incheiate cu acestia si respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Cimitirelor.
2. intocmirea si eliberarea contractelor de concesiune a locurilor de veci.
3. Verificarea si masurarea in teren a locurilor de inhumare ale concesionarilor,
&, Verificarea in teren a situafiilor care fac obiectul cererilor saw reclamatiilor.
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5. Intacmirea listelor cu locurile de veci care nu sunt intretinute sau nu au taxele platite.

&. Intocmirea somatiilor catre concesionarii care nu au taxa plitita. locuri de Tnhumare neingrijite si parasite,
precum si atenfionarea In scris a acelor concesionar| care comil abateri de la Regulameniul de crganizare si
functionare al cimitirelor administrate de municipiul Miercurea-Ciuc.

Mabilier stradal, terenuri de joaca, terenuri de sport, fantani si cismele

1. Tinerea evidentei mobilierelor stradale, terenurilor de joaca. terenurilor de sport, Fantanilor 5i cismelelor
amplasate pe domeniul public,

2. Raspunde de starea echipamentelor de joaca si sport, bincilor, fantdnilor si cismelelor astfel ca aceasta
sa corespunde legislatiel in vigoare, verificarea si raportarea lunara privind starea acestora

3. Elaborarea documentafillor de achizifie publica, in vederea organizarii procedurilor de achizitie publica
privind intretinerea si modernizea mobilierelor stradale, terenurilor de joacd, terenurilor de sport, fantanilor
gi cismelelor amplasate pe domeniul public,

4, Intocmirea comenzilor, si documentatiilor necesare pentru remedierea defectiunilor aprute.

5. inreglstrarea reclamatiilor, sesizarilor primite si luarea masurilor de solulionare si urmarirea solutionarii

acezlora.

Administrarea drumurilor:

1, intocmirea programului anual de planul anual de reparatii si intrefinere a drumurilor publice, trotuarelor
si podurilor din oras, in funciie de necesitali , in urma verificirii pe teren a staril de viabilitate a strazilor.

2. Elaborarea bugetulul luerdrilor de reparatli sl intretinere a drumurilor publice, trotuarelor si podurilor.

3. Urmarirea executiei lucrarilor de reparalii si intretinere a drumurilor publice, trotvarelor si podurilor,
verificarea executiei corecte a lucrarilor conform devizelor de lucrari acceptate din punct de vedere calitativ
si cantitativ,

4. Urmdérirea comportarii in imp a lucrdrilor executate, in perioada de garantie si post garangie.

5. Agigurarea recepliei lucrrilor de reparatii 5i intrefinere la terminarea acestora si la expirarea periocadei
de garanfie,

&. Intocmirea documentatiel citre SIT privind lucrérile de intretinere a drumurilor cu asfalt stocabil pe timp
de iarnd, urmarirea executiei lucrarilor.

7. Intocmirea programului de intretinere $i reconditionare a indicatoarelor de circulatie si a strazilor.

8. Colaborarea cu 51T in vederea intretinerii, reconditiondrii obiectelor verticale de semnalizare rutierd gl a
strazilor.

& Nerificarea lunard a stirili indicatoarelor de circelatie si de denumire a strazilor si luarea masurilor peniru
reparatia acestora in car de deteriorari

10. Intocmirea decumentatiilor necesare in vederea contractarii lucrarilor de marcaje rutiere, procurarea
obiectelor noi pentru siguranta circulatiei.

11, Verificarea realitdti situatiilor de lucrdri depuse, verificarea lucrarilor executate din punct de vedere

cantitativ gi calitativ,

&.2.2. Compartiment protectia mediului
1. Urmdrirea colectdrii selective a deseurilor, inclusiv pentru deseurile de ambataje provenite de la populatie,

conform Regulamentului de salubritate.
2. Identificarea amplasamentelor pentru realizarea platformelor de colectare selectivd a deseurilor de la

populatie, in colaborare co utilizatoril reprezentati de asociatiile de proprietari si operatorul de salubrizare.
3. Monitorizarea starii tehnice a platformelor amenajate pentru colectarea selectiva a deseurilor de la
populatie,

4, Intocmirea si depunerea declaratiei anuale privind obligatiile muenicipivlui la Fondul pentru mediu,

5, Verificarea, controlul si sanctionarea faptelor ce constituie contraventii la actele normative specifice din

domeniul salubriz&rii,

6.2.3. Compartiment transport local
1. Coordonarea, reglementarea, autorizare, monitorizarea si controlul activitdlii de transport public local din
municipiul Miercurea-Ciuc prestat in baza contractului de delegare a gestiunii.
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2. Reprezenlarea autoril3lii de aulorizare din cadrul municipivlui Miercurea-Ciuc pentru exercitarea
atributiilor legale in domeniul serviciilor de transport public local,

3. Intretine relatii de colaborare cu organele Politiei rutiere a municipiului Miercurea-Ciuc pentru obtinerea
avizelor.

4, Incheie contracte de asigurdri pentru mijloacele de transport si utilaje din cadrul Primariei.

