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

HOTARAREA Nr. 361/2024

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului municipiului Miercurea-Ciuc 5i a serviciilor subordonate

Consiliul Local al Municipiului Miercurea-Ciuc, Intrunit in sedinta ordinara din data de 20

decembrie 2024,
Analizand:

- Referatul de aprobare nr. 28056/21.06.2024 al viceprimarului municipiulul Miercurea-
Ciuc, domnul Bors Béla, prin care propune aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului municipiului Miercurea-Ciuc;

- Raportul de specialitate nr. 28059/21.06.2024 a Compartimentului resurse umane s
salarizare din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Miercurea-
Ciuc, prin care se propune aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului municipiului Miercurea-Ciuc;

Awvdnd in vedere avizele comisiel:
- economice, servicil publice si comert
= juridice

I conformitate cu prevederile;
- art. 5, it g), art. 154 alin. (2), art. 155, art, 157, art.158, art. 243, art. 244, si ale P3rtii

a Vi-a si a Vll-a din Ordonanta de Urgenid a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile 5i completérile ulterioare;

- art. &0, alin. (1), lit. a) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
mipdificarile si completirile ultericare,

= HCL nr. 101/2024 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatulul de specialitate al primarului municipiului Miercurea-Ciuc §i a serviciilor
subordonate;

HCL nr. 341/2023 privind aprobarea reorganizérii aparatului de specialitate al
primarului municipiului  Miercurea-Ciuc, Tncepénd cu data de 01.01.2024 si
completarea HCL nr. 394/2022, cu modificdrile i completarile ulterioare;

- In contextul prevederilor art.7 din Legea nr. 52/2003 privind transparenia
decizionalda in administratia publicd, cu completirile uitericare., proiectul de
hotdrdre a fost inregisirat in Registrul special pentru evidenta anunturilor referitor
la elaborarea uner projecte de acte normative si la sedintele publice ale Consiliului
Local cu nr. 90 din 21.06.2024, a fost afisat la sediul Primariei municipiului
Miercurea-Ciue, in spatiul accesibil publicului atestat prin procesul-verbal de afisare
nr. ¥1 din 21.06.2024 si a fost publicat pe pagina de internet la adresa:

NN MIETCUNESCIUC. D,

In temeiul prevederilor art. 129, alin. (2}, lit. 3), alin, (3) lit. ¢), alin. (14) coroborat cu art.
139, art. 196 alin. (1), lit. a) si ark. 627 alin, (2) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
27/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare;
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HOTARASTE

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
Specialitate al primarului municipiului Miercurea-Ciue, conform Anexei care face parte
integranta din prezenta hotdrare.

Art. 2. Cu data intrarii in vigoare a prezentei hotdrarl se abrogd Hotdrdrea Consiliului
Local al municipiului Miercurea-Ciuc nr. 101/2024 privind aprobarea Regulamentului de
organizare §i funclionare al aparatului de specialitate al primarului municipiului Miercurea-Ciuc
sl a serviciilor subordonate:

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

Art. & (1) Prezenta hotdrdre se comunicd:

al Institufiei Prefectului Judetul Harghita,

bl Primarului municipiului Miercurea-Ciuc, di. Korod| Attila;

¢} Viceprimarilor municipiulul Miercurea-Ciuc, d-na Sagor Enikd si dl. Bors Béla;

di Compartimentului resurse umane si salarizare:;

€l Tuturer Direcliilor, serviciilor si compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului municipiului Miercurea-Ciuc:

12) Aducerea la cunostintd publicd a prezentei hotdrdri se va face prin afisare la sediul
institullei si pe site-ul acasteia, prin grija Compartimentulul resurse umane &l salarizare din
cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Miercurea-Ciuc:

Presedintele sedintei Contrasemneads\pentru legalitate -
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Anexa la HCL ar 341/2024

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI MUNICIPIULUI
MIERCUREA-CIUC
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Prezentul Regulament de organizare §i functionare (R.0.F.) detaliazd modul de organizare al
Primariei municipiului Miercurea-Ciuc sf a subdiviziunilor sale organizatorice, stabileste regulile de
functionare, politicile, procedurile §i atribuliile ce revin compartimentelor functionale din cadrul
structuri organizatorice aprobate conform legii.

CAPITOLUL | DISPOZITII GENERALE
I.1. Primaria Municipiului Miercurea-Ciuc

Art. 1, Primdria Municipiului Miercurea-Ciuc este constiluita din: primar, viceprimari, secretar general,
administratorul public, persoanele incadrate la cabinetul/ele primaruluifviceprimarilor si
aparatul de specialitate al primarului.

Art. 2. Primaria Municipiulul Miercurea-Ciue este o structura functionala fara personalitate juridica si
fard capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire Hotararile
Consiliului Local si Dispozitille Primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii
locale.

L.2. Principiile aplicabile

L.2.1 Principiile aplicabile administratiei publice

Art. 3.Administratia publicd locald din unitdtile administrativ-teritoriale se organizeazd si
functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevazute in Codul
Administrativ si al principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea
Cartel europene a autonomiel locale. precum si @ unor principii specifice,

Art. &4, Principiile generale ale administratiei publice prevazute in Codul Administrativ sunt;
Autoritatile si institutiile administratiel publice, precum si personalul acestora au obligatia de
a actiona cu respectarea prevederilor legale in vigoare si a tratatelor si a conventiilor
internationale la care Romania este parte.
ringipi itatii

Beneficiarii activitdfii autoritatilor si institufiilor administratiel publice au dreptul de a fi tratati
in mod egal. intr-o manierd nediscriminatorie, corelativ cu obligatia autoritatilor si mstitutilor
administratiei publice de a trata in mod egal pe toti beneficiaril, fird discriminare pe criteriile
previzute de legsa.

clPrincipiul transparente|
(I} In procesul de elaborare a actelor normative, autoritatile si instituliile publice au obligatia
de a informa si de a supune consultarii si dezbaterii publice proiectele de acte normative si de
a permite accesul cetdtenilor la procesul de luare a deciziilor administrative, precum si la
datele si informatiile de interes public, in limitele legii.
(2] Beneficiarii activitdfilor administratiel publice au dreptul de a obtine informatii de la
autaritatile si institutiile administratiei publice, lar acestea au obligalia corelativa a acestora
de a pune la dispozitia beneficiarilor informatii din oficiv sau la cerere, n limitele legii

dIPrincipiul pr tonalitatii



Formele de activitate ale autoritatilor administratiei publice trebuie s fie corespunzitoare
satisfacerii unui interes public, precum si echilibrate din punctul de vedere al efectelor asupra
persoanelor. Reglementdrile sau masurile autoritatilor si institutiilor administratiel publice
sunt initiate, adoptata, emise, dupd caz, numai in urma evaluarii nevoilor de interes public sau
a problemelor, dupd caz, a riscurilor si a impactului solutiilor propuse.
Principiul satisfacasii \ui.gublic
Autoritatile si institutiile administratiei publice, precum si personalul din cadrul acestora au
obligatia de a urmadri satislacerea interesului public inaintea celui individual sau de grup.
Interesul public national este prioritar fatd de interesul public local,

Principiul \alitati
Personalul din administratia publica are obligatia de a-si exercita atributiile legale, fird
subiectivism, indiferent de propriile convingeri sau interese.
\Principiul it

Aclivitatea administraliei publice se exercitd fard intreruperi, cu respectarea prevederilor

legale,
hiPrinciniul adaptahilitati

Autoritatile si institutiile administratiei publice au obligatia de a satisface nevolle societatil.

Art. 5.(1)Principiile specifice aplicabile sunt:

alprincipiul descentralizérii;

blprincipiul autenomiei locale;

clprincipiul consultdrii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosehit;

diprincipiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

elprincipiul cooperarit,

flprincipiul responsabilitatii;

glprincipiul constrangerii bugetare,

{2}Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivd a autoritatilor administratiei
publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele 5i in interesul colectivititilor locale pe care le
reprezinta, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept este exercitat de citre consiliul local si
primar, autoritdtl ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal. direct, secret si liber
exprimat. Autonomia locald conferd autoritdlilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, 54 aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta

altor autoritali publice

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

Art. 6. Principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici si a personalului
confractual din administratia publica sunt;

al suprematia Constitutiel 5i a leqli, principiu conform caruia persoanele care ocupd diferite

cateqorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

bl prioritates interesului public, in exercitarea funcliei debinute;

¢l asigurarea egalitdtii de tratament a cet&lenilor in fala autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia perscanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de
a aplica acelasi regim juridic Tn situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupd diferite categorli de
functii au obligatia de a indeplini atribuliile de serviciu cu responsabilitate, competenta.
eficienta, corectitudine 5i constiinciozitate;



Art. 7.

e} impartialitatea si independenta, principiv conform caruia persoanele care ocupd diferite

categorii de functii sunt obligate 53 aiba o atitudine obiectivd, neutra fat3 de orice interes altul
decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;

1) integritates marals, principiu conform caruia persoanelor care ocupd diferite categorii de
functii le este interzis s solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alyii,
vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau s3 abuzeze in vreun fel
de aceasta functie;

gl libertatea géndirii 5i a exprimdril, principiu conform cdruia persoanele care ocupd diferite

categorii de functii pot 53-5i exprime si $3-si fundamenteze opiniile. cu respectarea ordinii de
drept si a bunelar moravuri;

h) cinstea si corectitudinea. principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categoni de

functii ocupantii acestora trebuie 33 fie de buna-credinta;

i} deschiderea si transparenta, principiu conform cirula activitatile desfasurate in exercitarea

diferitelor categorii de functil suni publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor:

i) responsabilitatea si rispunderea. principiu potrivit cnia persoanele care ocupd diferite

categorii de functii réspund In conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Normele de conduita profesionald sunt prezentate detaliat in Codul de conduitd din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Municipivlui Miercureaa-Ciuc si al serviclilor publice
fara personalitate juridica din subordinea/sub autoritatea/in coordonarea Consiliului Local al

Municipiului Miercurea-Ciue.

CAPITOLUL il CONDUCEREA PRIMARIEI MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC

SECTIUNEA | : PRIMARUL MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC

Art.B {l] Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertililor fundamentale ale cet3tenilor, 2

prevederilor Constitutiel, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelul
Romaniel, a2 ordonantelor gi hotardrilor Guvernului, a hotdrérilor consiliului bocal, Primarul

dispune masurile necesare 5i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructivnilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalii conducatori al autoritdtilor administratiei

publice centrale, ale prefectului, a dispozitiiler presedintelui consiliului judetean, precum si a
hot@rarilor consiliulul judetean, in conditiile legii.

{2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date In competenta sa prin actele previzute la
alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

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

(4) Primarul, in calitatea sa de autoritate publici executivd a administratiel publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritali publice. cu persoanele
fizice sau juridice romane si straine, precum si in justifie.

Art. 9. in exercitarea atributiilor sale, Primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual,

Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunestinia publics sau dup3 ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupd caz.



Art. 10. {1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii prevazute in art.155
din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrative,cu modificarile si completarile ulterioare :

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
bl atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

c) atributii referitoare la bugetul local al unitath administrativ-teritoriale:

d} atributii plivind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local:

e} alte atributii stabilite prin lege.

{2} In calitate de reprezentant al statului, primarul;

alindeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard i asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

blindeplineste atributii privind organizarea si destasurarea alagerilor, referendumului si
a recensamantului;

clindeplineste alte atributii stabilite prin lege.

In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administrafiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce ii revin nu
pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(3) In relatia cu Consiliul Local, primarul;

al prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicad, sociald si de mediu a unitdlii administrativ-teritoriale, care se publica pe
pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii:

b} participi la sedintele consiliului local i dispune masurile necesare pentru pregatirea
sl desfasurarea in bune conditii a acestora:

cl prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoafte si informari;

d) elaboreazd, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicad, sociald si de mediu a unitdlii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

{(4) In_exercitarea a iilor ref

rim

primarul;

4} exercita functia de ordonator principal de credite;

b} intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere
a exercitivlui bugetar si le supune spre aprobare consiliului local in conditiile si la
termenele prevazute de lege:

cl prezinta consilivlui local informari periedice privind executia bugetar3, in conditiile
legii;

dl initiaz3, in condifiile legli, negocieri pentru contractarea de impmmuturi si emiterea
de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale:

el verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sedivlui social principal, cat si a sediului

secundar.

(5) In exerci ibutiilor_referitoare la serviciile publice de interes local asigurate cetatenilgr,

al coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local. prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermedjul organismelor prestatoare de servicli publice si de
wfilitate publicd de interes local:

blia mésuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgents;

t) ia masuri pentru organizarea executdrii i executarea in concret a activititilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6} si (7) din QUG nr.57/2019:



di 1a masuri pentru asigurarea inventarieril, evidentei statistice, inspectiel s controlulyi
furnizarii serviclilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (8) sl (7) din OUG

nr.57/2019, precum si a bunuriler din patrimeniul public si privat al unitati

administrativ-teritoriale;

e} numeste, sanclioneazi si dispune suspendarea, modificarea §i Incelarea raporturilor

de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul

din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor Ei
serviclilor publice de interes local:

fl asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local gl aclioneaza pentru respectarea prevederilor acestora:

gl emite avizele, acordurile si autorizaliile date in competenta sa prin lege si alte acte

normative, ulterior verificirii si certificarii de citre compartimentele de specialitate din

punctul de vedere al regularitati, legalit3tii si de indeplinire a cerintelor tehnice:

hi asigurd realizarea lucrarilor si 1a mlsurile necesare conformérii cu prevederile

angajamentelor asumale in procesul de integrare eurcpeand in domeniul protectied

mediului 5i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor,

(6} Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti =3 ducs la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citafiilor 5 a altor acle de procedurd. in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
medificrile si completarile ulterioare.

(7} Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitafile administrativ-teritoriale, precum =i cu autoritatile administratied publice locale
si judelene. (B) Numirea conducdtorilor institufiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile Codului Administrativ,
partea a Vi-a ltlul Il capitolul VI sau titlul Il capitolul IV, dupa caz.

Art. 11. Primarul poate delega. prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.
conducatorilor compartimentelor funclionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorulul public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local,

in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

SECTIUNEA A lI-A: VICEPRIMARII MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC

Art. 12. (1) Municipiul Miercurea-Ciuc are 2 Viceprimari. Acestia sunt subordonati Primarului si, in
situatiile prevdzute de lege sunt inlocuitorii de drept al acestuia, situatie in care exercita, in
numele primarului, atributiile ce 1 revin acesluia.

(2} Primarul deleagd Viceprimarilor exercitarea atributiilor ce le revin,

{3} Viceprimaril réspund de modul de organizare a compartimenteler subordonate si de buna
desfasurare a activitdtilor si/sau indeplinirea atributilor care le-au fost delegate prin
dispozitia Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc.

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



Art. 13. Secretarul general al Municipiul Miercdurea-Cluc este funclionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere si adoplare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatulul de specialitate al primarului sau, dupd caz, al consiliului judelean, continuitatea conducerii si
realizarea legaturilor funclionale intre compartimentele din cadrul acestara,

Art.14. (1) In conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019. Secretarul Municipiului Miercurea-Ciue
indeplineste urmadtoarele atributil:
a8l avizeazl proiectele de hotdrdri si contrasemneazi pentru legalitate dispazitile primarului, respectiv
ale presedintelui consiliului judetean, hotarérile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupa
caz; 7
bl participa |a sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
c} asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local sl primar,
respectiv consiliul judetean i presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect:
d) coordoneazd organizarea arhivel sl evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarulul, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;
&) asigura transparenia si comunicarea catre autoritatile, institufiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute ia lit, a);
f) asigura procedurile de convocare a consiliulul local, respectiv a consilivlui judetean, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean, $i redactarea hotdrdrilor consitivlui local, respectiv ale consiliulu
judetean;
gl asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia:
h} poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordanantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
51 fundatil, aprobata cu modificari si completéri prin Legea nr. 244/2005, cu modificarile si completarile
ulteripare, actul constitutiv $i statutul asociatiiler de dezvoltare intercomunitard din care face parte
unitatea administrativ-teritoriala in cadrul cdreia functioneazi:
i} poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliulul judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinil de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
i} efectueaza apelul nominal si tine evidenta participlirii la sedintele consiliului local, respectiv ale
censiliulul judetean a consilierilor lecali, respectiv a consillerilor ju deteni;
Kl numara voturile §i consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupd caz, intocuitorului de drept al acestuia;
I} infermeazd presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiivlui judetean sau, dupd caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privira la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotardri a consiliulul local, respectiv a consilivlui judetean:
m lasigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;
nl urmareste ca la deliberarea si adoplarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
Judetean s nu 1a parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazs in dispazitiile art. 278
alin. (2} din Codul Administrativ; informeaz3 presedintele de sedint3, say, dupd caz. inlocuitorul de drept
al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previazute de lege in asemensa

cazuri;
ol certificd conformitatea copiel cu actele originale din arhiva unitdtii/subdiviziunii administrative

teritoriale;
p alte atributii previzute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de consiliul local,

de primar. dupa caz.



(2] Secretarul municipiului Miercurea-Ciuc raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfasurare a activitatilor sifsau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate
prin dispozitia Primarului Municipielui Miercurea-Ciuc,

SECTIUNEA A IV-A: ADMINISTRATORUL PUBLIC AL MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC
Art. 15. Administratorul public indeplineste, in baza contractului de management, incheiat pe duratd

determinatd cu Primarul Municipiului Miercurea-Ciue, 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 cétre Administratorul Public. in conditiile legii, calitatea de ordonatoer
principal de credite.

Art. 17. Administratorul public réspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si
de buna destasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia
Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc,

SECTIUNEA A V-A : CABINETUL PRIMARLILLI
Atributii:

reprezentarea institutiel Primarului municipiului Miercurea-Ciuc in relatia cu cetdteanul,
administralia centrald si locald, alte institulii si organizatii, perscane fizice si juridica din tara si
strdindtate, in baza competentelor stabilite de primarul municipiului Miercurea-Ciuc:

asigurarea colabordrii dintre compartimentele Frimariel municipiului Miercurea-Ciue, cat si
dintre acestea si alte autorititi gl institulii ale administratiel publice locale sau centrale, regii sutonome,
societati comerciale, organizatii neguvernamentale, etc;

- asigurarea inregistriril, repartizarii s urmarirli rezolvarii corespondentei adresate direct
Primarului municiplului /miercurea-Ciuc din partea cetatenilor, a Presedintiel, Guvernulul s5i a altor
institutii;

urmarirea solulionarii 5i prezentarii documentelor |2 termen de catre compartimentele din cadrul
Primariei municipiului Miercurea-Ciuc:

- colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatoricd a Primariei municipiului
Miercurea-Ciue, a serviciilor publice gi institutiilor publice, regiile autonome aflate in subordinea
Consiliului local al municipiulul Miercurea-Ciuc, autoritdli ale administratiei publice, centrale si locale,
Presedintia si Guvernul Romdniel, Institutia Prefectulul Judetului Harghita, diferite de asociatii de
dezvoltare regional Tn care UAT Miercurea-Ciuc este membru, etc.

furnizarea, la solicitarea Primarului municipiului Miercurea-Ciuc, de date si informaftii de sintezd
necesare adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;

- intecmirea de note, referate si sinteze, réspunsuri catre diverse institutl, ministere, Guvern etc.,
la cererea Primarului municipiului Miercurea-Ciue:

- Gestionarea agendel de lucru si organizarea intdlnirilor Primarulul municipivlui Miercurea-Ciuc;

- asigurarea aclivitatilor de protocol;

- Intecmirea si actualizarea bazei de date a agendei telefonice cu toate compartimentele structurii
organizatorice a Primdariel municipivlui Miercurea-Ciuc:

- coordonarea comunicdcii primarului municipivlu: Miercurea-Ciue alit in mediul online cSt si
offline;

- cunoasterea si aplicarea legislatiei specific demeniulul de activitate a compartimentului pentru
care este raspunzator;

- Ppromovarea unei imagini positive a Primariei municipiului Miercurea-Ciue in randul comunitatii
locale;

Cabinetul primarului indeplineste sin alte atributii stabilite prin dispozitii de catre Primarul

municipiulul Miercurea-Ciuc;
H



SECTIUNEA A VI-A CABINETELE VICEPRIMARILOR

Art18. Rolul personalului contractual care ocupd functi in  cadrul  cabinetelor
primarului/veceprimarilor este de a-1 sprijini pe alesul local la cabinetul cirula este incadrat, Tn
realizarea activititilor direct rezultate din exercitarea atributiilor care Ti sunt stabilite prin Constitutie sau
prin alte acte normative,

Art. 19. Cabinetele alegilor locali se constituie drept compartimente organizatorice distincte care pot
cuprinde functille previzute pentru aceste structuri in cadrul legii privind salarizarea unitars a
personalului plitit din fonduri publice.

Arl. 20. {l) Personalul din cadrul cabinetului este numit sau eliberat din functie doar pe baza propunerii
Primarulul/ Viceprimarilor,

(2} Atribufiile personalului previzut la alin, (1) se stabilese, in conditiile legii, de catre persoanele in
subordinea carora funclioneazs cabinetul,

CAPITOLUL Il APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULLI

SECTIUNEA | STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 21. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente funclionale incadrate
cu funclionari publici ¢i personal contractual.

Art. 22, Structura organizatoric3 a aparatulul de specialitate al Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc
cuprinde direclii generale, directii, servicil, birouri si compartimente, constituite in conformitate cu
organigrama, aprobata prin hotdrirea consiliului local,

Art. 23. Organigrama este structura unitard, redatd sub forma unei diagrame logice. prin care se
sistematizeazd 5i se concentreazd modul de organizare a tuluror resurselor umane din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, redand totodatd schematic si nelimitativ detaliile cu privire la raparturile
terarhice de subordonare/ supraordonare, precum si raporturile de colaborare.

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

|. SUBORDONAT CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC
1. Serviciul public comunitar de evidentd a persoanelor
1.1 Compartiment stare civild
1.2 Compartiment evidenta, informare si ghiseul unic
2. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta
3, Politia Locala al municipiului Miercurea-Ciuc
4, Directia de asistentd sociald Miercurea-Ciuc

Il. SUBDRDONAT PRIMARULUI MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC
Viceprimari

Secretar general

Administrator public

Cabinetul primarului

Compartiment audit public intern

Serviciul dezvoltare economicd si relatii externe

oo B

lll. SUBORDONAT SECRETARULLUI GENERAL AL MUNICIPIULUT
1. Directia juridica, contencios admnistrativ si administratie publica local
1.1 Compartiment administratie publicd locala, digitalizarea si monitorizarea
procedurilor administrative
1.2 Compartiment agriculturd, silviculturd
1.3 Compartiment juridic



1.4 Compartiment registratura. gestionarea documentelor clasificate s| IT
1.5 Compartiment arhiva

I¥. SUBDORDOMNAT VICEPRIMARULUL NI
1. Cabinetul viceprimarului
2. Serviciul cultural, de invatamant, sport i tineret
2.1 Compartiment de comunicare publics, cultural tineret si sport
2.4 Compartiment programe si prodecte comunicare
2.3 Compartimant monumente istorice si patrimoniu cultural
2.4 Compartiment de managment al unitatilor de invatamant

V. SUBORDONAT VICEPRIMARLULLI |

1. Cabinetul viceprimarului

Z. Serviciul patrimoniu si comercial
2.1 Compartiment pentru gestionarea imobilelor
2.2 Compartiment patrimoniu
2.3 Compartiment de deservire
2.4 Compartiment comercial
2.5 Compartiment concesiondri
2.6 Compartiment de aprovizionare

3. Directia econamica
3.1 Serviciul resurse umane 5i monitorizare
3.1.1 Compartiment resurse umane si salarizare
3.1.2 Compartiment pentru monitorizarea societatilor comerciale
3.1.3 Compartiment meonitorizare AD|
3.1.4 Compartiment monitorizare institutii subordonate

3.7 Serviciul financiar-contakbil
3.2.1 Compartiment contabilitate
3.2.2 Compartiment control financiar preventiv
3.2.3 Compartiment buget prognoza economicd

3.3 Serviciul impozite, taxe si alte venituri
31.3.1 Compartiment gestionare bunuri impozabile
3.3.2 Compartiment evidentd, urmdrirea si incasarea veniturilor si de executare
silita
3.3.3 Compartiment raportdri fiscale

&, Directia proiecte cu finantare nerambursabild, investitii si achizitii publice
&.1 Servici investitii 5t strategii
4.1.1 Compartiment investitii
4.1.2 Compartiment relatiile cu asociafiile de proprietari
£.1.3 Compartiment strategii de dezvollare
4.2 Compartiment achizijii publice
4.3 Serviciul projecte cu finantare nerambursabild
4,.3.1 Compartimenl proiecte
4.3.2 Compartiment urmarire PNRR
4.3.3 Compartiment documentatii proiecte
4.3.4 Compartiment dezvoltare durabil3 si eficientd energetich

5. Directia floricold, spatii verzi, baze sportive. intretinere, transport si piatd
5.1 Sectia de intrefinere si transport
5.2 Sectia de utilaj, floricold, spatil verzi, baze sportive
5.2 Administrarea pialii



6. Directia generald Arhitect sef si gospoddrire urbana

stradale

&.1 Serviciul de monitorizare a utilitdtilor publice si administrarea infrastructurii

6.1.1 Compartiment protectia mediului, prevenire si protectie civil3
&.1.2 Compartiment transport local

#.1.3 Serviciv public pentru gestionarea clinilor fard stapan

&.1.4 Compartiment salvamont

£6.1.5 Compartiment 35M/P5I

6.2 Berviciu autorizari. receptii si disciplina in constructii
&.3 Serviciu strategie si reglementari urbanism

Art. 25, () Raporturi ierarhice de subordonare/supracrdonare, precum si raporturile de colaborare in
cadrul Primdriei Municipiului Miercurea-Ciuc se concretizeazs in:
al Raporturi de autoritate ierarhich;
bl Raporturi de autoritate functionala;
c) Raporturi de colaborare;
d} Raporturi de control:
el Raporturi de reprezentare;
{2} Raporturile de autoritate ierarhicd denota ;

]

cl

d)

subordonarea Viceprimarilor, Administratorului Public, Secretarulul general sl
aparatului de specialitate fald de Primarul Municipiului Miercurea-Ciuc:

subordonarea Arhitectului sef, directorilor executivi, selilor de serviciu si sefilor de
birou, dupa caz, fata de Primar, Viceprimari, Secretarul General sau Administratorul
Public, in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile
Primarului si ale structurii organizatorice aprobate;

subordonarea sefilor de serviciu si sefilor de birou fata de directorii executivi:
subordonarea personalului de executie de fata de sefii ierarhici superiori.

(3) Raporturile de autoritate tunctionald se stabilesc in conformitale cu obiectul de activitate,
atributiile specifice si/sau competentele stabilite in limitele prevederilor legale, astfel.

al
1]

cl

intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Municipiului Miercurea-
Ciuc,

intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Municipiului Miercurea-
Ciuc si serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local,

intre compartimentele din struclura organizatorica a Primariei Municipiului Miercurea-
Ciuc si regiile autonome/societdyile de interes local,

(4) Raporturile de colaborare se stabilesc in conformilate cu obiectul de activitate, atributiile

specifice sifs
al

b

cl

au competentele stabilite in limitele prevederilor legale, astfel:

intre compartimentele din structura erganizatorici a Primariei Municipiului Miercurea-
Ciuc,

intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Municipiului Miercurea-
Ciuc si compartimentele corespondente din cadrul institutiilor subordonate consiliulul

local sau la care acesta este aclionar,

intre compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei si compartimente
similare ale celorlalte structuri ale administraiiei centrale sau locale, 0.M.G.- uri din tard
sau din strainatate. Relatiile de cooperare externd se stabilesc numai in limitele
atributiilor compartimentului sau 8 competentelor acordate prin acte normative sau
administrative emise in condifiile legii.

(5) Raporturi de control se stabilesc:

a)

intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau
personalul mandatal prin dispozitia Primarului in acest sens si persoanele fizice sau
juridice care desfaspara activitifi supuse [nspectiei si  controlului, conform
competenielor stabilite prin legi §i alte acle normative in vigoare;



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

{6) Raporturile de reprezentare se stabilesc in limitele mandatului acordat de Primarul Municipiulul
Miercurea-Ciuc, secretarul general, viceprimarii, administratorul public - dupa caz.

Persoanele care reprezinta institufia in cadrul unor organizatii nationale/internationale, institutii de
invatamant, conferinte, seminarii 5i alte aclivitdti cu caracter national/international au obligatia s3
promaoveze o imagine favorabild institutiei si {arii.

SECTIUNEA A ll-A: ATRIBUTII COMUME
A. PREVEDERI COMUNE FUNCTIILOR DE CONDUCERE 51 DE EXECUTIE

Art. 26.

al

bl

c

d]

)

pl
ql

r}

Totl angajatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc,
atit cu funclii de conducere, cat sl de executie, au urmitoarele atributii comune in
desfasurarea activitatii:

Respectarea i punereain aplicare a legislatiei comune privind respectarea drepturilor omului
si libertatilor fundamentale, adminisirafia publicd locals, prevederile aplicabile funclionarilor
publici/personalului contractual din administratia publica, regimul juridic al conflictulul de
interese si al incompalibilititilor, transparenta decizionald, liberul acces la informatiile de
interes public si a legislatiei specifice domeniului de aclivitate;

Respectarea si punerea in aplicare a luturor regulamentelor si a procedurilor de lucru
aprobate in cadrul autoritatii, fie prin dispozitli ale Primarului, fie prin hotarari ale Consiliului
Local;

Aducerea |a Tndeplinire a tuturor atributiilor care derivd din aplicarea legislatiei in vigoare, a

procedurilor aprobate in domeniul sau de activitate si a fisel postului in scopul asigurarii unui

serviciu public de calitate;

Aducerea la indeplinire, In termenele stabilite de citre superiorii ierarhici, a lucririlor si

sarcinilor repartizate;

Aplicarea si respectarea procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, in scopul

funclionarii optime 3i in conformitate cu cerinfele legale ale sistemelor de management al

calitatii si de control intern managerial implementate in cadrul Munici piului Miercurea-Ciuc;

Aducerea la indeplinire, la termenele stabilite. a masurilor cuprinse in Programul de
Dezvoltare al Sistemnulul de Control Intern Managerial 5i a deciziillor Comisiei de Monitorizare;
Participarea la implementarea 5i dezvoltarea sistemului de control intern managerial cu
privire la activitatea desfasurats;

Monitorizarea §i evaluarea sistemica a riscurilor in vederea stabilirii formelor de control intern
corespunzitoare in activitatea specifica si care 53 conduc la minimizarea riscurilor inerente;
Asigurarea aducerii la indeplinire 3 actiunilor preventive, a corectiilor si a actiunilor coective
dispuse;

Colaborarea la intocmirea programului anual al achizitiitor publice;

Colaborarea la intocmirea programului de investitil anual i multianual;

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

Participarea activa la imbunatafirea continua a proceselor de lucru in care sunt implicati:
Preocuparea permanentd pentru eficientizarea propriilor activitati;

Participarea la implementarea stralegiei de informatizare a institutiel in vederea automatizrii
proceselor interne, inlocuirea graduala a fluxurilor de hartie cu fluxuri digitate, creara unor
baze de date integrate, securizate, interogabile i interoperabile;

Parliciparea la implementarea strategiilor adoptate in cadrul institutiei;

Participarea la sedinfele comisillor de specialitate si ale plenului Consilivlui Local al
municipiului Miercurea-Ciuc in vederea sustinerii proiectelor de hotarari initiate, ori de cate ori
este necesar,

Participarea la lucrarile comisiilor infiintate prin dispozitii ale Primarului sau hotdrari ale
Consiliului Local in care sunt desemnali ca membrii si indeplinirea atributiilor pe care le
incumba desemnarea lor;
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s} Prezintd la solicitarea Primarului sau/si Consiliului local rapoarte si informdri periodice

t}  Arhivarea documentelor create si gestionate, conform nomenclatorului arhivistic, inclusiv in
format digital (pdf vectorial sau scan];

ul Colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul Municipiului Miercurea-Ciuc in vederea
realizarii achvitatilor specifice si a atingerii obiectivelor stabilite la nivelul structurii si aintregii

institutii;

B. PREVEDERI SPECIFICE FUNCTIILOR DE CONDUCERE
Art. 27, Functiile de conducere in cadrul aparatului propriu al Primarului sunt urmétoarele; Secratar
general al municipiului. Administrator public, Arhitect sef, Director general. Director executiv, si Sef
serviciu,
Art. 2B. Pentru structurile de tip compartiment se poale nominaliza un responsabil/coordenator al
activitatii acesteia, care va prelua parfial sau total, in funclie de delegarea de competenta atributiile si
responsabilitdtile de organizare gl conducere a activitatii, '
Art. 2%9. Personalul de conducere, indiferent de structura coordonatd, are urmatoarele atributii sl
obligatil generate de managemenl comune:
Asigurd realizarea unui management eficient si eficace in domeniul siu de activitate;
Conduce compartimentele subordonate §i raspunde de organizarea gi funclionarea acestora in condifii
de eficientd si eficacitate, dind dovad3 de impartialitate in relatia cu angajatii;
Elaboreaza si propune spre aprobare politici, strategii, planuri, programe si proceduri in domeniul séu

de activitate;
a) Asigurd intocmirea si promovarea catre Primar a rapeoartelor/referatelor de

specialitate/ proiectelor de acte normative in conformitate cu prevederile legale in

vigoare in domeniul de aclivitate;
bl Asigurd convergenia si coerenta actulul managerial prin coordenarea ierarhicd si

interdepartamentala a deciziilor si activitigilor;

t} In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice personalul
de conducere asigurd organizarea activitdtii personalului din subordine, manifests
initiativa si isi asuma responsabilitatea pentru activitatea structurii conduse;

dl Asigurd egalitatea de sanse sitralament cu privire la dezvoltarea carierei personalului
din subordine, in conditiile legislatiel specifice aplicabile fiecarei categorii de personal.

In acest sens, personalul de conducere are urmétoarele obligatii:

a. sd repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competentd aferent functie
ocupate §i carierei individuale a fiecdrei persoane din subordine, intocmind in acest sens fisele
de post din cadrul structuril conduse;

b. =3 asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzitoare a
competen{elor fiecarei persoane din subordine;

£. 53 monitorizeze performanta profesionald individuald si colectivd a personalului din subordine,
sa semnaleze in mod individual performantele necorespunzitoare si s3 implementeze masuri
destinate ameliorarii performantei individuale si, dup® caz, colective, atunci cand este necesar;

d. 53 examineze 5i 53 aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subording;

2. sd evaiveze In mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecdrui subordonat si si
propuna participarea la programe de formare si perfecfionare profesionald pentru fiecare
perscand din subordineg;

1. sa delege sarcini si responsabilitati, in condifiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei respective;

g. s5daexcluda orice forma de discriminare si de hiriuire, de orice natura siin orice situatie, cu privire
la personalul din subordine.

h. Tn scopul asigurdrii condifiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indataririlor ce dec urg din
raporturile ierarhice. personalul de conducere are obligatia de a nu se angaja in relatii
patrimoniale cu personalul din subordine.



I.  Stabileste obiective specifice SMART si indicator] de performanta relevanii pentru structura pe
care o conduce 5i asigurd realizarea aceslora, in concordantd cu obiectivele specifice stabilite
pentru compartimentul coordonal si obiectivele generale ale institufhei;

i. Creeaza si mentine un sistem eficient de management al riscurilor in domeniul s3u de activitate,
astfel Incat realizarea activitatilor si atingerea obiectivelor 53 nu fie afectatd de materializarea
acestora;

k. Identifica riscurile de coruptie si vulnerabilit3tile structurii conduse. pentru flecare dintre
atributiile stabilite in sarcina structurii sl activitatile desfasurate de aceasta, asigura evaluarea
acestora printr-o analizd multicriteriala, identifica, stabileste i aplicd mdsurile necesare de
prevenire si/sau remediere;

L Respectd modalitatea de angajare, lichidare sl ordemantare a cheltuielilor, cu respectarea
prevederilor si termenelor stabilite de procedurile interne si prevederile legale incidente;

m. Asigurd certificares documentelor economice specifice (angajament bugetar, propunere de
angajare a unei cheltuieli, faclurd, ordonantare de plata ) pentru realitate, regularitate si legalitate
in vederea efectudrii platilor;

n. Asigurd respectarea procedurilor in vigoare de catre structura pe care o conduce:;

0. Asigurd organizarea controlului intern cu privire la activitdlile subordonate;

p. Asigurd de punerea in aplicare a masurilor corective dispuse prin deciziile Camerei de Conturi a
judefului Harghita, ce vizeazd domeniul de activitate al structurii coordonate:

g. Stabileste si se asigurd de implementarea corectiilor/ actiunilor corective/ actiunilor preventive
pentru neconformitatile apirute in procesul coordonat;

r. Asigurd intocmirea $ gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format
electronic, in domeniul sau de activitale;

s. Asigura pastrarea in bune conditii a8 documentelor si arhivarea lor, inclusiv in format digital (pdf

vectorial sau scank;

Arl. 30. Personalul de conducere, indiferent de structura din care face parte, are urmatoarzle
respansabilitay principale:

&. Raspunde de realizarea unul management eficient si eficace in domeniul sau de activitate;
b. Raspunde de organizarea controlului intem cu privire la activitatile subordonate;
€. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau |a care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu:
d. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod constiincios a
indatoriritor de serviciu, s& abline de |a orice fapta care ar putea 53 aducd prejudicii institutiei;
e. Rispunde de realizarea la timp si intocmai 2 atributiilor si sarcinilor ce il revin potrivit legii, fisel
postului sau dispuse expres de citre conducerea institutiel si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;
f. Raspunde de buna functionare a structuril subordonate si indeplinirea obiectivelor si atributiilor
ce cad in sarcina structurii conduse prin efeciul legii sau masurilor dispus, la timp si intocmai:
g. Rispunde de punerea in aplicare a masurilor corective dispuse prin decizlile Camerei de Conturi
a judejului Harghita ce vizeaza domeniul de activitate al stucturll coordonate:
h. Raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor stipulate in documentele intocmite in cadrul structurii conduse:
I. Raspunde de intocmirea §i gestionarea unel baze de date reale si actualizate, inclusiv in format
electronic, in domeniul sau de activitate;
|- Raspunde de pdstrarea in bune conditii 3 documentelor:
K. Semnaleazad conducerii instituliei problemele deosebite despre care ia cunostinid in timpul
indeplinirii sarcinilor, sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeazd direct domeniul propriu.

Art. 31. Limitele de competenta in exercitarea functiilor de conducere sunt:
a. Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atribuliilor de serviciu si a mandatului care | s-
a incredintat de catre superiorii ierarhici;
. Evalueaza performantele profesionale ale personalului din subordine;
€. Propune programe de instruire si perfectionare profesionale pentru personalul din subordine:
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d. Propune 5i elaboreazd proceduri pentru activitatile structurii sale specifice si ale Institutie in
general.

Art. 32. Pe langa afributiile comune, functionarii publicl de conducere au i atributii specifice ce rezida

din exercitarea efectivd a functiei de conducere in indeplinirea atributilor compartimentului

coordonat.

C. ATRIBUTI ALE SUBDIVIZIUNILOR STRUCTURI ORGANIZATORICE

Art. 33. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului are in cuprinsul s3au mai
multe subdiviziuni de tipul directiilor, serviciilor si compartimentelor, denumite in continuare
structuri organigramice (reprezentate in organigramd), dupd cum urmeazs;

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

Serviciul public comunitar local de evidenta a perscanelor al municipivlui Miercurea Ciuc este
organizat ca serviciv distinct in subordinea Consiliului Local (H.C.L. nr. 361/2023 privind aprobarea
regrganizarii aparatului de specialitate al primarului municipivlui Miercurea-Cive, Tncepdnd cu data de
01.01. 2024 si completarea H.C.L. nr, 39472022}

Serviciul public comunitar local de evidenld a persocanelor este constituit, ca structurd
organizatoricd in Serviciu cu doud compartimente:

1.1 Compartiment stare civila
1.2 Compartiment eviden}a. informare si ghiseul unic.

1.1 COMPARTIMENTUL STARE CIVILA
Are urmdtoarele atributii:

- Intoemirea la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces, in dublu
exemnplar, si eliberarea perscanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele
de stare civild inregistrate, oficierea de cisatorii

- Intocmirea referatului si inregistrarea tardiva a nasterii;

- Radierea celalenilor din Registrul Electoral (decedati, cer care au pierdut drepturile electorale
prin condamnare respectiv cei pusi sub interdictie).

- Inscrierea mentiunilor pe actul de casatorie despre regimul matrimonial ales si comunicarea de
indata la Registrul nafional al regimurilor matrimoniale,

- Inscrierea mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimiterea de
comunicari de mentiuni pentru inscriere In registrele de stare civild - exemplarul | sau, dupd caz,
exernplarul I1.;

- inaintarea la DJEP Harghita exemplarul 1§ al registrelor de stare civil,

- Eliberarea in mod gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotecopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr, 14/19%24, cu modificarile si completarile ultericare, precum si ale Leai nr, 19072018 privind
masuri de punere in aplicare al Regulamentului UE 479/2014 privind protectia 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 inregistrarea vnui act de stare civila;
dovezile cuprind, dupd caz. precizari referitoare la mentiuniie existente pe marginea actului de stare
civila;

- Trimiterea structuriler de evidentd a persoanelor din cadrul 5.P.C.L.E.P. Miercurea-Ciuc, . n
termen de 10 zile de la data intocmiri actului de stare civild sau a modifichrilor intervenite in statutul
civil, comunicari nominale penbru nasculii vii, cetdleni romani, ori cu privire la modificarile intervenite
in statutul civil al cetatenior romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din
care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimil [a structura de evidenta a
persoanelor din cadrul 5.P.C.LE.F. Miercurea-Ciuc.

- Inaintarea centrelor militare. panad la data de 5 a lunli urmatoare inregistracii decesulul,
documentul de evidenta mititara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor.



- Intocmirea buletinelor statistice de nastere, de cisatorie 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 Direclia Judeteand de Statistica;

- Atribuirea codurile numerice personale, din listele de coduri precalculate, pdstrarea si arhivarea
in conditii de deplinad securitate;

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

- Reconstituirea registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din axemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea
siglliulul &l paratei;

- Inregistrarea cererilor de schimbare a numelui pe cale administrativd si a documentelor
prezentate in motivare, pentru a fi transmise spre verificare gi intocmirea referatului la SP.CLEP. -
evidenta persoanelor, primirea cererilor de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite
in straindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume §i/sau
prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd 0.J.E.F Harghita,
in vederea avizarii, inscrierii mentiunilor corespunzatoare;

- Inregistrarea cererilor de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strainatate, insotite de actele ce le susfin, intocmirea referatulul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere inaintarea documentatiei, in vederea avizirii prealabile de citre
DJEP Harghita;

- Inregistrarea cererilor de rectificare a actelor de stare civila si efectuarea de verificiri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intecmirea documentatiei si @ referatului cu propunere de aprobare sau
respingere inaintand la DJEFP Harghita, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitdtii administrativ-teritoriale Miercurea-Ciuc:

- Inregistrarea cererilor de reconstituire $i intocmirea ulterioard a actelor de stare civila,
intocmirea documentatiei 5i @ referatulul prin care se propune primarului unitdtii administrativ-
teritoriale emiterea dispozitiel de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al DJEP Harghita:

= Hesizarea imediath a DJEP Harghita, in cazul plerderil sau furtului unor documente de stare civila
cu regim special,

- Eliberarea la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care s3 ateste componenta
tamiliel, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

- Efectuarea verificarilor si intocmirea referatelor cu propuneri in dosarele avand drepl obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civila si a mentiunilor
existente pe marginea acestora.

- Inscrierea in regisirele de stare civild, de indatd, a mentiunilor privind dob&ndirea, redobandirea
sau renunfarea la cetdtenia romana. in baza comunicdrilor primite de la D.G.E.F.

- Transmiterea lunard la DJEP Harghita a situatiei indicatarilor specifici, precum si a casatoriilor
mixte,

- Solufionarea cererilor de diverf pe cale administrativa,

- Inregistrarea documentelor in registrefe specifice fiecarei activitati.

- Solutionarea corespondentel cu respectarea prevederilor legale in vigoare, expedierea
raspunsului in termen legal;

- Clasarea la dosar a cererilor si a documentelor solutionate;

1.2 COMPARTIMENTUL EVIDENTA INFORMARE 51 GHISEUL UNIC are urmatoarele atributii:

- Se vor prelua la ghisew de la cetdleni cererile precum si documentele prevazute de
legislatia in materie in vederea eliberari cartii 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 2 actelor de identitate, preluarea imaginilor,
actualizarea datelor in SNIEP, iar |la primirea cartilor de identitate se va completa cererile titularilor
cu datele privind seria si nr. cartii de identitate, codul de secretizare, pericada de valabilitate, respectiv
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¢ va completa registrul privind cererile peniru eliberarea actelor de identitale sl pentru stabilirea
resedintei, la rubrica seria sl nr. actulul de identitate eliberat.
Verificare cergriler precum &l a actelor anexate cererii privind eliberarea actelor de

identitate si a acordirii vizel de resedinta;

- Avizarea cererilor cu documentele aferente pentru eliberarea actelor de identitate
precum si pentru inscrierea mentienii privind stabilirea resedinjei:

= Acordarea vizei de resedinta pentru persoanele care si-au anun{at schimbarea resedintei,
inregistrarea in registrul de C.l, aplicarea autocolantului de resedinti.

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

Actualizarea zilnica in noua aplicatie SNIEP cu informatiile aferente principalelor evenimente de
stare civila:

Masterea, cdsatoria/divorful, decesul; datele aferente domiciliului sau/si resedintei, schimbarile de
nume de familie/ schimbarea numelui 5i/sau a preanumelul, actele si certificatele de stare civild; actele
de identitate. alte informatil despre persoand, date generale, schimbarez sexului; schimbarea
domiciliviui din strdindtate in Romania; legatura maritala, legatura copil-parinti; informatii referitoare
la institulrea, revocarea, intreruperea sau suspendarea masurilor preventive, date de deces.
Efectuarea operatiunilor necesare pentru actualizarea in noua componentd SNIEP privind a mentiunil
privind data inmanarii actului de identitate.

Inregistrarea documentelor in registrele specifice fiecArel activititi, solutionarea corespondentel
precum si @ cererilor avand ca obiect furnizarea din SNIEP a datelor personale cu respectarea
prevederilor legale in vigoare, expedierea raspunsului in termen legal;

Clasarea la dosar a cererilor si documentelor aterente cererilor solutionate;

ACTIVITATI PE LINIE DE MANAGEMENT

- Sludierea urmdtoarelor acte normative se va face prin metoda studiului individual si colectiv:

= Instructiuni privind reglementarea activitatilor cu caracler operativ desfasurate de serviciile
publice comunitare de eviden{d a persoanelor si a3 modului de completare a carfii de identitate
provizoril.

- Mepozitlile st Procedurile privind metodologia de lucru inaintate de D.G.E.P.

- Ordonanta de Urgenta nr.97/2005 republicata,

- Hotardrea Guvernulul nr. 295/2021 pentru aprobarea Normele metodologice de aplicare unitard
a dispozitillor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. ¥7/2006 privind evidenta, domiciliul, resedinta
&i actele de identitate ale cetatenilor romani, precum si pentru stabilirea formei si continutulul actelor
de identitate, ale dovezii de resedinta si ale cartii de imobil.