B, Coordoneazd activitatea conducdtorilor aute, 5@ intretinerea si curdtenia autovehiculelor Primdriei
Miercurea-Ciuc.

&_ Vizarea certificatelor pentru radierea autovehiculelor,

7. Eliberarea avizelor de libera trecere pentru autovehiculele de tenaj mare, si auterizatiile de acces pentru
strazile unde accesul este interzis a autovehiculelor,

B. Eliberarea certificatelor pentru inregistrarea vehiculelor cu tractiune animala, tractoare si mopade.

9. Eliberarea avizelor de parcare in vederea obtinerii licenjelor de transport.

10. Primeste si verificd actele prevazute de lege, pregateste documentatia si propune prirmarulul eliberares
autorizatiilor pentru executarea servicivlui public de transport persoane/bunuri in regim de taxi confarm
Legii nr.38/2003.

11. Primegte si verificd actele previzute de lege, pregiteste documentatia si propune primarului eliberarea
autorizatilor de transport in regim de inchiriere conform Legii nr, 38/2003.

12. Pregateste documentatia pentru eliberarea autorizatiel taxi,

13. Pregateste documentatia pentru eliberarea copiei conforme.

14, Asigura vizarea autorizatiilor taxi,

15, Intocmeste referatele si dispozitiile de primar referitoare la aprobarea emiterii, modificarii, suspendarii
sau anuldrii autorizatiilor taxi.

16. Organizeazd si asigura desfasurarea corespunzatoare a procedurii pentru atribuirea autorizatiilor taxi,
17. Tine evidenta operatorilor economici inscrisi in listele de asteptare si aduce la cunostintd publich aceste
liste.

18, Controleaza modul de respectare de catre taximetristi a prevederilor legli, a nermelor metodologice sia
regulamentelor aprobate de consiliul lecal,

6.2.4. Compartimeni prevenire si protectie civila
Atributii generale ;
1. Prevenirea populatiel asupra atacurilor inamicului din aer sau la dezastre.
Z. Protectia populatiei impotriva efectelor armelor de nimicire in masa si conventionale, sau a dezastrelor
3. Asigurarea protectied bunurilor materiale si a valorilor culturale
&, Participarea la actiunile de limitare si inldterare a urmarilor atacurilor inamiculuil sau a dezastrelor.
5. Protectia, pregatirea si educarea preventiva a populatiei.
&, Participarea cu forte si mijloace specifice la pregatirea economiel najionale si a teritoriului pentru aparare.
7. Analizeazd intocmeste si comunicd la termen, rdspunsuri la toate decumentele primite pentru solutionare,

Atributil specifice in cadrul dezastralor:

1. Drganizeaza, controleaza si coordoneaza apararea impotriva dezastrelor conform planurilor de apdrare,
precum 5i dotarea cu mijloace de aparare si interventie.

2. Instiinteaza operativ populatia, institutiile si operatoril economici pe baza sistemulul informational propriu
5i centralizat, despre iminenia producerii dezastrelor,

3. Desfasoard activitdfile de secretarial ale Comitetului Local pentru Situatii de Urgentad (C.L.5.U.) municipiului
Miercurea-Ciue.

4, Participd la solicitarea Comitetului Judetean pentru Situatii de Urgentd. prin Centrul Operafional al
Inspactoratului pentru Situatii de Urgenta (1.5.U.)., Oltul * al judetului Harghita cu specialisti, mijloace tehnice
i aparatura, la actiunile de interventie si de refacere,

5. Asigura pregatirea personalului propriu pentru apararea impotriva dezastrelor.

&. Asigurd integrarea in strategia generald de aparare impotriva dezastrelor.

Atributii specifice pe linie de specialitate :
1. Intocmeste si actualizeazd in cooperare cu membrii C.L.5S.U. si Centrul Operativ, documentele operative si

de conducere de prolectie civila,
2, Organizeaza, coordoneaza si controleazd modul de reatizare a masurilor de protectie civila la autoritdile

publice locale, institutii publice si operatorii economici.
3. Intocmeste si actualizeaza documentele de mobilizare ale indicativului progriu.
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4, Asigurd, verificd si menfine in mod permanent in stare de funclionare a puncltele de comanda {locurilor de
conducerel de protectie civila s dotarea lor cu materialele si documentele necesare polrivit legislaliei in
vigoare.

5. Asigurd mdsurile organizatorice, materiale si documentele pecesare privind instiintarea si aducerea
personalului de conducere la sediu, in mod oportun in caz de dezastru sau la ordin.