- Legea nr.119/1996 cu privire 13 actele de stare civild cu modificirile si completarile ulterioare
prin Legea nr.105/2022;

« HG nr. 64/2011 privind aprobarea Metodologiei cu privire 13 aplicarea unitard a dispozitiilor in
materie de stare civild;

- Indrumarile primite de la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor Bucu resti (DGEP).

- Legea nr, 190/2018 privind masuri de punere in aplicare al Regulamentului UE 67%/201 4 privind
protecfia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 75/44/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor)

- Studierea legislatiei, ordinelor si instructiunilor in materie de stare civili si pe linie de eviden(d a
persoanelor;

- Urmarirea sarcinilor descrise in fisa postului, a celor primite din partea DJEP Harghita si D.G.E.P.
precum a planului de munca trimestrial, prelucrarea ordinelor primite, cu toti luerdtorii prin metoda
studiului individual completat cu dezbaterea problemelor noi cu DJEP Harghita.

- Intogmirea rapoartelor privind activitatea desfasurata de serviciu precum si a situatiilor statistice

lunare;
= Intocmirea analizei activitdfii serviciului, intocmirea planului de masuri si al activitati serviciului;



2. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta al Municipiviul Miercurea-Ciuc a fost infiintat prin HCL
nr. 35272021, Tot prin aceastd Hotardre a fost aprobatd structura organizatoricd si Regulamentul de
organizare si functionare al serviciului, Statul de functii si numdrul de personal =i Organigrama
serviciulul.

Baza legala pentru constituire si functionare 5.V.5.U:

Art. 1, alin & si & din OUG nr. 88/2001, aprobatad prin Legea nr. 363/2002. privind infiintarea,
organizarea si funcfionarea serviciilor publice comunitare pentru situalii de urgenta;

Art, 13, 1it. d, &, f, g siart. 31 alin (3} din Legea nr. 30772006 privind apdrarea impolriva incendiilor
republicatd, cu modificirile si completérile ulterioars;

Art. & alin (1), L ¢} din O.MAI nr 163/2007 pentru aprobarea Mormelor generale de aparare
impatriva incendiilor;

Lriteriile de performanta privind constituirea, incadrarea 5i dotarea serviciilor voluntare/private
pentru situatii de urgentd, aprobate prin O.MA I nr 752019,

Profil 5.V.5.U
Serviciul voluntar pentru situatii de urgentd indeplineste sarcini de prevenire a situatiilor de

urgentd, monitorizare si interventie limitata in functie de tipurile de risc existente pe teritoriul
municipiului.

serviciul voluntar pentru situatii de urgentd desfasoard activitdli de informare a populatiei,
salariatiler si eleviler privind pericelele peotentiale la lecuinte si gospoddrii, operatori economici $i
Institutiile din subordinea Consilivlul local municipal Migrecurea-Ciuc.

Serviciul voluntar pentru situatil de urgentd desfasoard activitati de confrol pe linia apararii

impaotriva incendillor si protectied civile la gospodariile cetdlenilor si la institutiile sioperatorii economici
din subordinea Consiliului local municipal Miercurea-Ciuc in conformitate cu H.G. nr. 642/2005.

3. POLITIA LOCALA AL MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC

Palitia Locald al municipiulul Miercurea-Cluc se afld in coordonarea Consilivlul Local al
municipiului  Miercurea-Ciue, infiintal prin HCL nr.101/2019 privind infiintarea Politiel Locale a
Municipiuiui Miercurea-Ciuc, cu modificarile si completarile ulterioare; cu personalitate juridica, care isi
desfasoard activitatea potrivit Regulamentului de organizare si funclionare propriu.

&, DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA MIERCUREA-CIUC

Directia de asistentd soclald Miercurea-Ciuc se afla in subordinea Consiliului Local Miercurea-
Ciuc, infiintat prin HCL nr. 340/2023 privind aprobarea reorganizarii Directiei de asistenta sociala, fara
personalitate juridica din cadrul aparatului propriv de specialitate al primarului municipiului Miercurea-
Ciuc in Directie de Asistenta Sociald cu personalitate juridicd in subordinea Consilivlui Local Miercurea-
Clue, cu modificarile si completérile vlteripare, care isi desfasoard activitatea potrivit Regulamentulul de

organizare i funclionare propriu.
Directia de Asistentd Scciald MIERCUREA CIUC, acronim DLAS, MIERCUREA-CIUC, este

institufie publicd specializatd 'n administrarea si acordares beneficiilor de asistentd sociald si a
serviclilor sociale, cu personalitate juridicd, infiintatad in suberdinea Consilivlui lecal al municipiulwi
MIERCUREA-CIUC, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului,
familiei, persoanelor varstnice, perseanelor cu dizabilitati, precum i altor persocane, grupuri sau
comunitati aflate in nevoie sociala

Prin intermediul Directiel de Asistentd Sociald MIERCUREA-CIUC se desfasoard activitdyi de

asistentd si protectie socio-medicald in municipiul MIERTUREA-CIUC,



Il. SUBORDONAT PRIMARULUI MUNICIPIULLI MIERCUREA-CILIC

. VICEPRIMARI
atributiile wviceprimarilor, sunt cele delegate acestora prin dispozitia primarului municipiului
Miercurea-Ciuc,

SECRETAR GENERAL
atributiile Secretarului general sunt cele stabilite prin OUG nr, 57/201% privind Codul administrativ,

prevazute sila art, 14 din prezenta,

3. ADMINISTRATOR PUBLIC
atribufiile administratorului public sunt cele prevazute in contractual de management precum
si atributii delegate prin dispozifia primarului municiplului Miercurea-Ciuc,

&4 CABINETUL PRIMARLILLI
Atributii;

- reprezentarea institutiel ' Primarulei municipiulyl Miercurea-Ciuc Tn relatia cu cetateanul,
administratia centrald =i locald, alte institufii si organizalii, persoane fizice si juridice din fard si
strainatate, in baza competentelor stabilite de primarul municipiulul Miercurea-Ciuc;

- asigurarea colaborarii dintre compartimentele Primariei municipiului Miercurea-Ciuc, cat si
dintre acestea si alte autoritdfi si institutii ale administratiai publice locale sau centrale, regil

autenome, societdti comerciale, organizatii neguvernamentale, etc;
- asigurarea inregistrérii, repartizdrii si urmdririi rezolvirii corespondentei adresate direct

Primarulul municipiului fmiercurea=Ciuc din partea cetdafenilor, a Presedintiei, Guvernului si a altor
irstitutbii;

- urmarirea solutiondrii 51 prezentarii documentelor 13 termen de cStre compartimentela din cadrul
Primariel municipiulul Miercurea-Ciuc;

- colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatoricd a8 Primariei municipiuiui
Miercurea-Ciuc, a serviciilor publice si institutiiler publice, regiile autonome aflate In subordinea
Consiliului local al municipiului Miercurea-Ciuc, autoritati ale administratiel publice, centrale si locale,
Presedintia si Guvernul Romaniei, Institutia Prefectulul Judetului Harghita, diferite de asociatii de
dezvoltare regional in care UAT Miercurea-Ciuc este membru, efc.;

- furnizarea, ia solicitarea Primarului municipiului Miercurea-Ciuc, de date si informatii de sinteza
necesare adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelar institutiei;

- intecmirea de note, referate sl sinteze, raspunsuri catre diverse institulii, ministers, Guvern efc.,
la cererea Primarulul municipiulul Migrcurea=Cluc;

- Gestionarea agendei de lucru si organizarea intalnirilor Primarului municipivlui Miercurea-Ciuc;

- @sigurarea activitatilor de protocok

- intocmirea si actualizarea bazei de date a agendei lelefonice cu toate compartimentele structurii
grganizatorice a Primariel municipiulul Miercurea-Ciuc;

- coordonarea comunicdrii primarului municipivlui Miercurea-Ciuc atat in mediul online cal si
offline;

- cunoasterea sl aplicarea legislatiel specific domeniului de activitate a compartimentului pentru
care este rAspunzator;

- promovarea unei imagini positive a Primariei municipiului Miercurea-Ciuc in randul comunitatii
iocale;

- Cabinetul primarului indeplineste sin alte atributii stabilite prin dispozitii de citre Primarul

municipiulul Miercurea-Ciug;

5. COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
Compartimentul audit public intern are urmatoarele atributii:



Atributiile compartimentului audit public intern sunt stabilite in conformitate cu prevederile Legii nr.
472/2002 privind auditul public intern, cu modificirile si completirile ulterioare si al Hotdrarii nr.
108&/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public intern,
astfel:

a} elaboreaza Norme metodologice specifice Municipiului Miercurea Ciue, cu avizul UCAAPI (Unitatii
Centrale de Armonizare pentru Auditul Public intern],

bl elaboreazd proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o pericada de § ani,
si, pe baza acestula, proiectul planului anual de audit public intern. La elaborarea planuiui multianual,
conducatorul entitifil poaste aproba depasirea termenului de & ani, cu cel mult un an, la propunerea
fundamaentata a conductorului Compartimentului audit public intern;

e} efectueazd activitati de audit public intern (de regularitate, sistem, consiliere sau performants)
pentru a evalua dacid sistemele de management financiar si control ale Municipiului Miercurea Ciuc sunt
transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate. economicitate, eficientd si
eficacitate;

d) infarmeazd UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducdtorul entitilii publice
auditale, precum si despre consecintele acestora;

e) raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziiler i recomanddrilor rezultate din activitatile
sale de audit;

fi elaboreazd raportul anual al activitétii de audit public intern;

gl In cazul identificiril unor iregularitdli sau posibile prejudicii, raporteazd imediat conducdtorului
Municipiulul Miercurea Cluc si structura de control intern abilitate;

hl verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etics in cadrul
compartimentului audit public intern din entitétile publice subordonate, aflate in coordonare sau sub
autoritate si poate inifia masurile corective necesare, in cooperare cu conducatorul entitatii publice in
cauza;

i) compartimentul audit public intern auditeaza, cel putin o data la 4 ani, inclusiv entitatile aflate in
subordinea, in coordonarea sau sub autoritatea acesteia, dupa caz, iar prioritizarea misiunilor de audit
intern s& face pe baza analizel de risc si a solicitarilor Curtii de Conturi a Romdnied, fird a se limita la
acestea, urmatoarele:

1. activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de entitatea publica din momentul
constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor
provenite din finantare externd;

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

3. administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunur din domeniul privat al statutui or al unitatilor administrativ-teritoriale;

4. conceslonarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului. ori al unittilor
adminisirativ-teritoriale;

5. constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum i a facilitafilor acordate la incasarea acestora;

6. alocarea creditelor bugetare;

7. sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

8. sisternul de luare a deciziilor;

9. sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme:

10. sistemele informatice.

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

k) intocmeste raportul de audit intern pentru fiecare misiune, raport care cuprinde modul de
desfésurare al auditului, constatérile f&cute, concluziile si recomandarile. Raportul de audit va fi
fundamentat de documentalie, care sustine constatarile, concluziile si recomandarile formulate;

Ik organizeaza concilierea, daca esle cazul;

m) transmite raportul de audit finalizat spre analizd si avizare conducStorului Municipiulul
Miercurea Ciuc;

n) urmareste implementarea recomandarilor formulate in raportul de audit public intern;

o) verifica si raporteazd UCAAPI sau organul lerarhic superior despre recomandarile care nu au
fost avizate si asupra progreselor inregistrate in implementarea recomandarilor;

pl pastreaza rapoartele de audit si le arhiveazi conform normelor legale in vigoare:



q} colaboreazd pentru realizarea sarcinilor cu Serviciul de audit Public intern din cadrul ANAF,
Directia Regionald a Finantelor Publice Brasow;

rl evalueaza sistemul de control managerial:

s} asigurd respectarea de catre auditori 8 reglementdrilor privind statitul functiel publice si a
codului de conduitd eticd;

t} asigurd respectarea criteriilor de independentd, impartialitate si obiectivitate a auditorilor;

u} planifica si organizeaza activitatea de pregatire si perfectionare profesionald a auditorilor pentru
realizarea eficacitatii activitati de audit,

6. SERVICIUL DEZVOLTARE ECONOMICA SI RELATII EXTERME

Atributii generale:
- Intecmeste proiecte de holarari, rapoarte aferente activithtii serviciului;
- Intocmeste dispozitii ale primarului, referatele aferente activititil serviciului;
- Asigurd intocmirea docurmentelor de fundamentare a propunerilor de cheltuieli din

bugetul local necesar activitdtilor serviciului;

= Asigurd comunicarea la termen a raspunsului la cererile, reclamatiile sau sesizarile

primite pentru solutionare si revizuieste situatia acestora saptdmanal;
- Pregateste i elaboreaza materialele solicitate de conducere cu privire la aspecte legate

de sfera de activitale a serviciului,
- Colaboreazd cu alte structuri din interiorul si exteriorul enlitdtii in vederea ducerii la

indeplinire a sarcinilor specifice activitatii;
= Participa la elaborarea de strategsi din domeniul de activitate:

Atributii in domeniul dezvoltarii economice:

- Sprijind cresterea gradului de implicare 8 mediului de afaceri in luarea deciziilor;

- Asigurd funclionarea unei sktructkuri consultative permanente avdnd competenie in
dezvoltarea economicd cu reprezentanti al mediului de afacer), respectiv Consiliulul Consultativ
Economic;

= Asigurd menlinerea relalied si deslasurarea comunicarii cu investitorii autohtoni si straini
care intentioneaza sa realizeze proiecte de investifii in oras si participa activ [a atragerea de
investitii noi In oras:

- Bsigurd Tncheierea 5i implementarea declaratiilor de intenfie cu investitoril interesali de
a realiza investitil mari in oras in baza procedurilor aprobate;

- Realizeazd analize privind diverse aspecte ale situatiel economice din municipiu;

- Elaboreazd materiale informative si documentatii legate 'de domeniul de activitate,
inclusiv pentru investitori cu scopul promovarii orasulul ca destinatie de ataceri;

- Furnizeaza continut pentru pagina web a Primariel, sectiunea special dedicata informadrii
si relatiei cu investitorii/ potentialii investitori si antreprenorii din oras;

- In colaberare cu structurile din interiorul i exteriorul Primdriel contribuie la infiinfarea
parcului industrial;

- In colaborare cu structurile din interiorul si exteriorul Primariei contribuie la infiintarea
de incubatoare de afaceri, centre de formare, spalii co-working;

= Colaboreaza cu Consiliul local, institutli publice, A0 si alte structuri in vederea realizarii
de prolecte in domeniuvl dezvollarii economice;

- Contribule la crearea de parteneriate in wederea facilitarii accesului la resursele de
finantare $i a reducerii cheltuielilor asociate deruldrii afacerilor;

- Identifica si aplica mecanisme de stimulare directelindirecte a investitiilor in oras;

- Initiaz& parteneriate, mecanisme de implicare @ mediului de afaceri din oras in procesul
educational, prin organizarea de si participarea |la seminarii, workshop-uri etc;

- Stimuleazd colaborarea dintre universitdti si mediul de afaceri in vederea aclualizarii
permanente & confinutului procesului educational in functie de cerintele mediului de afaceri;

- Sprijind dialogul social 51 parteneriatul intre mediul de afaceri, piala fortei de munca si formatori
linclusiy promovarea oferirii de stagli de practica, sprijin acces la finantare, formare pentru antreprencri
pentru facilitarea contactulul cu Primaria, etc);



- Fortifica abilithtile tehnice ale autoritatii publice locale, precum §i a capacitatea acestuia de a
implementa planurile de dezvoltare economica locald In cenformitate cu principiile bunei guvernari si ai
managementulut financiar solid;

- Drganizeaza si participa la forumuri de afaceri, inclusiv prin parteneriate. si participd la targuri si
expozitii de profil etc;

r Asigura sprijin pentru dezvoltarea mediului antreprenarial din municipiu;

- Organizeaza la sediul Primariei unele consultdri/intélniri/workshep-uri periodice cu
reprezentanii ai medivlui de afaceri pe probleme de dezvoltare economica care vor duce la dezvoltarea
de servitii dedicate mediului de afaceri i la implementarea unor m3suri care 53 contribuie la un mediu

prietenas cu afacerile;
- Colaboreazd cu mediul academic din oras si cu alti formatori pentru dezvoltarea de

proiecte comune;

- Participa la realizarea de programe de formare antreprenorial$, educatie financiara, etc;

- Asigura relatia cu orasele infratite pentru dezvollarea de colaborari in domeniul economic. cu
scopul de a promova relatiile dintre companii locale si firmele din orasele respective, transfer de know-
how, etc prin organizarea si participarea la forumur| de afaceri, vizite, et

- Asigurd relatia cu organisme internafionale si nationale pe probleme legate de demeniul
economic, al promovarii turismuluil, participa la evenimentele acestora, rispunde la solicitdri, etc;

Activitd{i de protocol si relalii internationale

- Promoveazd turismul din reglune in cadrul diferitelor manifestini si expozitii;

- Slimuleaza intensificarea activitatii intreprinzatorilor din punct de vedere turistic, ajutand
astfel la dezvoltarea regiunii si la cresterea venitului provenit din turism;
Furnizeaza informatii catre cetdteni si agenli economici (posibilitali de cazare, restaurante,
cai de comunicalie feroviare §i rutiere, atraclii turistice, prestatii, evenimente culturale,
religivase si sportive, etc.) ;
Tine evidenta cheltuielilor de protocol legate de programele si actiunile internationale;
Redacteazd referate privind cheltulelile de protocol;
Participd {a tdrgurt ¢l expozifil de turism intern si international — dupé caz;
Redacteazd dispozitii ale primarului referitoare la cheltuielile de protocol si de delegatie
externd;

- Mentina relatiile cu orasele infratite;
Organizeazd activitatile oraselor infratite: invitarea delegatiilor. pregitirea programului
invitatiilor, intocmirea programului anual de invitatii;
Participa la cele mal importante manifestari economice, turistice si culturale care vizeaza atat
orasul Miercurea-Ciuc cat i relatiile de colaborare ale acestula cu orasele infratite;

= Drganizeazd si participa la activitdti de reprezentare si protocol, in functie de necesitati.

- Reprezinta, prin delegare, institutia la diferite manifestari oficiale, internationale:

- Organizeaza diverse manifestari, simpozicane, intalniri de lucru, internationale cu scopul de
a face cunoscute proiectele lansate de institutie, legate de sfera de activitate a Serviciulul.

I, SUBORDONAT SECRETARULUI GENERAL AL MUNICIPIULUI

1. DIRECTIA JURIDICA, CONTENCIOS ADMINISTRATIV S| ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
Directia juridica. contencios administrativ si administratie publicd (ocald este condusd de un
director executiv 51 are urmatoarea structurd functionala;

1.1 Director executiv
1.1.1 Compartimentul administratie publicd locald, digitalizarea si monitorizarea procedurilor

adminisirative
1.1.2 Compartimentul agriculturd, silviculturd

1.1.3 Compartimentul juridic
1.1.4 Compartimentul registraturs, gestionarea documentelor clasificate i IT

1.1.5 Compartimentul arhiva
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1.1 Directorul executiv are urmatoarele atributii:

Coordoneaza si raspunde de intreaga activitate a directiei in vederea realizdrii sarcinilor 5i
obligatiilor rezultate din actele normative In vigoare si dispozitiilor date de Primarul municipiului
Miercurea — Ciuc;

Urmdreste si controleazd modul cum funclionari din cadrul directiel rezolvd sarcinile repartizate,
calitatea si respectarea termenului de rezolvare a petitillor si lucrdrilor repartizate;

Prezintd periodic sau ori de chte ori este necesar analize, sinters, informarl cu privire la
verificarea legalitdtii actelor administrative si aplicarea actelor nomative cu caracter reparatoriu
si elaboreaza rapoarte in acest sens,

Formuleaza s5i avizeaza actiuni la instantele de judecata, intampindri, obiectiuni la rapoarteie de
expertiza, concluzii scrise, promoveaza caile de atac prevazute de lege;

Intocmeste si avizeazd proiectele de hotérari si dispozitiile primarulul.

Stabileste obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorli de performant pentru directia
din subordine in vederea realizdrii obiectulul de activitate al aparatulul de specialitate;

Propune si ia masuri in vederea imbunatafirii activitdtii din cadrul directiei, colaboreaza si
conlucreaza cu celelalte directii si servicii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Miercurea — Ciuc, raspunde cu promptitudine 1a solicitarile acestora;

Analizeaza periodic activitatea personalului din subordine, atét din punct de vedere calitativ cat
i cantitabiv;

Gestioneazd si rdspunde de pastrarea si arhivarea corectd a luluror documentelor rezultate din
activitatea personalului din subordine;

Dispune masur de eficientizare a activitdlii pentru personalul din subordine;

Analizeaza si sprijind propunerile molivate ale personalului din subordine, in wvederea
imbunatatirii activitati serviciului pe care-l coordoneaza;

Asigurd intocmirealelaborarealactualizarea procedurilor de sistermn operational de la nivelul
directiei precum si implementarea standardelor de control intern managerial si urmareste ca
intreg personalul din subordine sa le cunoasca 5i respecte;

Intecmeste dosare de instanta si fine evidenta acestora;

Solicitd informatille necesare de la directiile de specialitate din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului municipivlui Miercurea - Ciuc, apdririlor in cauzele respective si pentru
administrarea probelor ulile solutiondrii acestora;

Asigurd reprezentarea intereselor institubiel in justifie, participa la dezbateri si pune concluzii
conform pozitiel precizate in apararile formulate in scris;

Manifestd preccupare in perfeclionarea profesionala a consilierilor-juridici prin studierea
legislatiei, a literaturii de specialitate, doctrinei si jurisprudentes;

Acorda asistentd juridica tuturor directiilor si serviciilor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Miercurea — Ciuc;

Réspunde operativ la notele interne transmise de directiile de specialitate din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului municipiului Miercurea — Ciuc;

Manifestd solicitudine fatd de celdfen si raspunde petifiilor adresate de acestia institutiel, cand
solicitdrile lor au caracter juridic;

Inregistreaza cauzele in registrul special de evidentd a cauzelor si urmareste derularea lor;
Comunicd directillor de specialitate hotbrdrile definitive si irevocabile ale instantelor
judecatoresti pentru ducerea lor la indeplinire;

Vizeazd actele juridice (contracte, acte aditionale, dispozitiile Primarului municipiului Miercurea®
— Ciuc, Proiectele de Hotarari, ete.):

informeaza, in scris, secretarul general asupra tuturor problemelor ivite in desfasurarea
activitafii proprii; .

Reprezintda Municipiul Miercurea-Ciuc, Consiliul Local al municipiului Miercurea-Ciuc, Comisia
Locald pentru aplicarea legii fondului tunciar cat si Primarul Municipiului Miercurea-Ciuc in fata
instantelor judecateresti, a organelor arbitrare, a altor organe cu activitate jurisdictionald, a
organelor de urmarire penala, precum si in raporturile cu persoanele fizice si juridice, in cauzele
de interes general ale Municipivlui Miercurea-Ciuc, Consiliului Local al Municiplului Miercurea-
Ciue, cat si ale Primarulul municipiulul Miarcurea-Ciuc, avand urmatoarele oblecte: pretentii, fond
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funciar, plangere contraventionald, contencios administrativ, contestalie la executare, drepturi
banesti, obligatie de a face.

Redacteazd, avizeaza si depune in timp wtil si in conditii de calitate: actiuni, intampinari, raspuns
la intdmpindri, contestatii. memorii, pldngeri, alte acte cu caracter juridic sau procedurale si
fermuleaza cdi de atac ordinare §i exiraordinare, utilizind orice mijloace legale pentru apdrarea
si valorificarea drepturilor si intereselor patrimoniale si nepatrimoniale ale Municipiului
Miercurea-Ciuc, Consiliului Lecal al Municipiului Miercurea-Ciuc, Comisiei Locale pentru aplicarea
legii fondului funciar cat si ale Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc,

Participd la organizarea alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare, prezidentiale
precum &ila referendumurile organizate in conditiile legii;

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

- Verificd conditiile de validitate, legalitatea si indeplinirea tuturor procedurilor prealabile si
semneaza pentru legalitate contractele de achizifii publice, concesiuni, vinzare cumpdrare de
servicii sau alte acte juridice unde Consilivl Local, Municipiul Miercurea Ciuc este parte;

Acorda aviz de legalitate Tn conformitate cu prevederile Regulameniului de organizare si
funclionare al consiliului local al Municipiul Miercurea - Ciuc aprobat prin HCL nr, 1347/2022;
Are atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, avénd acces de a lucra cu date si
informatlii 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 prevazute de lege sau dacid raportul de serviciu este suspendat, in
conditiile art. 438 alin. (2) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu modificirile si
completdrile ulterioara;

- Besizeazd conducerea Municipiulul Miercurea = Ciue de orice incalcare a legii si propune masuri
de intrare in legalitate sau alte masuri legale necesare cé se impun.

1.1.1 Compartimentul administratie publica locald, digitalizarea si monitorizarea procedurilor
administrative are urmatoarele atributii:

- Organizeazd sedintele Consiliului local si sedintele Comisiilor de specialitate constituite din
cadrul consiliului local;

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

- Conduce &i raspunde de integritatea registrelor de evidentd a hotararilor Consiliului local
inregistreaza hotararile adoptatea in ordinea cronologica si asigura integritatea acestuia;

- Conduce registrul proiectelor de hotdrdri si asigurd integritatea acestuia, ‘inraglsrrsn&
proiectele, asigura integritatea acestuia, verificd continutul acestora cu confinutul pus la dispozitia
compartimentulul in format electronic;

- Transmile proiectele de hotdrir sifsau alle maleriale aferente acestora (documentatii, avize,
informari, sesizari, etc.) catre consilierii locali in forma si in termenul prevazut de lege si/sau atte acte
normative incidente (Regulament de organizara si functionare al Consilivlui lecal. Ordin, Instructiuni,
Circulare etc.);

- Definitiveaza hotardrile adoptate de consiliul local cu luarea in considerare pervederile Legii
2472000, respectiv, amendamentele precum si orice aite interventii legislative, in conditiile legii si le
inregistreaza in registrul special, precum si tinere evidenfa — [nregistrarea in format electronic -a
hotdrarilor adoptate de Consiliul Local Miercurea - Ciuc, si asigurd pastrarea acestora, in condifiile legil.

- Redacteaz) adresa de trirnitere ale hotdririlor adoptate si trimite de indatd dar nu mai mult de
termenul previzut de art 197 alin. (1) din DU.G. nr. 5772019 privind Codul administrativ, modificata,
respectiv 10 zile de |a adoptare/emitere, dupd caz, catre Institutia Prefectului, Primarului, Viceprimarilor
si altor persoane nominalizale sifsau interesate, insotite cu copia hotararilor in forma si in conditiile
prevazute lege;

- Scaneazd Hotdrarile adoptate de consiliul local si trimite Tn format electornic si pe suport de
hartie citre cei interesati si/sau nominalizati prin hotarare;

- Finalizeaza dosarul special al sedintei Consilivlui Local;

- Tine evidenta privind prezenta consilierilor locali |a sedinjele comisiilor de specialitate (pe baza
rapoartelor de avizare, predate), respectiv la sedinfele de Consiliu Local;



- Aduce la cunostinia publicd actele normative prin asigurarea afisarii acestora pe tabla de afisaj
@ Municipiului Miercurea - Ciuc si transmiterea, prin e-mail 3 hotararilor consiliului local, dispozitiilor de
convocare ale sedinfelor si a altor dispozitii de interes public pentru afisare pe site-ul oficial al
Municipiului Miercurea = Ciuc;

- Tine evidenta prin inregistrarea in registrul special, cit si in format electronic, hotararile
adoptate de Consiliul Local Miercurea — Ciuc, precum si pistrarea acestora, in cenditiile legii.

- Raspunde de salvarea pe pagina Web a primariei, a proiectelor de hotardri sl a hetdrarilor
adoptate in cadrul sedintelor ordinare si extraordinare ale Consilivlui local, atdt in limba romana cat siin
limba maghiard cu respectarea prevederilor legale privind datele cu caracler personal (GDPR -
Regulamentului nr. 79 din 27 aprilie 2014 privind protectia perscanelor 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;
- Elaboreaza, redacteazd, semneazd corespondenta i raspunde pentru realitatea, legalitatea si

conformitatea acestuia;

- Gestioneaza procedurile administrative privind relatia dintre Consiliul local si Primar precum si
inire acestia si Prefect;

- Asigura transparenta decizionald in adoptarea actelor administrative in conformitate cu prev,
Legii 52/2003;

- Asigurd prevenirea §i monitorizarea situatiilor de incompatibilitate si a conflictelor de interese
la nivelul Municipiulul Miercurea - Ciue, respectiv implementarea prevederilor referitoare la declaratii de
avere siinterese;

- Asigura aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la infarmatii de interes public la nivelul
Municipiului Miercurea = Ciuc precum si consilierilor [ecali la solicitarea acestora.

- Consemneazd i intocmeste procesele - verbale ale sedintelor Consiliului local, pune la
dispozitie consilierilor inaintea fiecBrei sedinte procesul = verbal dactilografata a sedintel anterioare;

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

= Conduce si raspunde de integritatea registrului unic de eviden|d a dispozitiilor emise de Primar;

- Gestioneaza stampilele cu mentiunea: "PRIMAR™ - cu sterna Romaniei®

- Aduce la cunostiinta, prin afisare la sediul instituliei 5 pe pagina de Web a primariei, hotararile
cu caracter normativ in termen de 5 zile de la data comunicari oficiale catre prefect;

- Réspunda pentru trimiterea dispozitiilor Primarulul, in exemplar original, in termenul previzut
de 0U.G. nr. 57/201% cu modificarile si completarile ulterioare la Prefectul Judetului Harghita, precum
si compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului:

- Participd la organizarea alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare, prezidenfiale
precum si la referendumurile organizate in conditiile legii

- Participa |la organizarea recensamintelor (populatiei &i al locuintelor, agricol);

- Asigurd implementerea utilizérii semndturii digitale in cadrul institutiei;

- Asigura retro-digitalizarea documentelor cu valpare operationald in prezent, prin scanarea
digitalizatd a documentelor, prin analiza fondulul arhivistic si stabilirea formatelor de scanare,
formatelor de asamblare, a denumirii entitatilor logice arhivabile electronic, a denumirii machetelor de
indexare si a indecsilor asociati, digitalizarea documentelor mai vechl de 10 ani, prin scanarea
digitalizatd a documentelor, indexarea copiilor digitale, importarea in solulia informaticad si
administrare prin interfata acesteia a metadatelor rezultate din indexare si cele referitoare la copiile
digitale;

- Asigurd implementarea modulelor Avansis Urbanism, Avansis harta GIS, Avansis documente,
respectiv administrarea sistemului informatic integrat Avansis si al portalului institutiei, si la urmarirea
utilizdirii acestora de citre to}i angajatii institutiel in mod corect;

= Alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consilivlui local, dispozitii ale primarului

rmunicipiului.

1.1.2 Compartimentul agricultura, silviculturd are urmatoarele atributii:
- Analizarea cererilor depuse si propunerea solutiilor in fala comisiel locale pentru stabilirea

dreptului de proprietate privata.
- Participarea la sedintele comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata,

- Participarea la sedinjele comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privata.
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- Participarea la identificarea suprafefelor atat pe harli cadastrale, cat 5i pe teren impreund cu

specialistul topograf.

- Colaboreazd cu Institutia Prefectului, Oficiul Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliara
Harghita si alte institutii.

- Colaboreaza cu alte birouri ale Primariet Municipiului Miercurea-Ciuc in legaturid cu activitatea
54d.

- Pregatirea materialelor pentru validare.

- Aplicarea executdrii legilor fondului funciar.

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

- Intocmirea dosarelor pentru acordarea despigubirilor.

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

- Respectarea Regulamentulul de ordine interioare al aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Miercurea-Ciuc.

- Inscrierea datelor in evidentele din registrului agricol atit pe suport hartie cat si in format
electronic.

- Eliberarea atestatelor de producator.

- Completarea, tinerea la zi si centralizarea datelor din registrul agricel conform OG nr.28/2008.

- Eliberarea adeverinfelor din registrul agricel.

- Comunicarea datelor centralizate la institutiile nominalizate si la lermenele prevazute in
norme tehnice.

- Deplasarea la gospodariile persoanelor pentru intocmirea registrelor si cu ocazia verificrii
produselor necesare pentru intocmirea certificatulyi de producator.

- Identificarea suprafetelor pe hartile cadastrale.

- Intocmirea statisticilor,

- Pregétirea documentelor necesare pentru solicitarea subventiilor de citre persoane fizice,

privind produsele agricole sau terenuri, dupd caz.
- Emite raport de specialitate pantru intocmirea proiectelor de hotdrari, dispozitii si alte acte

administrative:
- Tine evidenla dosarelor/cererilor inaintate conform Legiilor fondului funciar 1B/19%1,

16971997, 1/2000, 2&67/2005; sia 231/2018;

- Intocmeste si trimite raportul lunar cu privire la stadiul dosarelor inregistrate conform Legil nr.
18/1997 rep. cu modif. compl. ull, precum sia Legii nr. 172001;

- Tine evidenta titlurilor de proprietale preluate si eliberate;

- Asigurd secretarialul comisiel locale de aplicarea legiler fondului Funciar, sens in care:

- ia toate masurile pantru Inventarierea documentelar arhivistica si are obligatia indasarierii si
predéarii spre arhivare;

- ia masuri privind inmanarea catre cei indreptatiti a Titlurilor de proprietate si a Ordinelor
Prefectului.

- verificd cererile si documentele anexate persoanelor indreptatite in baza legilor fondului funciar
raportat la normelor metodologice si alte legislatie/indrumdri/circulare/regulamente conexe s

intocmeste rapoarte in acest sens.
- identificd terenurile atribuite ilegal 51 sesizeazd primarul, care inainteaza sub semnatura actium

in constatarea nulitati absolute pentru cazurile prevazute la art. 1l din Legea nr. 16%/1997 cu modificarile
si completarile ulterioare;

- intocmeste situatii definitive, privind persoanele fizice si juridice indreptatite sa |i se atribuie
teren, cu suprafata si amplasamentele stabilite, conform planului de delimitare 5i parcelare intocmit;

- Solutioneazd in termen a corespondentei primite de la seful ierarhic superior;

- Raspunde pentru aplicarea prevederilor Legh nr, 1772014 5i a normelor metodologice, sens in
care:

- nregistreazd cererea vinzdtorulul, insolith de oferta de vinzare a terenulul agricol si de
decumentele justificative prevazute la art, 5 alin. 1 din norme.

- prganizeaza si gestioneazd Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor agricole
situate in extravilan, pe suport de hartie si in Farmat electronic pe platforma Avandoc, care 5& cuprinda
cel putin informatii privind datele de identificare ale vanzatorului, suprafata de teren agricol situatd in
extravilan, oferitd spre vanzare, catégoria de folosinid a acestora, preful de vanzare, amplasamentul

29



identificat prin tarla g parceld sau, dupa caz, amplasamentul terenurilor stabilit prin planul de
amplasament si delimitare a imobilului intocmit Tn sistemul national de proiectie Stereografic 1570,
eliberat de oficiul teritorial ca urmare a receptiei documentatiel cadastrale pentru imobilul Tn privinta
caruis s-a solicitat avizul, procesele-verbale inchelate pentru fiecare etapd a procedurii, adeveriniele
eliberate in vederea vanzarii libere a terenurilor, precum si orice corespondenta referitoare la realizarea
proceduril;

- afigeazd oferta de vanzare la sediul primariei 5i pe site-ul propriu, cu respectarea prevederilor
art. & alin. {2} din lege;

- pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vinzare, transmit lista preemptorilor la structura
centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupd caz. Lista preemptarilor se afiseaza la sediul primdriei,

dupd caz, 5i pe site-ul propriu;
= transmit la structura centrala, respectiv la structurile teritoriate, dupd caz, dosarul tuturor

actelor prevazute la alin. 1 din prezentul punct.

- in perioada prevazuta la art. 4 alin. (2) din lege, inregistreaza si afiseazd la sediul primariei si pa
site-ul propriu, toate comunicarile de acceptare a ofertei de vinzare a terenului, depuse de oricare dintre
preemptorii cupring in lista preemptorilor sau de oricare alli preemptori necuprinsi in listd si care
dovedesc ulterior intocrnirii listei aceastd calitate prin acte justificative, in vederea exercitarii dreptului
de preemptiune peniru oferta de vanzare in cauzs;

- transmite la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupd caz, in copie. toate
comunicarile de acceplare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori in
perioada prevazuta de lege, insotite de documentele, in conditiile legii/norme.

- adopta masurile organizatorice necesare pentru desfisurarea la sediul prim3riei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptulul de preempliune si de alegere a potenfialului cumpardtor, cu
respectarea stricta a dispozitiilor art. 7 din lege:

-incheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedurale previzute la arl.
7 din lege, prin care se consemneaza in detaliv activitatile si actiunile desfasurale;

- dupd comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de citre vinzitor a preemptorului
potential cumparator, transmit (@ structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa
caz, numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale
prevazute la alin. precedent,

-in cazul in care niciun presmptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar vinzarea
terenului este liberd in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta care atestd ci s-au
parcurs joate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preempliune si cd terenul
este liber la vanzare, |3 pretul prevazut in oferta de vanzare si pentru suprafata mentionata in
actele de proprietate sav suprafata rezultatd din misuritorile cadastrale, inscris3 in cartea
funciard conform Legii cadastrului si a publicititi imobiliare nr. 7/1994, republicatd, cu
madificarile 5i completdrile ulteriocare, 0 copie a acesieia, insotitd de copiile tuturor proceselor-
verbale, se transmite structurii centrale, respectiv structurilor teritoriale, dupd caz.:

- transmite vanzatorului adeverinia insolita de o copie certificata de conformitate cu originalul
a ofertel de vanzare. copie a adeveriniei se transmite structurii centrale sau structurli teritoriale,
dups caz.

- urmareste derularea contractului de finantare in vederea implementérii Programulul national
de cadastru si carte funciard a lucréarilor de inregistrare sistematicd a sectoarelor cadastrale
initiate de UAT a municipiului Miercurea-Ciuc, sens in care:
asigura derularea contractului de Ffinantare in conformitate cu prevederile si termenele
contractuale;

a  Tndeplineste toates demersurile in vederea efectudrii receptiilor, comunicarii documentelor in
forma, condifiile si termenele stabilite de Procedura de alocare a sumelor 5i de prevederile
legale in vigoare, referitoare la avizarea acestor documente;

o comunicd, in termenele si in forma prevazute de contractele de finanjare, contractele de
achizitie incheiate cu prestatorii de servicii i prevederile legale in vigoare, loate documentele
necesare solicitarilor de transfer de sume pentru asigurarea finantirii, efectudrii receptiilor
serviciilor si a efectuarii platilor. astfel incdt 38 nu se pericliteze buna desfisurare a
contractelor;

o informeazd de indatd sefii ierarhicii superior asupra oricdrel probleme aparute in derularea
contractelor si asigurd comunicarea acestara catre institufiile implicate;

o
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o efectueazd raportdrile solicitate de ANCP in vederea monitorizarii contractelor in termenele si
conditiile stabilite;

asigurad corelarea prevederilor si termenelor din contractele de finanfare cu cele din contractele
de achizitie publicd incheiate cu prestatorii de servicii;

transmite catre OCPI documentele necesare finantdrii si monitorizarii, fiind responsabil pentru
realitatea si exactitatea tuturor datelor si documentelor comunicate;

trasmite lunar citre OCPI, pand la data de 20 a fiecarei luni. necesarul de fonduri aferente platii
serviciilor de inregistrare sistematica penktru luna urmatoare,

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

1.1.3.Compartimentul juridic are urmatoarele atributii:

- Reprezintd Municipiul Miercurea-Ciue, Consiliul Local al Municipiului Miercurea-Ciue, Comisia
Locald pentru aplicarea legii fondului funciar cat si Primarul Municipiulul Miercurea-Cluc in fata
instantelor judecatoresti. a organelor arbitrare, a altor organe cu activitate jurisdictionald, a
grganelor de urmarire penald, precum si in raporturile cu persoanele fizice si juridice, in cauzele
de interes general ale Municipiului Miercurea-Cive, Consiliului Local al Municipiului Miercurea-
Ciue, cat gi ale Primarului Municipiului Miercurea-Ciue, avind urmatoarele obiecte: pretentii, fond
funciar, plingere contraventionald. contencios administrativ. contestatie la executare, drepturi
bénesti, obligatie de a face, anulare act administrativ, demolare. anulare act de control taxe si
impozite, stare civild, evacuare, revendicare imobiliard, plinger| impotriva incheierilor de carte
funciara, anulari titlu de proprietate, infocuirea masurii de plasament , informatii de interes public,
cerere oe valoare redusd. restituire taxd timbru, uzucapiune, granituire, inlocuire amendd cu
muncd in folosul comunitatii, litigiu privind functionarii publici, executare contract — litigiu cu
profesionighii, precum sl in alte actiuni unde entitatile enumerate sunt parte:

- Redacteaza si depune in timp util 5i in conditii de calitate: actiuni, intdmpindri, réspuns
la intdmpinari, contestatii, memorii, plangeri, alte acte cu caracter juridic sau procedurale si
formuleaza cal de atac ordinare si extraordinare, utilizind orice mijloace legale pentru apararea
si valorificarea drepturilor si intereselor patrimoniale si nepatrimoniale ale Municipiului
Miercurea-Ciuc, Consiliului Local al Municipiului Miercurea-Clut, Comisiei Locale pentru aplicarea
legii fondului funciar cat si ale Primarulul Municipiului Miercurea-Ciuc,

- Preia corespondenta repartizala si se ocupa de rezolvarea celor repartizate, conform
prevederilor legale siin termenele prevazute de lege.

- Elaboreaza, redacteazd, semneazd corespondenta si r@spunde pentru realitates,
legalitatea si conformitateas acestuia.

- Participa |a organizarea alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare,
prezidentiale precum $i la referendumurile organizate in conditiile legii;

- Participd la organizarea recensamintelor {populatiei si al locuintelor, agricolk

- Acorda consultanid juridica pentru directiile si compartimentele din cadrul aparatului
propriu de specialitate al primarulul precum si consilierilor locali la solicitarea acestora:

- Participa in comisiile de licitatie / achizitii / negocieri / concursuri de recrutare,
promovare etc. in baza Dispozitiei emise in conditiile Legii;

- Yerifica conditiile de validitate, legalitatea si indeplinirea tuturor procedurilor prealabila
si semneaza pentru legalitate contractele de achizifii publice. concesiuni. vanzare cumpdrare de
servicii sau alte acte juridice unde Consiliul Local, Municipiul Miercurea Ciuc este parte;

-Acordd aviz de legalitate in conformitate cu prevederile regulamentului de organizare s5i
functionare al consiliului local al Municipiul Miercurea = Ciuc aprobat prin HCL nr, 134/2022;

- Organizeaza arhivarea documentelor specilice compartimentului la sfarsitul fiecdrul an
sau la ajungere la termen, dupd caz, in conditiile legii.

- Aplica stampila “conform cu originalul” 5i a vizeaza pentru confarmitate actale aflate in
gestionarea instituliei.

- Tine evidenta dosarelor aferente notificarilor formulate in baza Legii nr. 10/2001 si
poarta corespendenta cu ANRF Bucuresti in legéturd cu acestea.

- Duce §a indeplimire obligatiile stabilite in legislatia aplicabila protectiel datelor cu
caracter personal pentru aparatul de specilaitate al Primarulul municipiului Miercurea - Ciuc,
5BNS in care:
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-informeaza si consiliazad conducerea Municipiului Miercurea - Ciuc, préecum i a angajalii
care sg ocupa de prelucrarea datelor cu privire la obligatille care le revin in temedul
Regulamentului nr, 47972014 si a altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare
la protectia datelor;

- monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului nr. £79/2014.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
responsabilittilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in
operaliunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

- consiliazd la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
moniterizarea functionarii acesteia in conformitate cu art. 35 din Regulamentul nr. 479/2014,
precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice altd chestiune;

- coopereaza cu avioritatea de supraveghere,

- Implementeazd Stralegia Mationals de Anticoruptie sens in care:

- elaboreaza planul de integritate la nivelul aparatului de specialitate al Primarulul
Municipiului Miercurea - Ciuc;

- analizeaza riscurile si vulnerabilitatile la coruplie;

- elaboreaza planul de analiza de riscuri si vulnerabilitati la coruptie:

- conduce registrul abtinerilor, incidentelor de integritate, chestionare de evaluare
anonimd a integritatii si calitdtii serviciilor publice;

- prganizeaza intalnir si informari, reuniuni de lucre pentru implementarea SNA;

- Indeplineste &l alte atributii stabilite de lege, sau insdrcindri primite de la sefii lerarhic

superiori.

1.7.4 Compartimentul registratura. gestionarea documentelor clasificate si IT are urmatoarele
atribulii.

- Asigurd inregistrarea corespondentei primite din afarad in programul Avandoc; réspunde
de distribuirea acesteia catre secretarul general in vederea transmiterii citre compartimentele
de specialitate, pentru solutionarii lor in termene legale.

- Asigurd expedierea, respectiv distribuirea corespondentei pe destinatari in raza
municipiului Miercurea-Ciuc, pe toatd tara si in striindtate.

- Ridici zilnic corespondenta Primdriei i a consiliului local de La oficiul PTTR si expedieaza
zilnic corespondenia Primériei si a consiliului local prin oficiul PTTR, intocmind borderoul si
formele de gestiune a plicurilor;

- Asigura evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta secretd cu respeclarea
dispozifilor legale in vigoare,

- Urmareste circuitul corespondentei si prezintd periodic informari cu privire la stadiul
rezolvarii acestora; Asigurd eliberarea si transmiterea documentelor catre solicitanti =i tine
evidenta confirmdrilor de primire §i a retururilor in registru special sau infarmatic;

- Intecmeste procesele verbale de afisare a citatlilor si licitatiilor la solicitarea in stantelor
judecdtoresti;

- Asigurd afisarea diferitelor comunicari/anunturi/acte de procedurd la avizierul Primdriei
=i intocmeste procesul-verbal de afisare;

- Asigura legatura permanenta cu publicul: asigura indrumarea si consilierea cetitenilor
privind solicitarile acestora, asigura informarea cetdtenilor cu privire la actele necesare eliberarii
documentelor solicitate, precum si cu privire la programul de audienie si de lucru cu publicul,
informeaza i indrumd publicul, referitor la atributiile 5l competenta compartimentelar primaried,
dind informatii primare pentru diverse solicitiri;

- Pune la dispaozitia solicitanfilor formularela necesare solicitarilor, cele privind audientele,
cererile referitoare la adundrile publice etc.;

- Asigurd primirea si inregistrarea sesizarilor cetatenilor. a solicitérilor, a reclamatiilor
adresale Primariei si Consilivlei Local distribuirea acesteia citre compartimentele de
specialitate, in vederea solutiondrii in termenele legale. tindnd astfel evidenta intrérilor si iesirilor
de corespondenta la nivelul instituties;

- Propune, initiazd, dezvoltd siimplementeazd proiectele de digitalizare in cadrul Primariei:
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- Asigurd funclicnarea retelel informatice, realizeazd monitorizares si cantrolul tehnic al
calculatoarelor, perifericelor, echipamentelor de acces, serverelor, echipamentelor de stocare,
ete, asigura suport tehnic;

- Elaboreaza si implementeazd proceduri pentru asigurarea functiondrii optime a repelei
informatice precum si a celorlaltor solutii de digitalizare.