&, Coordoneazd activitatea echipelor specializate pe tpuri de riscuri din cadrul SV.5.U., potrivil dispozifie
Presedintelul C.L.5.U. pentru inlaturarea urmdarilor produse de dezastre, atacuri aeriene sau teroriste.

7. Intocmeste baza de date si tine evidenta pregatirii in domeniul situatiilor de urgenid, pe categerii de
personal si raporteaza periodic conform graficelor, ori la solicitare, [a 1.5.U, , Oltul © al judefului Harghita.

8. Coordoneazd desfisurarea instructajelor metodice, exercitiilor tactice planificate potrivit documentelor
intocmite in acest scop.

?. Asigurd cooperarea cu formatiunile de pazd si de Cruce Rosie pentru realizarea mésurilor de proteclie
cuprinse in documentele operative si pentru desfasurarea pregatirii de protectie civila in special. pe timpul
aplicatiiler, exercitiilor si 2 lichidarii urmarilor unor dezastre.

10, intacmeste situatia cu mijloacele, aparaturd, utilajele si instalatiile din dotare, care pot fi folasite In caz de
dezastre 5i in situatii speciale si o actualizeazd permanent.

11, Planificd, indruma s urmdreste activitdfile desfiasurate de C.L.5U. pentru realizarea masurilor de
protectie 3 municipiului si 3 bunurilor materiale.

12. Impreund cu membrii C.LS.U. intocmeste Planul de Analiz3 si Acoperire a Riscurilor sl Planul de
Evacuare.

13. Asigurh mijloacele materiale, aparatura si echipamentul de protectie / interventie pentru membrii C.L.5.U.
14, Asigurd menlinerea in stare de wtilizare a adiposturilor de protectie civild, evidenta si respeclarea
normelor privind intrebuintarea acestora.

15, Urmareste realizarea punclelor de decontaminare prevazute in planur:.

14. Asigurd conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corectd a tehnicii, aparaturii gl a
materialelor din inzestrare.

17. Prezintd Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta informiri cu privire la realizarea masurilor
de proteciie civild 5i a pregatirii si alte probleme spacifice.

18, Participd la toate convocarile, bilanturile, analizele sila alte activitBli organizale de esaloanele superioare,
19. Participa la instruirea organizatd de cafre Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd _OLTUL™ al Judefului
Harghita.

20. Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli @ fondurilor necesare peniru
inzestrarea 5i realizarea masuritor de protectie civila.

21. Asigurd permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidentd a documentelor secrete de
serviclu, hartilor si Literaturii de specialitate.

22, Elaboreazsd cu sprijinul celorlalti specialisti din cadrul inspectoratului, documente de protactie civild

pentru conducere si informare.

23, Urmareste indeplinirea masurilor de protectie civild si desfasurarea actiunilor de interventie. la nivelul
municipiului.

24. Réspunde de organizarea si coordonarea activitdtilor pentru realizarea masurilor de protectie a
cetdtenilor i a bunurilor materiale Tmpotriva atacului inamicului sau a dezastrelor prin adapostire,
deblocarea addposturilor, Inldtlurarea avarilor la retelele de gospoddrire comunald, deblocarea si refacerea
cailor de acces sl evacuare.

25, Urmareste executia adapasturilor L3 noile investibli in constructie sau la extinderile imobilelor existente in
municipiul Miercurea-Ciuc, potrivit instructiunilor si normelor tehnice in vigoare.

25, Tine evidenta si actualizeazd componenta C.L.5.L.

27, Drganizeazd si coordoneazd aplicarea masurilor pe linie de protectie chimicd, biologica, radiologica si
nucleard (CBRM) in situatii de urgentd si protectie civila.

28. Coordoneazd masurile de asistenld medico-sanitard si sanitar-veterinara in situalii de urgenta si protectie
civild.

29, Tine evidenta substantelor chimice existente la operatori economici din municipiu, care pot i folosite
pentru executarea decontaminarii.

30.Centralizeaza, analizeazd si sistemnatizeazd informatiile de specialitate, prezentand propuneri pentru
stabilirea conceptiei.

31. Elaboreazd documenteie pe linia specialitdtii si asigura transmiterea lor.

32. Coordoneaza nemijlocit activitatile de Tnstiintarea si alarmarea populatiel din municipiul Miercurea-Ciuc.
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33. Asigurd primirea si transmiterea semnalelor de instiinjare despre pericolul atacurilor inamicului,
dezastrelor precum %l a datelor despre situatia de CEREM.

34, Controleazd periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni.