- Asigurd implementarea proiectelor de modernizare si extindere a retelel informatice i a
echipamentelor aferente, precum si a solukillor de digitalizare implementate, monitorizare, etc.

- Asigura sprjin de specialitate cu privire la aspectele tehnice din cadrul caietelor de sarcini
si documentatiei aferente, necesare realizdrii achizitillor de solutii digitale din cadrul Primariei;

- Dferd supert tehnic penbru functionarea sistemelor si retelei IT apartindnd Municipiului
Miercurea-Ciuc;

- Supravegheazd si asigura buna functlonare a echipamentelor, perifericelor si a retelel de

telecomunicatii;
- Supraveghearzd respectarea regulilor de securitate in privinta accesului la echipamente

si date;

- Gestioneaza software-urile folosite in primérie si care §i sunt date in gestiune si se asigura
de funchionarea optima a acesbora, asigurd inclusiv relatia cu prestatorii de servici de mentenania
si accesul utilizatorilor,

- Efectusazd deplasiri pe teren pentru asigurarea functionirii solubillor digitale de pe
teritoriul orasului si supravegheaza din punct de vedere tehnic activitatea prestatd de diversi
prestatori de solulii digitale (inclusiv sistemul de camere de supraveghere video).

- Raspunde de implementarea si sustenabilitatea proiectului WifiSEU in Miercurea-Ciuc.

- Colaboreaza cu organele de spacialitate, prestatorii de servicil de IT sl operatoril de servichi

de telecomunicatii.
= dsigurd funclionarea sistermnului informatic integrat si relatia cu prestatorul de servicii de

mentenanka;

- Yerifica indeplinirea contractelor de catre subcontractantii de servicii IT:

- Raporteaza la zi a problemele aparute in sistemul informatic;

- Participa la evenimente si prezentéri legate de domeniul de activitate,

- Agigurd retro-digitalizarea documentelor cu valoare operationald in prezent, prin
scanarea digitalizatd a documentelor, prin analiza fondulul arhivistic si stabilirea formatelor de
scanare, formatelor de asamblare, a denumirii entitailor logice arhivabile electronic, a denumirii
machetelor de indexare si a indecsilor asociati, digitalizarea docementelor mai vechi de 10 ani,
prin scanarea digitalizatd a documentelor. indexarea copiilor digitale, importarea in solufia
informaticd si administrare prin interfata acesteia a metadatelor rezultate din indexare 5i cele
referitoare la copiile digitale;

- Participd la implementerea utilizdrii semnaturii digitale in cadrul institutied;

- Asigurd implementarea modulelor Avansis Urbanizm, Avansis harta GIS, Avansis
documente, respectiv administrarea sistermulul informatic integrat Avansis =i al portalulu
institutiei, si la urmarirea utilizaril acestora de catre toli angajatii institutiei in mod corect;

- Gestioneaza si administreaza programele informatice 13 nivel de institutie. administreaza
conturile utilizatorilor in baza dispozitiei primarului;

- Asigurd constientizarea 5 educarea personalului cu privire la utilizarea retelelor si
sistemelor informatice, cat si cu privire la tipurile de amenintdri de securitate informaticd si
masurile de protectie corespunzatoare.

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lage, hotirari ale Consiliului Local, dispozitii ale
Primarului sau primite de la sefii lerarhici,

1.1.5. Compartimentul arhiva are urmatoarele atributic:

- Initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului arhivistic al aparatului
de specialitate al Primarului UATM Miercurea-Ciuc, solicitdnd sefillor compartimentelar,
sarviciilor, directiilor sau alte structuri ale aparatului de specialitate propuneri in acest sens,

= Urmdrirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic |a compartimente pentru
constituirea corectd a arhivei curente

- Verificarea & prelucrarea anuald a docurmnentelor create la compartimente, pe bazi de
inventariere si proces - verbal,
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- Asigura evidenta tuturor documentelor intrate $i iesite din arhivd pe baza Registrului de
evidenta curenta,

- Funerea la dispozitia compartimentelor la solicitare, documente, pe bazi de semnaturs
consemnatd in Registrul de depozit, iar la restituirea unitatilor arhivistice solicitate, verificarea in
mod rigurcs a integritatii documentelor dupd care le reintegreaza la fond.

- Pregaleste documentele permanente - cu valoare documentar-istorica - si inventarele
acestora sile depune la Directla Judeteana Harghita a Arhivelor Nationale, conform prevederilor
legale in vigoare (art. 13 - 19 din Legea 16/1994).

- Organizeazd depozitul de arhivd si sistematizarea documentelor in conformitate cu

prevederile legale in materie.
- atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, avand acces de a lucra cu date i

informatii clasificate de un anumit nivel de secretizare, gestioneazd documentele clasificate si
raspunde de integritatea acestora;
- Coordonarea arhivirii digitale;
- Raspunde de arhivarea electronica la nivel de institutie;
- Indeplineste &i alte atributii stabilite prin tege, hotarari ale Consiliulul Local, dispozitii ale
Primarulul 830 primite de la sefii ierarhici,

I¥. SUBORDONAT VICEPRIMARLILLI I

|. CABINETUL VICEPRIMARULLN
Cabinetul Yiceprimarului are urmatoarele atributiile specifice:
raspunde de buna desfasurare a a:nwmu in cadrul cabinetului Viceprimarului:
- redacteazad documente;
- primeste, pregdteste &i expediazd corespondenta;
organizeazd intalnirile, asistad Viceprimarul in alcatuirea programului zilnic:
- inregistreaza si claseaza scrisorile si cererile;
= furnizeaza informatii folosind bazele de date;
= Asigura circulatia informatiilor cerule de Viceprimar;
- asigurd activitatile de protocol;
analizeaza si sintetizeazd Informaliile referitoare la activitatea compartimentelor 5i unit&tilor
coordonate de Viceprimar, in scepul realizarii de rapoarte si statistici;
- asigura secretariatul viceprimarului;
- transmite documentatiile vizate de Viceprimar citre compartimentele si institutiile/servicile
aflate in corodonarea acestora;
- urmareste schimbarile legislative in domeniul in care isi exercit3 activitatea;
- colecteazd si prelucreaza date in vederea informarii eficienta a Viceprimaruluf:
manfine legatura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul local al municipiului
Miercurea-Ciuc, cat si cu alte institutii din administratia publica;
tine evidenta si urmareste agenda de lucru al Viceprimarului municipiului Miercurea-Ciuc:
intocmeste si preda anual la arhiva instituliel dosarele, registrele si celelalte materiale, conform
nomenclaturii dosarele;
- particlpa la seminarii, cursuri de perfectionare, organizate in fard sl peste hotare:
- indeplineste si alte sarcini dispuse de catre Viceprimar, in conditiile legii.
- personaiul angajat raspunde de cunocasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniulul de
activitate a compartimentului,

2. SERVICIUL CULTURAL, DE INVATAMANT, SPORT S| TINERET

Serviciul cultural, de fnvalamant, sport si tineret este compus din trei compartimente, dupd cum urmeaz3:
Z.1 Compartiment de comunicare publica, cultural, linerel, sport;
4.2 Compartiment programe si proiecte comunilare;
2.3 Compartiment monumente istorice si patrimoniu cultural;
2.4 Compartiment de management al unittilor de invatamant.

a4



2.1. Compartiment de comunicare publicd, cultural, tineret, sport, are urmdtoarele atribuiii:

Atributii generale:

- Intocmirea proiectelor de hotdrari, rapoartelor aferents activititii Servieiului,

- Intocmirea dispozifillor primarului, referatelor aferente activitatii Serviciului,

- Fundamentarea propunerilor de cheliuieli din bugetul local necesar activitatrlor Servieiului,

- Intocmirea bugetulul pentru urmatoarele capitole bugetare (BVC-ul cultural si de sport, sprijinirea
cultelor, prolecte nerembursabile, cotizatii):

- 51.02.01.

- 87.02.03.03,

- 67.02.03.04

- 67.02.05.01

- 47.02.05.02.

- 67.02.50

- 67.02.03.30

- 47.02.06.

- 87.02.04.

- B0.02.01.10.59.11 5i 80.02.01.10.5501.42

- Impértirea BYC-ulul cultural pe coduri CPY:

- Monitorizarea Bugetului de venituri si cheltulell pentru pentru cap. bugetare de mai sus,
urmarirea executiei acestuia dupd coduri CPV;

- Ordonantarea facturilor ce se achita din BYC-ul Municipivlui Miercurea-Clue, din capitolele de mai
SUE;

- Intocmirea listei de investijil cu caracter cultural si de sport, intocmirea notelor de fundamentare,
sl urmarirea procesul de realizare a investitiilor,

- Conceperea programului cultural si de sport anual al Municipiulul Miercurea-Ciuc:

- Drganizarea, respectiv coordonarea organizdrii evenimentelor, programelor., manifest3rilor
culturale proprii sau finantate de Primdria Municipiului Miercurea-Ciuc de la pregitires
programului si pana la coordonarea activitdiilor propuse si aprobate;

- Pregatirea materialelor promotionale ale Prim&riel Municipiului Miercurea-Ciuc:

- 5aptamanal se va face analiza privind comunicarea la termen a rispunsulul la cererile,
reclamatiile sau sesizarile primite pentru solutionare.

Alte activitati:

-

Promovares programelor si actiunilor pentru asigurarea conditiilor necesare pentru petrecerea
timpului liber a cetaleniler, prin organizarea sl desfdsurarea de activitali culturale. artistice,
sportive de agrement, precum si activitdli cu caracter stiinfific.

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

Stabilirea s aprofundarea relatillor cu institutiile de inv3tamant, culturd si organizatiile
neguvernamentale pentru realizarea obiectivelor din domeniul de activitate,

Asigurarea colabordrii 5i coordonarea institutiilor publice de culturd si de sport a Consiliului
Local: Teatrul municipal .Csiki Jatékszin", Ansamblul National Secuiesc Harghita, Muzeul
Secuwiesc al Ciucului, Clubul Sportiv Municipal — VSK Csikszereda, si sprijinirea acestora in
realizarea activitatilor propriil;

Asigurares colaboririi =i coordonarea societdlilor comerciale in subordinea Municiplulul
Miercurea-Ciue;

Redactarea, inchelerea si urmarirea contractelor pentru activitatile culturale propril sau in
colaborare cu alte instituliiforganizatii, respectiv urmérirea respectirii  prevederilor
contractuale;

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

Realizarea magazinului de programe ale municipiului: szereda.Orige.

Realizarea buletinului informativ al municipiului Csikszereda”, respectiv  Miercurea-Ciuc”,



- Initierea si organizarea spectacolelor, manifestrilor cullurale, comemarative si festive ale
Primarief;

Promovarea schimburilor culturzle intercomunitare si internationale.

= Sprijinirea initiativel din sfera relatiel cu reteaua ecleziastica a orasului,

- Elaborarea si transmiterea materialelor pentru diverse publicatii. consemnarea in presi a
evenimentelor culturale si editoriale.

- Derularea evenimentelor, programelor si @ manifestdrilor cultural-artistice traditionale, precum
&l ale celor cu caracter ocazional,

Propunrea spre publicare materiale in reviste de specialitate pentru promovarea educatiei si
culburii din municipiu

Incheierea si urmirirea deruldrii contractelor incheiste de institutie in domeniul culturii,
educatiel, sportului, ete. din sume acordate din bugetul local in baza unor hotérdri de Consiliu
Local si comunica directorului economic.

- Intocmirea Cafendarvivi de evenimente — cu continut bilingw -, cu data si locul desfasurarii
manifestarilor si evenimentelor (culturale, sportive, politice, religioase, ele.) care var avea lac in
perspectiva de o lund sau de un an.

Participare la evenimentele organizate de administratia locala si institulii culturale.
Administrarea. documentarea, arhivarea actelor gl documentealor.

Compartimentul indeplineste sl alte atributil stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local,
dispozitii ale Primarului sau primite de la sefii lerarhici.

Relatii cu presa, comunicare;

- Relatii cu mass-media;

Tinerea legaturii intre Primarie si reprezentantii mass-mediei:

- redactarea si transmiterea stirilor, informatiilor si comunicatelor de press, anunturilor, respectiv
invitafiilor catre mass-media;

- punerea la dispozitia mass-mediel informatiile de interes public;

Pregatirea conferinielor de presi:

- trimitere invitatii

- inregistrarea audio a evenimentulul

- redactarea comunicatului [ stirii despre eveniment

- afisarea comunicatului / stirii pe pagina de wab a Primariel in termen de 24 de ore.

- Participarea atat la conferinjele de presa organizate de Primarie, cat si la cele organizate in
colaborare cu alte institutii;

- Comunicare internd si externa;
- Aducerea la cunostinta locuitorilor erasului data sedintelor ordinare si extraordinare a Consiliului

Local, precum si proiectul ordinei de zi — prin afisarea pe site-ul Primdriel, respectiv comunicarea in
presa locald;

- Participarea la evenimente $i programe organizale de Primarie, redactare instiintare despre
eveniment, 5i afisare acestuia pe pagina de web a Primariei in termen de 24 de ore;

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

- Redactare publicatii: Realizarea publicatiile informative lunare a Municipiului Miercurea-Ciuc:
JLsikszereda’, respectiv _Miercurea-Ciuc”, si a magazinului de programe ,szereda. Origo;

- Pagina de web:

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

- Incarcarea materialelor informative si de infteres public pe site-ul Primariei;

- Actualizarea continua a informatiilor pe site-ul Primariei;

Activitili de protocol si reprezentare la nivel national:
- Initierea de programe de cultivare a tradifiilor.
- Realizrae cataloage, prospecte, ghiduri de caldtorie furistice &l de promovare a municipiului;
- Coordonarea de abonare a riarelor, revistelor si publicatiilor;
- Tinerea evidentei cheltuielilor de servicii de publicitate, deplasdri interne/externe, reviste si
periodice, abonamente pentru ziare;
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- Redactarea referatelor privind cheltuielile aferente serviciilor de publicitate, deplasdri interne si
externe, reviste si periedice, abonamente pentru ziare.

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

- Inteemirea bugetulului pentru servicii de publicitate, deplaséri interne si externe, reviste si periodice,
abonamente pentru ziare;

- Tinerea evidentei cheltuielilor legate de protocel - cap. bugetar: 51.02.

- Tinerea evidentai cheltuielilor legate de cap. bugetar: 87.02.

- Organizares anuald a concursulul gastronomic Festivalul Cartofului, organizat in cadrul Filele

Municipivlui Miercurea-Ciuc,

- Redactarea, incheierea $i urmdarirea contractelor pentru activitatile sus numite, dacd este cazul.

- Reprezentarea, prin delegare, a institufiei la diferite manifestari oficiale. cu caracter cultural,
stiintific, religios efc.

- Organizarea diverselor manifestari, simpozieane, intdlniri de lucru, interne gi internafionale cu
scopul de a face cunoscute proiectele lansate de institutie in domeniul cultural si de petrecere a
timpului liber, atragerea de fonduri in vederea realizérii acestor prolecte.

2.2 Compartiment programe si proiecte comunitare:

Activitatea de management ale proiectelor culturale si de tineret, sport si culte religioase anuntate
de catre Primaria Miercurea-Ciuc:

- Intocmirea proiectelor de hotarére si a anunfurilor sesiunilor de finantare nerambursabild a
proiectelor culturale si de tineret, sport si culte religioase.

- Mumirea comisiilor de atribuire ale proiectelor, respectiv a comisiilor de solutionare a3
contestatiilor.

- Evaluarea proiectelor, incheierea contractelor de finantare nerembursabila,

= WYerificarea si monitorizarea deconlurilor depuse de calre organizatile neguvernamentale
sprijinite, respectiv culte religicase sprijinite.

= Ordonaniarea a facturilor depuse.

Asociatii de dezvoltare intercomunitare si alte asociatii;

- Tinerea evidentei si urmarirea activitdtii asociatiilor in care Municipiul Miercurea-Ciuc este
membiru: intocmirea bazei de date ale acestora, care va cuprinde datele de contact, valoarea cotizatiilor,
datele necesare achitarii cotizatiilor, solicitarea si colectarea rapoartele anuale ale acestora, si a planului
anual de activitate.

- Intocmirea referatelor si a altor documente aferente activitilii asociatilor, a sumelor (cotizatilor)
ce urmeazd a fi achitate din Bugetul de venituri si cheltuieli a Municipiului Miercurea-Ciuc, cap.
£0.02.01.10.59.11 si cap 80.02.01.10.55.01.42;

= Urmarirea situatiei asociatiilor sl a cotizatillor;

= Avizarea hotdririlor consillulul socal referitoare la efectuarea platei cotizatiilor;

= Avizares hoté@rdrilor consiliului local si a rapoartelor de specialitate aferente dispozitiilor
primarulul privind desernnarea reprezentantilor consilivlui lecal si al primarului in Asociatiile, in care
Municipiul Miercurea-Ciuc este membru;

= Participare la sedintele de lucru organizate de asociafii.

2.3 Compartiment monumente istorice si patrimoniuv cultural

- Tinerea contactului cu sfera civild, cu diferitele organizatii non-guvernamentale, respectiv cu
institutil privind patrimoniul cultural al municipiului Miercurea-Ciuc;

- Realizare si redactare de studii in domeniul Istoriel orasulul, respectly colaborare cu Istorici,
istorici de artd;

Realizarea si evaluarea diferitelor studii in rdndul populatied;

- Participarga in implementarea proiectelor din cadrul Primériel municipiului Miercurea-Ciuc

privind patrimaniul cultural,
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Colaborarea cu toate structurile din cadrul Primd@rier municipiulul Miercurea=-Ciuc, in domeniul de

activitate specific patrimoniului cultural;

Participarea la Intalniri care au ca subiect shera de activitate specifica, atat cele interne, cét si cele

cu parteneri externi

Tinerea evidentei monumentelor si obiectivelor istorice din oras:
Tinerea evidentei de locatii de tip loc de comemorare, cimitire;

2.4 Compartiment de management al unitatilor de invatimant :

Tineraa legaturi cu institutille de invatamant,

Intacmirea si actualizarea permanents a bazei de date a cladirilor institutiilor de invitdmant;
Urmadrirea si oblinerea autorizatiilor de functionare ale institutiilor de Tnvatamant;

intocmirea listei de investitii pentru unitatile de invatamant in urma solicitarilor primite de la
acestea;

Intocmireas listei lucrarilor de reparatii curente si reparatii capitale pentru unitatile de
invatdmant in urma solicitarilor primite de la acestea;

Intocmirea listelor de dotédri pentru unitafile de invatamant, in urma solicitirilor primite de la
acestea;

Monitorizarea bugetul intocmit de Institufiile de invajamant;

Coordonarea si urmadrirea deruldrii contractelor incheiate;

Participare in comisiile de licitatie a inchirierit spatiilar Mterenurilor excedentare unitstii de
invatamant;

Verificarea respectdrii clauzeler si termenelor contractuale din confractele in derulare,
propundnd masuri adecvate.

Participare in comisiile de receptie a lucrarilor de constructie, consolidari, reparatii etc.
Intocmirea la cererea primarulul sau a viceprimarilor rapoarte scrise privind activitatea
institutiilor de invatamant;

Urmarirea si aplicarea tuturor mdasurilor legislative privind unitdtile de invBl&mant
preuniversitar;

Participare impreuna cu reprezentantii autorizati ai unitatilor de invat@mént preuniversitar la
receptia finald a lucrarilor;

Organizare sedinte ordinare (sdptimanale. lunare) cu directorii institutillor de fnvatamant;
Acordare consiliere conducerii unitatilor scolare din subardine pe probleme de management,
rezolvareaconflictelor, legislatie, relatiile scolii cu parintil si administratia publica locala;
Efectuarea, in baza unui ordin de serviciu al inspectorulul scolar judetean, propriile controale in
unitdfi de invitdmant sau in colaborare cu alte instituti;

intocmirea, actualizarea si gestionarea procedurilor activitdtilor desfisurate la nivelul
compartimentului.

Farticiparea in derularea si implemantareas proiectelor cu finanfare din fonduri externe
nerambursabile si a proiectelor cu finantare din PNRR.

Coordonarea procesului de invdtdmant dual, participare in derularea si implementarea
proiectului Tnvdtdméntul dual in Migrcurea-Ciuc pentru cresterea compelitivitatii, inovarii si
consolidares economiel regionale printr-un cansorfiu regional integrat”

V. SUBORDONAT VICEPRIMARULUI I

1.CABINETUL VICEPRIMARULLUI |

Atri

raspunde de buna desfasurare a activititii in cadrul cabinetului Vicegrimarului;
redacteara documente;

iR



primeste, pregateste si expediazd corespondenta;

- organizeaza intalnirile, asistd Viceprimarul in alcStuires programului zilnic:
inreqistreaza si claseazd scrisorile si cererile;
furnizeazd informalii folosind bazele de date;
asigurd circulatia informatiilor cerute de Viceprimar;

= asigurd activitdlile de protocaol;

- analizeazd si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor si unitatilor
coordonate de Viceprimar, in scopul realizédrii de rapoarte si statistici:

- asigurd secretariatul viceprimarului;

- transmite documentatiile vizate de Viceprimar citre compartimentele si institufille/serviciile
aflate in coordonarea acestora;

= wrmareste schimbdrile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea;
colecteaza si prelucreazd date in vederea informarii eficienta a Viceprimarului;
menting legatura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul local al municipiului
Miercurea-Ciuc, cat si cu alte institutii din administratia publica;

- line évidenta si urmareste agenda de lucru al Viceprimarului municipiului Miercurea-Ciuc;
intocmeste si preda anual la arhiva institutiei dosarele. registrele si celelalte materiale, conform
nomenclaturii dosarels;
participa la seminarii, cursuri de perfectionare, organizate in tard sl peste hotare;
indeplineste si alte sarcini dispuse de catre Viceprimar, in conditiile legil

- participa@ la reuniuni si intocmeste procese-verbale

- monitorizeazd sesizérile primite de [a rezidenti, le raporteazd la biroul corespunzator si

urmareste procesul de rezolvare si notifich rezidentul cu privire la rezolvare

pregateste materialele de press dacd este necesar

participd ka sedinte de fractivne cu consilieri locali,

2. SERVICIUL PATRIMONIU 5| COMERCIAL

Serviciu patrimoniu i comercial este compus din bred compartimente, dupd cum urmeaza:

2.1 Compartiment patrimoniu

2.2 Compartiment concesionari

2.3 Compartiment pentru gestionarea imaobilelor
2.4 Compartiment comercial

2.5 Compartiment de deservire

2.6 Compartiment aprovizionari

Este subordonat viceprimarului de resort i se afl in coordonarea administratorului public,

2.1 Compartiment patrimoniu

! I[Ih! niil

s tine evidenta patrimoniului public si privat aflat in proprietatea Municipiului Miercurea-Ciec -
terenuri i constructii, pe care o actualizeazd permanent:

* asigura administrarea imobilelor aflate in patrimoniul Municipiului Miercurea-Ciuc, in
conformitate cu hotararile consiliului local;

« asigura verificarea situaliei juridice a imobilelor (terenuri si construciil din patrimoniul
municipiului;

= asigura vanzarea bunurilor imobile aflate in patrimoniul autoritatii locale, aprobatd prin hetdrire
a consilivlui local 5i pastrarea evidentei tehnice a tuturor contractelor de vinzare-cumpdrare;

* creeazd sl actualizeaza baza de date privind contractele gestionate in cadrul compartimentului;



asigurd intocmirea referatelor de specialitate si prolecte de hotarari pentru sedintele Consiliului
local referitoars la modul de gestionare s administrare a bunurilor imobile aflate in proprietatea
Municipiului Migrcurea-Ciuc;

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

asigura executarea hotararilor consiliului local;

{ine evidenia cererilor si a dosarelor privind solicitarile de locuinte, pregateste documentatiile
pentru comisiile de specialitate in vederea Intocmirii listelor de prioritate la repartizarea
locuintelor, respectiv a referatelor de specialitate si a proiectelor de hotérére cu privire la aceasts
problematica;

tine evidenta cererilor si a dosarelor privind solicitirile de locuinte in regim de inchiriere realizate
prin ANL, pregateste documentaliile pentru comisiile de specialitate in vederea intocmirii listelor
de prioritate la repartizarea locuinielor, respectiv referalele de specialitate si proiectele de
hotdrdre cu privire la aceasts problematica;

asigurd primirea, verificarea, solufionarea si arhivarea cererilor persoanelor fizice care solicitd
locuintd, verificarea documentelor depuse la dosar si inaintarea acestora comisiei de
sprecialitate;

asigurd intocmirea listel de prioritdtl la locuinte, in confermitate cu punctajele stabilite de
comisiile de specialitale, in vederea repartizarii locuintedor;

pregateste si inainteazd la Compartimentul juridic materialul aferent cazurilor de locuinfe
acupate abuziv sau subinchiriate in vederea evacuarii pe cale de judecatoreasca;

solutioneaza, in conditiile legil, a hotérarilor de Consiliu local 5i a dispozitiilor primarului, cererile,
sesizarile si reclamatiile adresate compartimentului;

intocmeste informari si referate privind activitatea specificad compartimentului;

ia masurile ce se impun pentru transmiterea hotararilor deliberativulul local catre solicitantii care
au formulat cereri de cumpérare a bunurilor imobile:

regiementarea, din punct de vedere al Cartil Funciare, a patrimoniului public si privat aflat in
proprietatea Municipiulul Miercurea-Ciuc= terenuri si constructis;

verifica situafia juridicd a imobilelor (terenuri si constructiil din patrimoniul municipiului;
furnizeaza date privind situatia juridicd a imobilelor apariindnd patrimoniulul municipiulu,
{terenuri si constructii), celorlalte compartimente din cadrul primiriei, persoanelor juridice si
fizice, altor autoritdyi si institulii. cu exceplia aspectelor legate de revendicari in baza legilor
fondulut Funciar 5i a Legii nr. 10/2001;

asigurd informatii din punct de vedere al proprietatii pentru imobilele apartinand domeniului
public si privat al Municipiului Miercurea-Ciuc, pentru care la nivel decizional se intenfioneazi
concesionarea, asocierea, inchirierea, atribuirea in folosinta gratuita;

asigura intocmirea documentatiilor topo-cadastrale pentru proprietatile aflate in patrimoniul
Municipului Miercurea-Ciuc, conform legislatiei in vigoare;

verifica documentatiite de comasare si/sau dezlipire, a documentatiilor de intabulare si parcelare,
in concordanta cu inscrerite din Cartea Funciara;

asigura intocmirea documentatiei necesare obtinerii Avizului, conform al ministrului educatiei
nationale si cercetarii stiintifice, pentru schimbarea destinatiei imobilelor care aparfin bazei
materiale a invatamantului;

asigurd implementarea Regulamentului cadru de inchiriere a spatiilor excedentare disponibile
din unitatile de invatdmant preuniversitar de stat de pe raza teritorial-administrativd a
Municipiulu Miercurea-Ciuc, pentru care efectueazd urméatoarele:

- preia si invenleazd situatia spatillor excedentare transmisa de catre consiliile de
administratie ale unitatilor de invatamant:

- preia solicitarile unitahlor de invatamant privind acordul deliberativului local de inchiriere
prin licitafie publica a spatiilor execedentare;

- analizeaza intreaga documentatie depusa de catre unitatile de invatamant:

- transmite unitatilor de invajamant eventualele nereguli cu privire la documentatiile
depuse;
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face propuneri, prin intocmirea proiectelor de hotarari, privind acordul delibarativului
local in vederea inchirierii prin licitatie a spatiilor excedentare si transmite hotararile
deliberativului lecal unitatilor de invatamant;

- line evidenla atal scriptic cat si in format electronic a tuturor solicitarilor unitatilor de
invaldmanl privind acordul deliberativului local de inchiriere prin licitatie publicsd 2
spatitlor excedentare.

transmite citre Directia economica imobilele care trec din proprietatea statului in favoarea altor
proprietari, i respectiv imobilele care intrd in proprietates autoritdtii locale, In vederea
scoateriifintroducerii acestora in inventar si in evidentele contabile:

desfagoard activitati de relatii cu publicul. in domeniul specific de activitate al compartimentului,

2.2. Compartiment concesionari

Atributii:

asigura pastrarea ewidenfei tehnice a tuluror contractelor de concesionare/asociere/
inchiriere/comodat a domeniului public si privat;

creeazd si actualizeaza baza de date privind contractele gestionate in cadrul compartimentulu:
asigurd intocmirea documentatiilor si asigurdrii cadrului organizatoric In conformitate cu
prevederile legii pentru concesionareafinchirierea imobilelor; caiete de sarcini, instructiuni
pentru ofertanti, planul de situatie, intocmeste anuntul publicitar, obfine certificatul de urbanism,
furnizeaz3a, celor interesati, infermatii cu privire la organizarea si desfisurarea procedurilor,
intocmeste referate privind chelluielile ocazionate de desfisurarea licitatiilor:

urmareste indeplinirea clauzelor contractuale de naturd tehnicd pentru imobilele supuse
concesiondriifasocieriifinchirieril/comodatuluifatribuirii, intocmeste acte aditionale referitoare
la modificarea beneficiarilor contractelor sau a altor clauze contractuale;

tine evidenia tehnica a contractelor din evidente, precum s a documentatiei si corespondentei
aferente acestora;

asigura actualizarea contraclelor de concesiune §i de Inchiriere cu prevederile legislatiei in
vigoare;

asigurd executarea hot&rérilor consiliului local;

intocmeste contractele de concesiunefinchiriere/comodat a imobilelor din evidente, conform
hotdrarilor Consiliulul local;

ia masurile ce se impun pentru transmiterea actelor administrative locatarulul/concesionarului,
pentru semnared lor de catre parti, transmiterea operativd a contractelor, semnate de
locatar/concesionar, catre serviciile specializate din cadrul Directiei economice in vederea
urmaririi i tinerii evidenlei economico financiare, precum si luarea masurilor care se impun
pentru comunicarea actului administrativ locatarulud, in cazul in care acesta, din anumite motive
refuzad semnarea sl preluarea acestuia;

demareaza procedurile de reziliere a contractelor de concesionare si de inchiriere si vor
transmite toate actele necesare Compartimentul juridic cazul in care titularii acestora nu respecta
clavzele contractuale de naturd tehnicd (exclusiv cele de naturd financiaril;

solutloneaza, in conditiile legil, a hotararilor de Consiliu local 5i a dispozitiilor primarului, cererile,
sesizarile si reclamatiile adresate compartimentului:

intocmeste informari si referate privind activitatea specificd compartimentului;

desfagoara activitali de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al compartimentulul.
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2.3, Compartiment pentru geslionarea imobilelor

line baz3 de date specifics privind gestionarea imobilelor aflate in patrimoniului public si privat
aflat in proprietatea Municipiului Miercurea-Ciue - terenuri si constructii, precum si modul in care
sunt folosite de locatarifbeneficiar:

verifica pe teren fiecare cerere de concesiune/asociere/inchiriere/comodat/atribuire/ ocupare
domeniu public;

verifica respectarea legalitatii Ia ocuparea si gospodarirea fondlui locativ si a respectirii
repartitiilor de spatii aprobate de consiliul local:

verifica periodic pe teren modul de indeplinire a obligatiilor contractuale de natura tehnicd care
fac obiectul contractelor din evidentele serviciului;

asigurd execuldrii hotararilor consiliulul local;

solutioneazd, in conditiile legii, a hotararilor de Consiliu local si a dispozitiilor primarului, cererile,
sesizdrile sl reclamaliile adresate serviciului;

intocmeste informari si referate privind activitatea specifics compartimentulul;

urmareste indeplinirii clavzelor contractuale.

2.4, Compartiment comercial

Atributiil

eliberarea autorizatiilor de functionare pentru desfisurarea activititii de alimentatie publica;
eliberarea acordurilor de funclionare pentru desfisurarea diferitelor activitali pe domeniul
public:

- spectacole, manisfestdri cultural-artistice 5i sportive,

- parcuri de distractii/de agrement, circuri,

- campanii promofionale,
expozifii de aulovehicule si de alte produse;
eliberarea autorizailor de comercializare pentru utilizarea temporara a locurilor publice;
eliberarea autorizafiilor de funclionare pentru piete. trguri, balclurl, care desfasoara activitatea
pe razaadministrativ teritoriald al municipiului Miercurea-Ciuc;
actualizarea permanentd a bazei de date privind agentii economici ce desfasoard activititi de
alimentatie publica pe raza municipiului Miercurea-Ciuc;
verifica documentafia depusd si propune administratorulul public eliberarea autorizatiilor/
acordurilor de functionare, a autorizatiilor de comercializare;
intocmeste referate de specialitate s proiecte de hotdrdre pentru sedintele consilivlui local
referitoare la activititile specifice compartimentului;
propune taxele previzute de Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal, cu modificirile si
completarile ulterioare, precum si cele stipulate prin hotirari ale consiliului local al municipiului
Miercurea-Ciuc:
colaboreazd permanent cu Loate compartimentele, serviciite si directiile din primdrie in vederea
rezolvarii tuturor problemelor care au legdturd cu competentele compartimentului;
comunica la Serviciul impoxzite, taxe si alte venituri a autorizatiilor de functionare noi pentru 2 fi
debitati;
asigura vizarea autorizatiilor;
personalul numit cu dispozifie asigura controlul si verificarea unitatilor comerciale cirora le-a
eliberat autorizalii si agentilor economici, care desfisoard activitate fird autorizatie, aplica
sanciiuni contraveniionale;
urmareste schimbarile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea:
desfasoara activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al compartimentului:
organizeaza colectarea, distribuirea i arhivarea infarmatiei, registrelor si a documentelor:
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* primeste cererile, sesizarile serise de la cetatenii municipiulul si urmareste solutionares lor in
termenul prevazut de lege.

2.5 Compartiment de deservire
Atributiile;

* organizeaza activitatea de administrare a cladirii sediului Primiriel intocmind documentatii in
vederea obtinerii anuale a autorizatiilor de functionare din partea DSP, Pompierilor, efc.:

= prganizeazs activitatea de intretinere zilnicad a curateniei in toate birourile si spatiile ce aparfin
Primariei, folesind In acest sens personalul de ingrijire angajat sau contractat:

* organizeaza activitatea de pazd si ordine in cladire, de apdrare a bunurilor mobile felosind
personalul de pazé al unei firme autorizate, conform contract de achizifie;

= asigura conditii optime de munca pentru personalul din aparatul propriu al primarului in care
sens se ingrijeste de igienizarea periodic3 a tuturor incAperilor destinate pentru birouri: - dotarea
acestora cu mobilier adecvai (mese de birou, scaune, masuie pentru calculatoare, dula puri
metalice. cuiere, covoare sau mochetd, ele.) - repararea periodicd a mobilierului din birouri acolo
unde este nevoie;

+ raspunde de buna funclionare a instalafiei termice, asigurand luarea misurilor necesare din timp
pentru repararea acesteia in vederea lurnizarii c3ldurii in sezonul rece:

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

= prezintd conducerii referate cu privire la misurile necesare a fi luate peniru executarea unor
reparatii periodice sau capitale ale clidirii sediului;

= urmareste folosirea rationald a saliilor de sedinta pe baza unui grafic al activnilor:

* organizeazd activitatea de protocel cu ocazia sedintelor de consiliv, a sosirii unor delegatii striine,
@ unor acliuni organizate de primarie cu diferite ocazii ca: zilele municiplului, sarbatoarea
nationald. intalniri ale oraselor infritite, etc.

2.6 Compartiment aproviziondri

Alributiile

= asigura tunctionalitatea compartimentelor de lucru din cadrul aparatului de specialitate al
primarulul municipiului Miercurea-Ciuc din punct de vedere al aprovizionarii cu logistica i
materialele necesare precum si a gestionarii obiectelor de inventar, a intocmirii contractelor de
achizitii publice gi de utilitili {energie electricd, gaz metan, apa) si ale altor servicil necesare
(reparatii faxuri, sisteme alarma3, centrald telefonic, etc.):

= asigura intretinerea instalatiilor electrice, de apa. de gaz, a implariei, etc. la cladirile proprii ale
institutiei, raspunde de buna functionare a instalatiei electrice din cladirea sediului, lufnd masuri
de dotare a uturor birourilor cu elemente de ilurminat:

» wvegheazd 5i se preocupd de buna funclionare a centralei telefonice, de dotarea cu telefoane a
fiecarui compartiment functional;

* raspunde de buna funclionare a grupului sanitar si a furnizdrii de apa rece si apa caldi;

= asigurd aprovizionarea magaziel cu materiale necesare solicitate de personalul din aparatul
propriu si cel de deservire, peniru ca acestea si-si poate desf3sura activitatea normali, in acest
sens solicitd necesarul de rechizite si materiale de la toate compartimentele funciionale,
colaboreaza cu Directla economica pentru obfinerea sumelor necesare, intocmeste formalitagile
necesare pentru cumpararea si achizifionarea de la unititile comerciale a materialelor aprobate;

= prganizeazd dotarea cu cele necesare, asigurd si controleazd modul de asigurare a curdfeniei La
imabilul din str. Mihail Sadoveanu nr. 4 si al casei de odihnd din Piricske:

= doteaza sala de oficiu cu tévi, pahare i alte materiale, asigurind intretinerea curiteniei prin
personalul de deservire;
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= participa la organizarea alegerilor 5i asigurd aprovizionarea co materiale consumabile.

3. DIRECTIA ECONOMICA

Directia economicd este componenta aparatului de specialitate al primarului municipiul
Miercurea-Ciuc prin intermediul céreia se analizeazd si propun masuri pentru: serviciile si
compartimentele subordonate in domeniile buget, finante. taxe si impozite. contabilitate. resurse umane
si salarizare, precum si monitorizarea societatilor comerciale,

Activitatea Directiei economice este condusa de un director execuliv 8i se desf{asoard sub directa
coordonare, indrumare si control al Administratorului public.

Aceasta are urmétcarea structurd funclionald:

3.Director execuliv

3.1 Serviciul resurse umane si monitorizare
3.1.1 Compartiment resurse umane si salarizare:
3.1.2 Compartiment pentru monitorizarea societ8tilor comerciale;
31.1.3 Compartiment monitorizare ADJ;
A.1.4 Comparliment monitorizare institutii subordonate.

3.2 Serviciul financiar-contabil
3,21 Compartiment contabilitate
3.2.2 Compartiment control financiar preventiv;
3.2.3 Compartiment buget 5i prognoza economica.

3.3 Serviciul impozite taxe si alte venituri;
3.3.1 Compartiment gestionare bunurl impozabile;
3.3.2 Compartiment evidentd, urmbrirea si incasarea veniturilor si de

executare silita;

3.3.3 Compartiment raportari fiscale,

3. DIRECTOR ECONOMIC

Atributiile directorului;
- Raspunde de respectarea metodologiei legale de elaborare a proiectului bugetului local al

municipiului Miercurea Ciuc, antrenand toate serviciile si institutiile publice locale la fundamentarea
indicatorilor financiari / proiectul bugetului local astfel intocmit il prezintd ordonatorului principal de
credite; '
- Organizeaza si coordoneaza intocmirea proiectulul de buget propriu al primariei si al institutiilor
si servicillor publice subordonate consilivlui local municipal, repartizarea pe trimestre s pe
subdiviziunile clasificatiel bugetare

- Analizeazd fundamentirile necesarulul de surse pe fiecare activitate si face propuneri de
impdrtire al acestula, in concordantd cu fondurile existente

- Raspunde de realizarea {a timp si in conditii calitative corespunzatoare a atributiilor si sarcinilor
proprii ce revin Directiei economice.

- Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, Tntrebuintare si
executare a bugetului local;

- Propune pentru aprobare Consiliului local municipal, in urma analizelor efectuatle pe baza unor
studii de eficienta, virdrile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetara;

- Drganizeazd, osigurd si rispunde de exercitarea, conform prevederilor legi, a controlului

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

legal, orice informatii solicitate;
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a). elaboreaza si transmite punctele de vedere ale institutiei in legiturd cu chestionarele, intrebirile
si alte documente de asemenea solicitate de auditorii publici externi ale Curtii de Conturi in cadrul sau
in legatura cu misiunile de audit efectuatd de acestia:

bl. ia masuri. cu celeritate, pentru stabilirea intinderii prejudiciului si propune. in scris, conducerii
institutiei masurile de recuperare ale acestora astfel incdt 53 elimine riscul de nerecuperare din cauza
prescripiiei dreptulul la acliune;

¢l. urmdreste masurile dispuse sifsau transmise de Curtea de Conturi, aclioneazd cu celeritate in
vederea valorificanii celor constatate, in termen legal si in conditiile legii;

dl. propune conducatorului institutiei orice alte mdsuri ce se impun pentru indeplinirea atributiilor
enumerate mai sus;

- Urmireste $i raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local municipal si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar.

= Urmdreste permanent realizarea bugetului local stabilind misurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestula, cu respectarea disciplinei financiare;

- Verificd, propune 5i analizeazd propunerile de rectificare a bugetului local, repartizarea pe
irimestre, utilizarea fondului de rezervd, pe care le supune aprobarii Consiliului local municipal;

- Efectueazd analize pe baza de studii de eficientd economica si propune Consiliului local virarile
de credite cat si solutiile legale pentru utilizarea fondului de rezerva bugetara ;

- Organizeaza activitatile de inregistrare contabild a documentelor economico-financiare si de
gestiune a patrimoniului, cu respectarea normelor metodologice a MJF. si a Lagii contabilitdyiiTn vigoare ;

= Asigura inchiderea exercitiului bugetar, conform acteler normative in vigoare

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

- Urmdreste execulia bugetara a serviciilor publice si institutiilor subordonate si propune masuri
atunci cdnd acestea se impun

- Elaboreaza variante privind nivelul venituriler si cheltuielilor si evolutia lor in perspectiva

- Transmite, periodic si la solicitare, conform legii, informatii privind impezitele si taxele locale,
nivelul creditelor aprobate pe ordonatori de credite

- Transmite corespondenia spre rezolvare serviciilor subordonate si urmareste rezolvarea
acestela

- Realizeaza sludiile necesare si supune aprobarii consiliului local municipal imprumuturile ce
trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice. urmédrind respectarea formelor legale
pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;

- Verifica lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare;

-Urmareste permanent atragerea de noi surse de venituri la bugetul local si face propuneri in acest
SEns;

- Negociazi sifnchele contracte economice impreund cu serviciile de specialitate;

- Sustine proiectele de hotarari in fata comisiilor de specialitate si raspunde la interpeldri;

= Avizeazd documentele emise de serviciile din subordine;

= Controleaza activitajile personalului din subordine,

- Asigura confidentialitatea datelor pe care le gestioneaz3 la nivelul directiel economice. care nu
sunt destinate publicititii prin mass-media.

- Participd la organizarea inventarierii patrimonivlui public si privat

- Rdspunde de respectarea programului de activitate si a disciplinei de catre personalul subordonat.

- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotaréri ale consilivlui local municipal sau dispozitii
ale primarului

- Contepe si elaboreazad proiecte de hotarari pe care le fundamenteaza, hotirari cu caracter de
personal. pentru care intocmeste referate de specialitate;

- Organizeara arhivarea documentelor specifice compartimentului Ia sfarsitul fiecdrui an sau la

ajungerea la termen, dupa caz. In conditiile legii.

4.1 SERVICIUL RESURSE UMANE 5| MONITORIZARE
Principalele activitafi din cadrul Serviciului resurse umane 5l monitorizare sunt: Coordenarea,
mdrumarea, organizarea, planificarea, verificarea 5i conducerea activitalii Serviciulul resurse umane si
monitarizare societatilor; Serviciul este condus de un sef serviciu.
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Serviciul este compus din 3 Compartimente dupd cum urmeaza:

3.1.1 Compartiment resurse umane si salarizare:
3.1.2 Compartiment pentru monitorizarea societatilor comerciale;

3.1.3 Compartiment monitorizare ADE
3.1.4 Compartiment monitorizare institutii subordonate.

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 urnane stabilitd de citre Primar/Consiliul Local;

- Raspunde de cunoasterea si respectarea legisliatiei specifice domeniului de activitate;

- Asigurd intocmirea luturor formalitdfilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a
promovarilorfangajarilor din cadrul aparatului de specialitate sl raspunde de organizarea in condifii
optime a procedurilor specifice concursurilor = recrutarea si selectia candidafilor pentru functii publice
in condifiile legii;

- Réspunde si s asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs in Monitorul Oficial,

pe pagina de internet a institutiei, in mass - media locala si /sau nationald dupa caz si la sediul acesteia;

- Asigurd secretariatul comisiilor de concursfexamen pentru ocuparea posturilor vacante s
intocmeste documentatille privind incadrarea in muncd a8 candidatilor declarati admigi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen In conformitate cu - prevederile legale;

- Verifica luerdrile privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportuiui de serviciu
sifsau a contractului de munca pe pericadi nedeterminati si determinatd, precum si acordarea tuturor
drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si de legistatia muncli pentru persenalul din
aparatul de specialitate;

- Colaboreazd cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, rdspunde i tine
eviden(a acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor
lagale;

- Organizeazd intocmirea, gestionarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici, precum si
de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor iegale;

- Colaboreazd la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal, pregatire profesionala si
price alte cheltuieli in domeniul de activitate prevazute in buget cu conducerea Directiei Economice;

- La solicitarea justificald a sefilor, aprobatd de catre Primar si cu avizul ANFP, intecmeste
documentatia necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transformarea unor posturi
vacante, prevazute in statul de functii:

Asigurd si tine legatura instiluliei cu Agentia Nationala a Funclionarilor Fublici care este
coordonator metodologic;

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

Vizeazad, verifica, elaboreazd, redacteard, semneazd corespondenta si raspunde pentru realitatea,
legalitatea si conformitatea acestuia; |

Rispunde disciplinar, contraventional, civil sau penal, dupd caz. in conditiile legii, pentru
neindeplinirea sarcinile si responsabilitatile stabilite;

- Aplicd stampila: “conform cu originalul™ si avizeazd pentru conformitate actele aflate in
gestionarea compartimentului;

= Urméreste schimbarile legislative in domeniul in care isi exercitd activitatea;

- Respectd regulamentele interioare de organizare si funclionare precum si alte prevederi legale

referitoare la activitates aferente postului;
- In cazulin care refuz3 sa semneze, respecliv contrasemneze ori s34 avizeze sau prezintd obiectii
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cu privire la legalitatea, fara acoperire sustinutad de temeiuri juridice, raspunde administrativ, civil sag
penal, dupd caz. in conditiile legii;

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

- Duce lz indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului,

- Asigurad crearea bancii de date privind evidenia personalului, atat a functionarilor publici cat sia
personalului contractual;

- Urmareste evaluarea activitatii si cariera functionarilor publici integrate in sistemul de evaluare
a performantelar la nivelul institutiei;

- Péastreaza fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale s dosarele
functionarilor publici si personalulul confractual al primariei;

- Asigurd aplicarea sistermului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar pe
parcurs, in concordanta cu structura organizatoricd si numérul de posturi aprobate de consiliul local
i plaboreaza dispozitii in acest sens;

Raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade, treple
superioare sau functii de conducere;

Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire sl avansare;

- Asigurd aducerea la cunostintd publicului @ posturilor vacante si data arganizarii concursurilor
pentru ocuparea aceskora, in condifiile legii;

- Tine evidenta notelor de plecare si urmareste efectuarea concediului de odihna, cu respectarea
dispozitiilor legale;

- Réaspunde de phstrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
serviciului conform claizei de confidentialitate si nu poate fi cbligat in nici o circumstanta de citre nici
o persoana fizica sau juridica s5a divulge secretul profesional;

In exercitarea profesiei siin legdtura cu aceasta, este independent profesienal si nu poate fi supus
nici unei ingradiri sau presiuni de orice lip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

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

Intecmeste, pe baza statelor de functii, statele de personal care cuprinde numdrul maxim de
posturi pe grupe de functii si activitati, precum si fondul de salarii;

- Intocmeste lunar statele de plata a salariatilor, in condiiile legii;

Urmireste cu sprijinul sefilor de compartimente intocmirea rapoartelor de evaluare, pentru
functionarii publici si a fiselor de evaluare (aprecieri) anuald a celorlalti angajati, fise pe care le
pastreazd la compartimentul resurse umane,

- Tine evidenta cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in ce priveste gestiunea functiilor
publice, oblinerea de avize atal pentru infiinfarea umor functii publice, cal si pentru examene si
CONCUrsur;

- Intocmeste la propunerea primarului, erganigrama si statul de functii ale aparatului propriu si
serviciilor publice subordonate, suslinute de raport de specialitate care le propune spre aprobare
Consiliului local pe baza de hotarari;

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

» Tine evidenta cu Agentia Nationald a Funchonarilor Publici in ce priveste gestiunea Funcliilor
publice, obfinerea de avize atat pentru infiintarea vnor functii publice, cdt si pentru examane si
CONCUrsuri;

= Rezolvd sclutionarea cererilor si petitiilor primite din partea conducerii;

- Redactarea Tn form3 scrisd si suport informatic a situaliilor, machetelor solicitate de A.NF.P.
privind functionarii publici;

= Urméareste realizarea economiilor la cheltuielile de salaril i lace propuneri pentru acordarea de
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premii. in conditiile fegil;

- Urmareste lunar, cheltuielile de personal pe activitafi, ficind angajarea si ordonantarea acestora
cu ocazia plalii;

- Coordeneazad inscrierile in Registrul general de evidentd a salanatilor, conform prevederilor
legale;

- 5e ingrijeste de dosarele pistrate In cadrul compartimentului pe care le indosariazd pe probleme.
crednd unitall arhivistice, conform reglementarilor in vigoare;

- Organizeazd arhivarea documentelor specifice compartimentului la sfirsitul fiecarui an sau la
ajungere la termen, dupd caz, in conditiile legii:

- Intocmeste si completeazs, face rectificari si operare in dosarele personale a functionarilor
publici, in conditiile legil;

- Seingrijeste, de depunerea juramantului de citre noli functionari publici:

- Solicitd 5l centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale funclionarilor
publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual.
intocmite de directie si de catre serviciile subordonate Primarului;

- Rispunde de intecmirea Planului de pregltire profesionald al angajatilor pe care Tl supune
aprobarii primarului;

- Raspunde de evidenta planificiril si participdrii angajatilor la diverse forme de perfectionare
profesionald;

- Sesizeaza conducerea Municipiulul Miercurea — Ciuc de orice incilcare a legii si propune masuri
de intrare in legalitate sau alte masuri legale necesare ce se impun;

- Formuleaza In scris sl inalnteaz3 spre inregistrare in registrul special finut de secretarul UATM,
in termen de & zile lucratoare de la data primirii actului, refuzul de a semna. contrasemna ori aviza
respectiv eventualele obiectii cu privire |a legalitatea actelor administrative.