35. Planifica, organizeaza si urmareste execultarea reparaliilor la intreaga aparaturd de instiinfare si

alarmare.
34, Coordoneazd masurile de restabilire a sistemelor de instiinfare-alarmare dezorganizate in urma atacului

inamicului sau din alte cauze.
37. Indeplineste si alte atribufii previzute de lege, in baza actelor emise de ministere si ale autoritdli ale

administratiei publice centrale, de hotarari ale Consiliului Judetean sau incredintate de Consiliul Local, de
catre primar sau de sefii ierarhici.

38. Urméareste si coordoneazd activitatea de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul Primariel
municipiulul Miercurea-Ciuc.

19, intocmeste sl actualizeazd periodic documentatia privind evidenta militard a angajatilor primériei.

40, Tine evidenta documentelor cu caracter secret de serviclu si executa inventarierea si gestionarea

acestora.

&.2.5,. Compartiment salvamont

1. Compartimentul Salvamont este organizat in baza Hotararii Guvernului nr, 77/2003 privind instituirea
unor masuri pentru prevenirea accidentelor montane i organizarea activitdfii de salvare in munti.

2. Atributiile principale ale srviciulul public local de salvamont;

al coordoneazadin punct de vedere administrativ si organizatoric activitatea de salvare montana la nivel
local;

b) wverificd indeplinirea abligatiilor prevazute la art. 39 din HG nr. 77/2003;

¢] angajeazd. conform prevederilor art. 7 din HG nr. 7772003, formatiile necesare de salvatori montani;

dl  asigurd participarea salvatorilor montani, angajati in conditiile art. 7 lit. al din HG nr. 7772003, la
formele de pregatire profesionala organizate de Asociatia Nationald a Salvatorilor Montani din Romania;

el colaboreaza cu serviciul public judetean salvamaont:

fi  indeplineste orice alte atributii in ceea ce priveste salvarea montana prevazute de legislatia in vigoare

sau stabilite prin hotdrare a consiliului judetean si. respectiv, local,

&.2.6. Compartiment S5M/P5I
1.0rganizarea i verificarea prin responsabilul S5M a activitafilor de securitate si sanatate in munca pentru
angajatii din cadrul primériei 5i a subunittilor dupd cum urmeaza;
a. instruirea introductiv-generala,
b. instruirea la locul de muncé de citre conducdborul locului de munca,

c, instruirea periodica de calre conduchtorul lacului de muncl.
2.Evaluarea riscurilor pentru angajati, si intocmirea planului de prevenire si protectie.
3.Elaborarea tematicilor de instruire al angajatilor.
4. Participarea la investigarea cauzelor producerii accidentelor de munca 5i a imbolnavirilor,
B.Urmarirea modului de acordare a echipamentelor de lucru 5i de protectie.
&.Colaborarea cu celelalte directli si servicii la prelucrarea si intocmirea documentelor de securitaiea si
sanatatea in munca la nivelul Primadriel Municipiului Miercurea-Ciue,
7.Colaborarea cu Inspectoratul teritorial de munca.

CAPITOLUL Iv DISFOZITH FINALE

Art. 34 Personalul cu funclii de conducere stabileste obiectivele individuale pentru personalul & cdror
activitate o coordoneaza &i indicatorii de performantd utilizali in evaluarea gradului si modului de atingere a
acestora,

Art. 35, Obiectivele individuale se stabilesc in conformitate cu atributiile din fisa postulul, prin raportare la
functia si gradul/treapta detinuta. cunostintele teoretice si practice si abilitalile necesare functiei si corespund
obiectivelor specifice ale compartimentului in care isi desfasoara activitatea functionarul public. Indicatorii de
performantd se stabilesc pentru fiecare obiectiv individual, prin raportare la cerintele privind cantitatea si
calitatea muncii prestate.
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Art. 36, Fisa postului este documentul obligatoriu care defineste locul si contributia postului in
atingerea chiectivelor individuale si organizationale (generale si specifice) si care precizeaza sarcinile
si responsabilitatile care §i revin Hiularului unul post.

Art. 37. Normele de conduitd profesionala sunt cuprinse intr-un Cod de Etica, aprobat prin Dispozitia
Primarului, si este adus la cunostinta tuturer angajatilor institutiei.

Art. 38. Regulamentul Intern este aprobat prin Dispozitia Primarului si este adus la cunogtinta tuluror
angajatilor aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Miercurea-Ciue.

Art. 39. Prezentul regulament se completeaza cu alte prevederi care privesc probleme de organizare,
sarcini si atributil nol pentru persenalul aparatului de specialitate al Primarului municipiulul

Miercurea-Cluc.

Art. 40. Personalul de conducere este obligat s asigure cunogterea si respectarea de catre intregul
personal din subordine a regulamentului de fata. iar acesta este obligat 53-| cunoasca. s3-| respecte

=i 53-1 pund in aplicare .
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