B. Atributii in domeniul monitorizérii ADI:

- Coordoneaza relatiile cu asociatii de dezvoltare intercomunitars;

-  Loordoneaza evidenta documentelor de constituire si functionare a asocialiilor de dezvoltare
intercomunitara (ADI} de servicii de ulilitd}i publice, respectiv documentelor de constituire si functionare
ale intreprinderilor publici;

- Coordoneaza organizarea si realizarea la timp si in condifii calilative corespunzatoare a
atributiilor si sarcinilor proprii ce revin Compartimentul monitorizare ADI:

Verificd execufia bugetard a asocialiilor de dezvoltare intercomunilard si propune masuri atunci
cand acestea se impun;

Organizeazd transmiterea corespondentei spre rezolvare pentru ADI si urmareste rezolvarea
acesteia,

= Monitorizeaza existenta inscriptii bilingve ta toate ADI:

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

- Verificd proiectele de hotarari ale consiliului local si a dispozitiilor primarului privind desemnarea
reprezentantilor consiliului local si al primarului n ADI, Tn care Municipiul Miercurea-Ciuc este membru;

- Verifica elaborarea documentatiilor, rapoartelor/referatelor financiare cu privire la angajarea,
lichidarea si plata cheltuielilor bugetare referitoare la ADI, conform Ordinului ministrulul finanjeler
publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea MNormelor metodelogice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institufiilor publice, precum si organizarea. evidenta si rapartarea
angajamentelor bugetare si legale cu modificrile si completarile ulterioare;
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C. Abributii Tn domeniul monitorizdrii societdfilor comerciale si serviclilor comunitare de utilitati
publice:

- Coordoneazd indeplinirea obligatiilor contractuale si ale activitdlilor de bazd ale societdlilor
comerciale = intreprinderi publice — subordonate si sub coordonarea actionarului majoritar municipiul
Miercurea-Ciuc si a activitatilor cu privire la guvernanta corporativd a acestora;

- Coordoneaza inspectia §i monitorizarea, urmdrirea indeplinirii ebligafiilor contractuale in
domeniul serviciilor comunitare de utilitidti publice;

- Verificarea evidentel, urméaririi acorddril ajutoarelor de stat, a subventiilor penlru societatile
comerciale la care Municipiul Miercurea-Ciuc este actionar;

Verificarea inspectarii sistematice a efectudrii serviciilor de utilitafi publice;

Coordonarea maonitorizarii a activitatilor AGA si a Consiliilor de administratie ale societatilor
comerciale la care Municipiul Miercurea-Ciuc este actionar si evaluarea activitdfii acestora de citre
Consiliul Local= in calitate de autoritate publica tutelard. pentru a se asigura cd sunt respectate principiile
de eficientd economich si profitabilitate in functionarea lor;

- Cogrdonarea inifieril demersurilor pentru aprobarea in Consilivlui Local a membrilor progpus:
pentru a face parte din Adunarea generald a actionarilor ale societatilor comerciale aflate sub tutela;

= Werificarea intocmirli actelor administrative in vederea numirii/revocarii membrilor Adunarii
generale a actionarilor societatilor comerciale aflate sub tutel;

= Monitorizarea indeplinirii obligatiilor asumate de reprezentantii UAT in adundrile generale ale
actionarilor/ aseciatilor la societdtile comerciale cu capital integral sau majoritar al UAT Miercurea-Ciug;

- Verificarea raportarii date catre Ministerul Finanfelor Publice privind realizarea indicatorilor de
performantd stabilita pentru administratorii intreprinderilor in baza contractelor de mandat si a

Flanurilor de administrare;
- DOrganizarea urmdririi existented inscriptiilor bilingve la toate societatile comerciale in care UAT

este acflonar sau asociat;

D. Atributii in domeniul monitorizarii institutiilor subordonate
- Tinerea legaturii cu institutiile subordonate;

- Coordonpoarea permanentd in realizarea bugetului institutiilor subordonate, stabilind misurile
necesare 5i soluliile legale penfru buna administrare, intrebuinjare si execulars a acestora, cu
respectarea disciplinei financiare.

- WYerificarea proiectelor de holarari, rapoartelor aferente activitatii Compartimentului;

Verificarea dispozitillor primarului, referatelor aferente activitatii Compartimentulii;

= Monltorizarea Bugetulul de venituri si cheltuieli a institutiilor subordonate;

- Asistenta in elaborarea i fundamentarea proiectului de buget al institutiilor subordonate precum
i in modul de execulie a acestora;

- ¥erificarea s5i analiza propunerilor de modificare a bugetului institutillor subordonate:

= Yerificarea solicitérii de transfer lunar depus de institufiile subordonate;

= Verificarea deconturilor depuse de institutiille subordonate, inainte de solicitarea transferulu
urmadator;

Monitarizarea la intocrmirea lister de investitin a institubillor, respectiv verificarea notelor de
fundamentare, si urmarirea procesul de realizare a investitilior in cursul anului;

- Verificarea rapoartetor anuale financiare 5i de activitate a institufilior subordonate;

- Coordoneaza procesul de inventariere al institutiilor subordonate;

- Participa la intocmirea darilor de seama anuale ale institufiilor,

A.1.1. Compartimentul resurse umane si salarizare are urmaloarele atributii:
- Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiel specifice domeniului de activitate, conform cu
politica de management a resurselor umane slabilit3 de catre Primar/Consiliul Local;
- Se perfaclioneazd continuu si este proactiv in executarea atributiilor, Isi insuseste legislatia
specificd, o cunoasle aprofundat avand capacitate ridicata de consiliere si indrumare;
- Raspunde de cunoasterea si respectarea legisiatiel specifice domeniulul de activitate;
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- Asigurd intocmirea tuluror formalitdtilor privind scoaterea la concurs a posturilor s 3
promovarilor/angajarilor din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in conditii
optime a procedurilor specifice concursurilor = recrutarea si selectia candidatilor pentru functii
publice in conditiile legii;

- Raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs 'n Monitorul Oficial,
pe pagina de internet a instituliei, in mass - media locald si /sau nationald dupd caz si la sediul
acesteia;

- Agigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind incadrarea in muncd a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

- Efectueazd lucrari privind incheierea. modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu sifsau a contractului de muncd pe pericadad nedeterminatd $i delerminatd, precum =i
acordarea tuturer drepturilor previzute de legislatia privind funclia publicd &i de legislatia muncii
pentru personalul din aparatul de specialitate;

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

- Intecmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum
si de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

- Colaboreazd la fundamentares necesarului de cheltuielile de personal previzule in buget cu
conducerea Directiel Economice;

- La solicitarea justificatd a sefilor, aprobatd de citre Primar si cu avizul ANFP, intocmeste
documentatia necesara supunerii spre aprobare a Consiliulul Local pentru transfomarea unor posturi
vacante, prevazute in statul de funchii;

- Asigura si tine legatura institutiel cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti care este
coordonator metodologic;

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

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

- Raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal, dupd caz, in condifiile legii, pentru
neineplinirea sarcinile i responsabllititile stabilite;

- Aplicd stampila "conform cu originalul® 5 avizeazd pentru conformitate actele aflate in
gestionarea compartimentului;

- Urmareste schimbarile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea;

- Respacta regulamentele interioare de organizare sl functionare precum si alte prevederi legale
referitoare la activitatea aferente postulul;

- In cazul in care refuza s3 semneze, respectiv contrasemneze ori 53 avizeze sau prezintd obiectii
cu privire la legalitatea, fard acoperire sustinuta de temeiuri juridice, raspunde administrativ, civil sau
penal, dupd caz, in condifiile legii;

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

- Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

- Asigurd crearea bincii de date privind evidenia personalului, atit a functionarilor publici cit si a
personalulul contractual;

- Urmareste evaluarea activitatil sl cariera functionarilor publici integrate in sistemul de evaluare
a performantelor la nivelul institutied;

- Pastreazd figele anuale de evaluare a performanielor profesionale Individuale =i dosarele
functionarilor publici si parsonalului contractual al primariei;

- Asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar pe
parcurs, in concordanta cu structura organizatorica si numiarul de pasturi aprobate de consiliul local
5i elaboreaza dispozitii in acest sens;

- Raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade, trepte
superioare sau functii de conducere;

= Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire si avansare,

- Asigurd aducerea la cunostinid publicului a posturilor vacante 5i data organizarii concursurilor
pentru ccuparea acestora, in conditiile legii;
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- Tine evidenta notelor de plecare si urmareste efectuarea concediului de adihna, cu respectarea
dispozitiilor legals;

- Raspunde de pastrarea secretulul profesional asupra tuturor activititilor desfasurate in cadrul
servicivlul conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstantd de catre nici
o persoand fizicd sau juridics &3 divulge secretul profesional;

- In exercitarea profesie =i in legitura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi supus
niti unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind probejat de lege impotriva acestora,

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

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

- Intocmeste lunar statele de plata a salariatilor, in conditiile legi:

= Urméreste cu sprijinul sefilor de compartimente intocmirea rapoartelor de evaluare, pentru
functionarii publici si a fiselor de evaluare (aprecieril anuald a celorlalti angajati, fise pe care le
pastreaza la Compartimentul resurse umane si salarizare;

- Acordd consultantd si asistentd functionarilor publici cu privire la respectarea normelor de
conduika;

- Monitorizeaza aplicarea prevederilor prezentului cod de conduita in cadrul institutie;

- Intocmeste rapoartele trimestriale 5i semestriale privind respectarea normelor de conduita de
catre funclionaril publici ; L

- Elaboreazéd planul anual de ocupare respectiv planul de perfecfionare profesionald, supune
aprobarii in conditiile legii, pe care il irimite la ANF.P., urmarind participarea funclionarilor publici la
cursurile planificate, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/201%;

- Tine evidenta cu Agentia Mationald a Funcltionarilor Publici in ce priveste gestiunea funcliiflor
publice, obtinerea de avize atdt pentru infiintarea unor funchii publice, cat si pentru examene si
CONCUTrSUri;

- Intocmeste la propunerea primarului, organigrama 5i statul de functii ale aparatului propriv si
serviciilor publice subordonate, susfinute de raport de specialitate care le propune spre aprobare
Consiliului local pe bazd de hotdriri;

- Concepe si elaboreazi proiecte de hotirdri pe care le fundamenteazi, hotdrdri cu caracter de
personal, pentru care intocmeste referate de specialitate;

- Ting evidenta cu Agentia Mationald a Funcltionariler Publici in ce priveste gestiunea functiilor
publice, obtinerea de avize atat pentru infilntarea unor functii publice, cat si pentru examene si
CONCUrSUri;

- Rezolva solutionarea cererilor si petitiiler primite din partea conducerii.

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

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

- Urm&reste lunar, cheltuielile de personal pe activititi, Fdcind angajarea si ordonanfarea acestora
cu pcazia plati:

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

- Se ingrijeste de dosarele pistrate in cadrul biroului pe care le indosariazh pe probleme, crednd
unitati arhivistice, conform reglementarilor in vigoare;

- Drganizeaza arhivarea documentelor specifice biroului la sfirsitul fiecarui an sau la ajungere |a
termen, dupd caz, In conditiile legii;

. Intocmeste si completeazd, face rectificari si operare in dosarele personale a functionarilor
publici, in conditiile legi;

. Se Ingrijeste, de depunerea juramantului de catre noii functionari publici;

- Solicitd si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale persenalului contractual,
intocmite de directie 5i de citre serviciile subordonate Primarului;

- Raspunde de intocmirea Planului de pregéatire profesionald al angajatilor pe care il supune
aprobarii primarului;

- Raspunde de evidenia planificarii si participarii angajatilor la diverse forme de perfectignarg
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profesionala;
- Sesizeazd conducerea Municipiulul Miercurea - Ciuc de orice incllcare a legii si propune masuri

de intrare in legalitate sau alte misuri legale necesare ce se impun:

3.1.2 Cempartiment monitorizare societatilor comerciale

- intocmirea gi linerea evideniei contractelor de gestiune a serviciilor de utilitdti publice, a
contractelor de administrare, precum 5i a allor contracte incheiate cu socletdtile comerciale la care
Municipiul Miercurea-Ciuc este actionar/asociat;

- monitorizarea indeplinirii a obligatiilor asumate prin contractele de gestiune a serviciilor de
utilitafi publice, prin contractele de administrare, precum si prin alte contracte incheiate cu societatile
camerciale la care Municipiul Miercurea-Ciuc este actionar/asociat.

- menitorizarea activititilor cu privire la guvernania corporativd ale societatilor comerciale -
intreprinderi publice la care Municipiul Miercurea-Ciuc este actlonar/asociat;

- propunerea pentru aprobare in Consiliului Local al municipivlui Miercurea-Clue a comisiilor
lorganizate la nivelul autoritdtii publice tutelare) pentru desemnarea membrilor consililor de
administrare a intreprinderilor publice;

- intocmirea actelor administrative in vederea numiriifrevocdrii membrilor consilillor de
administratie ale intreprinderilor publice la care Municipiul Miercurea-Cluc este actionar/asociat;

- intecmirea contractelor de mandat avand ca obiect administrarea societ3tilor comerciale -
intreprinderi publice, care vor fi inchelate intre Consiliul Local Tn calitate de autoritate publica tutelars
si administratorii societatilor comerciale, anexe Ia actele administrative de numire:

- monitorizarea a activitililor AGA si a Consiliilor de administratie ale societatilor comerciale la
care Municipiul Miercurea-Ciuc este asociat/actionar si evaluarea activitatii acestora de citre Consiliul
Local- in calitate de auloritate publicd tutelard, pentru a se asigura ca sunt respectate principiile de
eficientd economica si profitabilitate in functionarea lor:

- @sigurd Intocmirea actelor administrative pentru aprobarea de citre Consiliul Local al
municipiulul Miercurea-Ciuc a Planurilor de Administrare (elaborate de AGA si Consiliile de
administratie ale societatilor comercialel, care cuprind strategia de administrare pe durata mandatelor
pentru atingerea obiectivelor gi criterillor de perfarmanta stabilite in contractele de mandat, dupd caz;

- Initierea demersurilor pentru aprebarea in Consilivlui Local a membrilor propusi pentru a face
parte din Adunarea generald a asoclalilor/aclionarilor ale socigtdtilor comerciale aflate sub tuteld:

- intocmirea proiectelor actelor administrative in vederea numirii/revocarii membrilor Aduniri
generale a asociatilor/actionarilor soctetatilor comerciale aflate sub tutels;

- Intecmirea de informdri catre Consiliul Local al municipiului Miercurea-Civc cu privire la
Rapoartele semestriale elaborate de reprezentantii UAT in adunarile generale ale actionarilor/
asociatilor la societdlile comerciale cu capital integral sau majoritar al UAT Miercurea-Ciuc, si cele
elaborate de administratorii intreprinderilor privind activitatea intreprinderiler publice (inclusiv
infarmatii referitoare la executia contractelor de mandat ale directorilor);

- raportare periodica catre Ministerul Finantelor Publice datele cu privire la realizarea obiectivelor
§i indicaterilor de performanta stabilite pentru administratorii intreprinderilor publice pentru pericada
contractelor de mandat, conform legislatiel in vigoare:

- intocmirea actelor si documentatiler in vederea avizarii de catre Consiliul Concurentei:

- linerea evidentel documentelor de constituire si functionare ale intreprinderilor publice;

- intocmire raport anual asupra activitatii intreprinderilor publice monitorizate:

= urmdrirea existentel inscriptiilor bilingve la toate societatile comerciale in care UAT este actionar
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3.1.3 Compartiment monitorizare ADI
Atributii;
asigura finerea relatiilor cu asocatiile de dezvoltare intercomunitara;
asigura finerea evidenfei documentelor de constituire $i functionare a asocialiilor de dezvoltare
intercemunitard (A01);
asigura organizarea ¢l realizarea la timp si in condifil calitative corespunzatoare a atributiilor si
sarcinilor proprii ce revin Compartimentului monitorizare ADI:

- @sigurd urmarirea execuliei bugetare a asociatillor de dezvoltare intercomunitara sl propunerea
de masuri atunci cand acestea se impun;

- asigurd transmiterea corespondentei spre rezolvare pentru ADI 5i urmareste rezolvarea acesteia;

- asigura confidentialitatea datelor pe care le gestioneazi la nivelul compartimentului, care nu sunt
destinate publicitatii prin mass-media;

- asigura intocmirea hotdrarilor pentru efectuarea pliti cotizatiilor;

- asigurd elaborarea documentatiilor, rapoartelor/referatelor financiare cu privire la angajarea,
lichidarea gi plata cheltuielilor bugetare referitoare la ADI, conform Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institufiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale cu modificarile si completarile ulterioare:

- asigura intecmirea hotdrdrilor consiliului local si a dispozifiilor primarului privind desemnarea
reprezentantilor consiliulul local si al primarului in ADI, Tn care Municipiul Miercurea-Ciuc este membru;

- monitorizeazd punerea in aplicare a hotdrarilor AGA ale ADI privitoare la municipiul Miercurea-
Ciue;

- intocmeste raportului anval asupra activitayii ADL

3.1.4 Compartiment monitorizare societili comerciale

Atributii:

- Tinerea legaturii cu institutiile subordonate

- Urmarirea permanentd a realizarii bugetulul institutillor subordonate, stabilind masurile
necesare s solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestora, tu
respectarea disciplinei financiare.,

- Intecmirea proiectelor de hotarari, rapeartelor aferente activitatii Compartimentului

- Intocmirea dispozitiilor primarului, referatelor aferente activitatii Compartimentulul

- Monitorizarea Bugetului de venituri si cheltuieli a institutilor subordonate;

- Asistentd in elaborarea si fundamentarea proiectului de buget al instituliilor subordonate precum
si in modul de executie a acestora;

- Verificarea §i analiza propunerilor de modificare a bugetului instituliilor subordonate:

- Verificarea solicitdrii de transfer lunar depus de institufiile subordonate:;

- Verificarea deconturilor depuse de institutiile subordonate, inainte de solicitarea transferulul
urmator;

- Monitorizarea, asistenta la intocmirea listei de investilii a instilutiilor, respectiv verificarea notelor
de fundamentare, si urmarirea procesul de realizare a investitiilor in cursul anului;

- Intoerirea rapoartelor anuale financiare gi de activitate a institutiilor subordonate;

- Colaborarea cu toate structurile din cadrul Primariei municipiului Miercurea-Ciuc, in domeniul de
aclivitate specific activitdfii de monitorizare a institutiilar;

- Participa in procesul de inventariere al institutiilor subordonate:

- Participa |a intocmirea darilor de seamd anuale ale institufiilor:

- Compartimentul exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale consiliului local, dispozitii ale primarulul sau primite de |la sefii ierarhici.
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3.2 SERVICIUL FINANCIAR-CONTABIL
Principalele activitati din cadrul Serviciul financiar-contabil este organizarea si conducerea activitatil

de inregistrare contabildi a documentelor economico-financiare si de gestiune a patrimoniulul,
exercilarea activitatafii de control financiar preventiv si urmérirea executiel bugetare.
Serviciul este condus de un sef serviciu.

Atributiile sefului de serviciu:
1. Raspunde de realizarea la timp i in conditii calitative corespunz3toare a altributiilor si sarcinilor
proprii ce revin Serviciului financiar-contabil
2. Organizeazd si conduce activitatile de inregistrare contabild a documentelor economica-
financiare sl de gestiune a patrimoniului, cu respectarea normelor metodologice a M.F. si a Legii
contabilitdtii in vigoare la nivelul primériei municipiului Miercurea-Ciuc in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele acliuni;
- contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astiel incat 3 raspunds
cerintelor privind asigurarea controlulus gestiunii mijloacelor fixe;
- contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar
- contabilitatea sintetica a valorilor materiale se line valoric cu ajutorul conturilor sintelice:
contabilitatea analitica a materialelor §i obieclelor de inventar se fine cantitativ si valoric;
- contabilitatea mijloacelor banesti:
= contabilitatea deconturilor;
- centabilitatea cheltuielilor si a veniturilor
- 8& organizeaza pe clasificatia bugetara (capitole, articole, paragrafe, aliniate).
3. Stabileste masurile necesare s solutiile legale pentru buna administrare, intrebuinfare si
executare a bugetului lecal; )
4. Urmareste si rispunde de respectarea si aplicarea hotarérilor Consiliulul local municipal sl a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar.
5. Asigura inchiderea exercitiului bugetar, conform actelor normative in vigoare:
&. Verifica in permanentd legalitatea, oportunitatea si necesitatea angajarii unor cheltuiell din
bugetul local;
7. Urmareste executia bugetard a serviciilor publice si institutiilor subordonate sl propune masuri
atunci cand acestea se impun;
8. Avizeaza documentele emige de Serviciul financiar - contabil:
9. in calitatea de sef serviciu semneaza toate documentele financiar-contabile aferente proiectelor
finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau fonduri externe rambursabile, precum si
pentru implementarea proiectelor finantate prin Mecanismul de redresare sl rezilienta, fard s& facy
parte din echipele de proiecte infiintate pentru implementares acestora.
10.Vine cu propuneri in privinta persoanelor care 53 fie nominalizate din cadrul Serviciulul financiar-
contabil in echipele de proiecte finanjate din fonduri europene nerambursabile silsau fonduri
externe rambursabile, precum si pentru implementarea proiectelor finantate prin Mecanismul de

redresare si rezilienta ;
11.0rganizeaza inventarierea anuald a patrimoniului public sl privat la nivel de ordonator principal

de credite;
12.0rganizeaza arhivarea documentelor specifice compartimentului la sfirsitul flecarui an sau la
ajungerez la termen, dupd caz, in conditiile legii,
13.Asigura confidentialitatea datelor pe care le gestioneaz3 la nivelul biroului care nu sunt destinate
publicitatii prin mass-media:
14.5emneaza toate actele emise in conformitate cu sarcinile de serviciu cuprinse in Regulamentul
de funclienare al Serviciului si rdspunde material, civil, administrativ sau penal prin semnilursd
pentru legalitatea gl verificarea celor cuprinse in actele emise in nume propriu sau In numele
Primariei .
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15.Dezvoltd procedurile operationale in demeniul financiar-contabil si creeazad diagrame de flux
detaliatd pentru fiecare operatiune, astlel incat 3 fie intelese de tofi colegii din cadrul serviciului, de
exemplu in caz de concediu sau in cazul parsonalului neu angajat. Prezintd lunar diagramele de Mux
nou dezvoltate directorulul executiv in cardul Directiei economice, in vederea testirii, vizarii 5l
inlegrarii acestora ca anexe la procedurile operajionale existente. Dupd vizarea procedurii
operationale, prezinta modificarile aduse colegilor din cardul serviciului,

1&.Asigurd indeplinirea masurilor dispuse de organele de control financiar si de gestiune abilitate de
lege, in termenele fixate de acestea;

1 7.Execuld orice alte sarcini ce decurg din actele normative In vigoare sau sunt dispuse de sefii
ierarhici superiori. :

18.In exercitarea atributiilor ce le revin conlucreaza cu compartimentele Primariei.

T‘?-inlm:meﬁ& §i prezinta raporturi §i informari privind problemele legate de activitatea s-a sefului
igrarhic superior,

20.La sfarsit de lund verifica obligatoriu concardanta seldurilor din fisele analitice cu soldul sintetic
a tuturor canturilor contabilizate, _
21.Rdspunde de organizarea si executarea lucrarilor conform reglementarilor in vigoare, Legea
nr.273/2004 - Legea Finanielor publice locale, Legea nr, 82/1%91 - Legea contabilitatii, Decret
20%/1974 —regulamentul operatiilor de cas3, legea 22/1971-Legea gestionarului.

22.Depune declaratiile financiare la Administratia Financiard .

#3.5emneazd toate actele emise in conformitate cu sarcinile de serviciu in Regulamentul de
funcfionare al compartimentului 5i réspunde material, civil, adminstrativ sau penal prin semnatura
pentru legalitatea i verificarea celor cuprinse in actele emise propriu sau in numele Primariei.
24.Loordoneaza activitatea compartimentelor subordonate si raspunde de respectarea programului
de activitale si a disciplinei de ctre personalul subordonat.

25.0rganizeazd si r3spunde de efectuarea intregii evidenie contabile consclidat la nivelul
Municipiului Miercurea Ciue in conformitate cu prevederile legale in vigoare

26.0pereaza pe calculator programele proprii specifice domeniului de activitate,

27.Urmareste sd se respecte procedurile privind parcurgerea celor 4 faze ale executiel bugetare a
cheltuieliior, respecliv angajarea. lichidarea, ordonanlarea si plata cheltuielilor,precum 3
organizeze, 53 conduca tinerea evidentelor ¢l 54 raparteze angajamentele bugetare si legale;
28.0rganizeaza s participa saptdmdnal la intalniri alaturi de directorul economic si ceilalti angajat,
discutand sarcinile si problemele siptiménale, evaluind rezultatele sl realizirile din saptamana
anlerioara.

29.Inlocuieste colegii aflate in concediu legale de odihna sau in concediu medicale;

30.La starsitul lunii confruntl evidertele sale analitice cu inregistriile contabile efectuate, dacs este
nevoie propune rectificiri, care se vor iregistra in NC gi se vor opera in evidenta contabild.
31.Trimestrial centralizeaza bilanjurile si contul de executie de la unitatile bugetare finantate din
bugetul local, intocmeste bilantul contabil cu toate anexele, intocmeste raportul explicativ in care
sunt cuprinse loale datele privind activitatea unitatiilor bugetare pe perioada respectiva leredite
deschise, realizari privind veniturile, plati nete, cheltuieli etective etc)

3d.Efectueazd verificari prin sondaj in toate unitatiile bugetare finantate din bugetul local privind
problemele de buget — contabilitate

33.Urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaludrii patrimoniului {prudente,
permanentei metodelor, continuitdlii activitatii, independentei exercifiulul, intangibilitati bilantulul
de deschidere, necompensariil;

34.Are initiativa si ia masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate
ale compartimentelor pe care le conduce:

35.Intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

d6.Efectueaza orice alta lucrare incredintata de seful ierarhic superior,

)
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37.Raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal, dupd caz, in conditiile legii, pentru
neineplinirea sarcinile sl responsabilitatile stabilite,

38.Respecta requlamentele intericare de crganizare 5i functionare precum si alte prevederi legale
referitoare la activitatea aferente postului.

39.Urmareste schimbarile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea

40.Formuleazs in scris si inainteaza spre inregistrare in registrul special finut de secretarul LIATM,
in termen de 5 zile lucrdtoare de |a data primirii actulul, refuzul de a semna, contrasemna orj aviza
respectiv eventualele obiectii cu privire la legalitatea actelor administrative

&1.0n cazul in care refuzd s3 semneze, respectiv contrasemneze ori 53 avizeze sau prezinta oblectil
cu privire |3 legalitatea, fard acoperire sustinut3 de temeiuri juridice, rispunde administrativ, civil
sau penal, dupa caz, in conditiile legii.

-f-E.inu’epline;-ta si alte atribufii stabilite de lege. sau insdrcindri primite de la gefil ierarhici superiori.,

Serviciul financiar contabil este structurat in 3 compartimente :
311 Compartiment contabilitate;
3.1.2 Compartiment control financiar preventiv;
3.1.3 Compartiment buget si prognoza economica.

3.1.1 Compartiment contabilitate:
- Urmareste permanent realizarea bugetulul local stabilind masurile necesare si solutiile legale

pentru buna administrare, intrebuintare si executarea acestuia, cu respectarea disciplinei financiare.
-Intoemeste contul de incheiere a exercitiviui bugetar si fl supune aprobarii consilivlul local

- Verificé si analizeaza propunerile de modificare a bugetulul local, repartizarea pe trimestre,
utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobdrii consiliului local,

- Realizeaza studiile necesare si supune aprobdrii consiliului local imprumuturile ce trebuie
efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru
fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.

- Prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate orl se impung, datele necesare
pentru evidenfierea starii economice si sociale a municipiului.

- Intocmeste trimestrial contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

- Asigura perscane specializate pentru comisiile de specialitate.

- Urmdreste execulia bugetulul si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de
echilibru bugetar.

- Efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de veniturl si cheltuigli,
precum si atragerea de noi surse de finantare.

- Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabild (a aivelul autoritdtilor publice ale municipiului
Miercurea-Ciuc, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

- Asigurd desfasurarea procesului de Inregistrare computerizati a documentelor, participd la
realizarea aplicatiilor specifice.

- Organizeazd si conduce intreaga evidentd contabila la nivelul municipivlui Miercurea-Cie in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele actiuni:

al Contabilitatea mijioacelor fixe si evidenta operativi la locurile de folosire, astfel incat s3
raspunda cerintelor privind asigurarea controlulul gestiunii mijicacelor fixe;

b) Contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sintetics a valorilor materisle
se fine valoric cu ajutorul conturilor sintelice; contabilitatea analiticd a materialelor si obiectelor de
inventar se line cantitativ si valoric,

cl Contabilitatea mijloacelor banest.

d) Contabilitatea deconturilor,
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e} Contabilitatea cheltuielilor - se organizeazi pe clasificatia bugetara (capitole, articole, paragrafe,
alimatel.
- Organizeaza, asigurd si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului

financiar preventiv intern propriw.
- Stablleste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si

axacutare a bugetului local.

- Propune, pentru aprobare, consiliulul local, in urma analizelor efectuate pe baza unor studii de
eficienta, virdrile de credite gi solutil pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetara.

- Asigurd realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea si buna
administrare a domeniului public si privat al municipiului Miercurea-Ciuc.

- Asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturar
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite,

- Colaboreazd cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd Consiliului
Local

- Asigurd inventarierea anuala si ori de cate orl este nevoie a bunurilor materiale si valoriloer banesti
ce apartin municipiului i administrarea corespunzatoare a acestora.

- Urmaresle si raspunde de respactarea si aplicarea hotdrérilor consiliului local 5l a celorlalie acte
normative in domeniul economico-financiar.

- Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuals,

- Raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de
Inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere.

- Efectueazd prin casierie operafii de incasdri si plati pe baza documentelor aprobate si supuse
controlului financiar preventiv.

- Asigura plata prin card bancar a drepturilor binesti cuvenite personalului din aparatul consiliului
local, al consilierilor locali si a persoanelor asistate social,

- Urmareste si verificd activitatea financiar-contabild la unitatile autofinanjate din subordinea
consilivlui local.

- Urmareste si rispunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
Infarmeaza lunar ordonatorul principal de credite,

- Verifich respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea mijloacelor
materiale 5i binesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate s a documentelor de evidentd
tehnicd si operativa in gestiunea proprie sia unitdtilor subordonate.

- Interpreteaza si prezinta datele cu privire la evolutia platilor sl incasarilor,

- Raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare in
limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local.

- Stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficientd a serviciilor publice.

- Asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitéfilor subordonate din domeniul Invatamdantului, asistentel sociale, culturs, sinatate.

- Participa la intocmirea dérilor de seama trimestriale si anuale.,

= Biroul exercitd si alte atribufii stabilite prin lege sav alte acte normative, prin hatariri ale
consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii israrhici,

- Isi exercits atributiile in legatura cu angajarea, lichidarea, erdonantarea si plata cheltiielilor,
evidenta si raportarea angajamentelor legale si bugetare,

- Séptdmanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsulul la cererils,
reclamatille sau sesizarile primite pentru solutionare.

3.1.2 Compartiment control financiar preventiv:

- exercila activitalea de control financiar preventiv propriu conform Ordonantei Guvernului nr. 119/199%

privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata, cu madificirile si completdrile

ultericarel, Ordinulul nr. $23/2014 pentru aprobarea Nermelar metodologice generale referitoare la
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exercitarea controlului financiar preventive, republicat si a Codulul specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfagoard activitatea de control financiar preventiv propriu, cu medificdrile si
completarile ultericare, Ordinului nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea. lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare, cu medificarile ulterioare si Dispozitiei primarului nr.
BO?/27.10.2020, cu modificirile si completdrile uiterioare;

- efectueazd verificarea operatiunilor supuse controlului financiar propriu, astfel:

1. documentele privind operatiunile prin care se afecleaz3 fondurile publice si/sau patrimoniul
public sunt insotite de avizele compartimentelor de specialitate. de note de fundamentare, de acte
sifsau documente justificative i, dupd caz, de o "Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita
creditelor de angajament’, o "Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare”
si/sau de un "Angajament bugetar individual/global®, intocmite conform anexei nr. 1a), anaxei nr. 15} 5i,
respectiv, anexel nr. 2 la Normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutillor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare 3i legale, aprobate prin Ordinul ministrulul finantelor publice nr. 1.792/2002, cu modificarile
si completérile ulterioare;

2, persoana desemnatd sd exercite controlul financiar preventiv primeste documentele, le
inFegistreaza in registru lregistrul trebuie sd asigure: numerctarea in ordine cronologicd, incepind de
la numarul 1 pentru fiecare an; interzicerea inserdrilor, intercaldrilor, precum si a oriciror eliminari
sau adaugiri ulterioare; inscrierea de date potrivit competentelor, astfel: in coloanele de la O panala &
gl in coloana B, de calre persoana care exercitd controlul financiar preventiv, iar in coloana 7, de catre
persoana care prezintd operatiunile pentru viza de control financiar preventiv. Registrul se poate
completa in forma integral clografd, integral electronicd sau combinatd), dupd care procedeazd la
verificarea formala prin parcurgerea listei de verificare specifica operatiunii primite La viza, cu privire
la: completarea documentelor in concordantd cu continutul acestora, existenta semnaturilor
persoanelor auterizate din cadrul compartimentelor de specialitate, precum si existenia actelor
Justificative specifice operatiunii. in efectuarea controlului de citre persoana desemnati, parcurgerea
listei de verificare specifica operatiunii primite la viza este obligatorie, dar nu si limitativa. Aceasta poate
extinde verificirile ori de cate ori este necesar:

3.0aca prin parcurgerea listel de verificare cel putin unul dintre elementele verificarii formate nu
este indeplinit, documentele se restituie compartimentului de specialitate emitent, indicandu-se in scris
motivele restituirii, potrivit anexel nr. 1.4 la normele metodologice aprobate prin Ordinul nr, $23/2014,
si se mentioneaza in coloana B din registru: "valoarea operatiunii restituite. .

4.dupa efectuarea verificarii formale, persoana desemnata s3 exercite controlul financiar preventiv
continud parcurgerea listel de verificare si efectueazs controlul operatiunii din punctul de vedere al
tegalitatii, reqularitdii i, dupa caz, al incadririi in limitele si destinatia creditelor bugetare sifsau de
angajament;

+.in vederea exercitarii unui control financiar preventiv cit mai complet, se pot solicita =i alte acte
justificative, precum sl avizul compartimentului de specialitate juridicd. Actele justificative solicitate se
prezintd in regim de urgentd, pentru a nu intarzia sau impiedica realizarea operatiunii. Intirzierea sau
refuzul furnizarii actelor justificative orl avizelor solicitate se aduce la cunastintd conducatorului
entitafi publice, pentru a dispune masurile legale;

b.dacd in urma verificarii de fond operatiunea indeplineste conditiile de legalitate, regularitate si,
dupa caz, de incadrare in limitéle si destinatia creditelor bugetare sifsau de angajament, se acordé viza
prin aplicarea sigiliului 5i semndturli pe exemplarul documentului care se arhiveaza la entitatea publici,
Prin acordarea vizei se cerlifica implicit indeplinirea conditiilor mentionate in listele de verificarso;

Tdocumentele vizate si actele justificative ce le-au insotit sunt restituite, sub semndlurd,
compartimentului de specialitate emitent, in vederea continuarii circuitulul acestora, consemnandu-se

acest fapt in registru;
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B.daca in urma controlulul se constatd ¢a cel putin un element de fond cuprins in lista de verificare
nu este indepliniL. in esen{a, operatiunea nu intruneste conditiile de legalitate, regularitate si, dupf caz,
de incadrare in Umitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, persocana desermnats cu
exercitarea controlului financiar preventiv refuza molivat, in scris, acordarea vizei de control financiar
preventiv, potrivit anexei nr. 1.5 la normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 92372014,
consemndnd acest fapt in registru. La refuzul de vizd se anexeazd si un exemplar al listei de verificare,
cuindicarea elementului/elementelor din aceastd listd a caruifale caror cerintd/cerinte nu este/nu sunt
indeplinita/indeplinite;

?.cu exceptia cazurilor in care refuzul de vizd se datoreaz3 depdsirii creditelor bugetare si/sau de
angajament, operatiunile refuzate la vizd se pot efectua pe propria rispundere a conducStorului entitai
publice,

10.efectuarea pe propria rispundere a operatiunii refuzate la viza de control financiar preventiv se
face printr-un act de decizie interna emis de conductorul entititii publice. O copie de pe aclul de decizie
interna se transmite persoanei care a refuzat viza, compartimentului de audit public intern al entitatii
publice, precum si, dupd caz, controlorului delegat

11.dupd primirea actului de decizie internd emis de conducltorul entit3tii publice persoana
desemnatd cu exercitarea controlului financiar preventiv informeazi, in seris, organele de inspectie
economico-financiard din cadrul Ministerului Finantelor Publice i, dupd caz, organul ierarhic superior
al entitdfii publice asupra operatiunilor refuzate la vizd si efectuate pe propria raspundere, prin
transmiterea unei copii de pe actul de decizie internd si de pe refuzul de viza. Conducitorul organului
terarhic superior are obligatia de a lua masurile legale pentru restabilirea situatiei de drepl

12.persoana desemnatd cu exercitarea controlului financiar preventiv informeaza, in scris, Curtea
de Conturi cu ocazia efectudrii controalelor dispuse de aceasta.

- respeclarea urmatoarelor principil privind exercilarea atributiilor de control financiar preventiv:

13.Competenta profesionala, Persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu
trebule 53 cunoasca i 53 aplice cu consecventa si fermitate prevederile legale in domeniu, asigurand
legalitatea si regularitatea projectelor de operatiuni ce fac obiectul vizei, precum siincadrarea acestora
in limitele creditelor bugetare sifsau ale creditelor de angajament. In acest scop, aceasta are obligatia
€4 cunoascd in permanenid toate reglementarile legale specifice domeniulul In care isl exercits
atributiile de acordare a vizei de control financiar preventiv propriu.

1&ndependentd decizionald in conditiile separdrii atributiilor. Persoana desemnatd si exercite
controdul financiar preventiv propriu este independenta in luarea deciziilor si acesteia nu i se poate
impung in niciun fel acordarea sau refuzul vizel de control financiar preventiv propriu. Pentru actele
sale, intreprinse cu buna-credinia, In exercitarea atributillor sale si in limita acestora, cu respectarea
prevederilor legale, persoana respectivd nu poate fi sanctionatd sau schimbati din aceastd activitate.
Conducerea entitalii publice In care se exercita activitatea de control financiar preventiv propriu aste
obligata =3 ia masurile necesare pentru separarea atributiilor de aprobare, efectuare si control al
operatiunilor, astfel incat acestea sa fie incredintate unor persoane diferite.

15.Dbiectivitate. In exercitarea activitatii de control financiar preventiv propriu §i, mai ales, in luarea
deciziei de a acorda sau respinge viza, perspana desemnata trebuie s3 verifice sistematic si lemeinic
proiectele de operatiuni, 53 nu cedeze unor prejudecali. presiuni sau influente ce i-ar putea afecta
aprecierea corecld a acestora, 53 dea dovadi de Impartialitate, s3 aibd o atitudine neutr3, lipsitd de
subiectivism,

1é.Conduitd moralad. Persoana desemnatd cu exercitarea activitatii de control financiar preventiv
propriu trebuie =3 fie de o probitate morald recunoscuta, s3 aiba o conduitd corects, 53 dea dovadi de
comportare profesionald ireprosabild, la nivelul celor mai inalte standarde. Aceasta trebuie 53 aibd o
comportare demna in societate, 58 isi desfasoare activitatea astfel incll 53 aib3 a bun3 reputathe.

17.Conlidentialitate. Persoana desemnaltd sa exercite activitate de control financiar preventiv propriu
este obligata sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, dupd caz, in legaturd cu continutul

prodectelor de operatiuni ce fac oblectul vizel, 53 nu divulge in niciun fet informatiile unei terte persoane.
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cu excepfia cazurilor in care este autorizatd in mod expres de c3tre cei in drept sau in situatia in care
furnizarea informatiei reprezinta o obligatie legals sau profesionala.

1B.Incompatibilitate, Nu pot fi desemnate s3 exercite activitate de control financiar preventiv propriu
persoanele decazute din drepiul de a mal exercita o functie publica, aflate in perioada de 3 ani de la data
eliberaril sau destituirii din functia publica respectiva, pe baza unei decizii luate de Agentia Nationald
de Integritate, ca urmare a constatarii unei situatii de conflict de interese, si nici persoanele aflate in
curs de urmdrire penald. de judecatad sau care au fost condamnate pentru fapte privitoare la abuz in
serviciu, fals, uz de fals, inselaciune, dare sau luare de mita si alte infractiuni prin care au produs daune
patrimoniului persoanelor fizice sau juridice,

- respectarea Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care exercitd activitatea de
control financiar preventiv propriu, aprobat prin Ordinul nr. 9232014 (republicat) pentru aprobarea
Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfisoard activitatea de control financiar
preventiv propeiu;

- indeplinirea sarcinilor primite din partea superiorulul lerarhic, a Consiliului Local, al primarului si
al viceprimarului in legatura cu activitatea desfasurata.

3.1.3 Compartiment buget si prognoza economics:
1. -Réspunde de respectarea metodologiei legale de elaborare a proiectulul bugetulul local al

municipiului Miercurea Ciuc, antrenand toate serviciile si institutiile publice locale la fundamentarea
indicatoriler financiari / proiectul bugetului local astfel intecmit il prezintd ordonatorului principal de
credite;

2. - Analizeaza fundamentarile necesarului de surse pe fiecare activitate si face propuneri de
imparfire al acestuia, in concordantd cu londurile existente

i. - Fundamenteaza pe baza unor studil si intocmeste anual, la termenele previzute de lege,
profectul bugetului local al municipiului Miercurea-Ciuc. asigurénd prezentarea tuturor documentelor
necesare ordonatorului principal de credite si consilivlui local, in vederea aprobarii bugetului anual;
asigurd gl rdspunde de respectarea termenelor i procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului lecal, antrendnd toate compartimentele functionale care colaboreazd la finalizarea
projeclulul si adoptarea bugetul wi,

&. - Urmdreste permanent realizarea bugetulul local stabilind masurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuintare i executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare.

5. - Elaborarea si fundamentarea projectului de buget consolidat al Municipiului Miercurea-Cluc
precum 5i modului de execulia acestula;

6. - Interpreteaza §i prezintd datele cu privire la evolutia platilor si incasérilor.

7. - Raspunde de necesilatea, oportunitatea si legalitatea angajérii si utilizdrii creditelor bugetare in
limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local.

8. - Stabileste si propune masurile ce se impun pentru funclionarea eficientd a serviciilor publice.

9. - Asigurd pe baza documentatiel tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatdmantutul, asistentei sociale, culturd, sinitate.

10.- Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale.

11.- Cempartimentul exercita si alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale consilivlui local, dispozitii ale primarulul sau primite de la sefii ierarhici.

12.- Isi exercita atributiile in legaturd cu angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,

evidenta si raportarea angajamentelor legale =i bugetare.
13.- Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsulul 1a cererile,

reclamatiile sau sesizérile primite pentru solutionare.
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3.3 SERVICIUL IMPOZITE, TAXE S1 ALTE VENITURI

Principalele activitdti din cadrul Serviciului Impozite, Taxe si alte Venituri sunt: gestionarea

contribuabilior 5i a masei impozabile, stabilirea, constatarea, controlul, verificarea, urmirirea, incasarea
5l executarea silitd a impozitelor, Laxelor locale si a altor veniturl daterate bugetului local si sclutionarea
contestatiilor legate de activitatea desfasurata,

Serviciul este condus de un sef serviciu.
Serviciul este structurat in 2 compartimente:
3.3.1 Compartiment gestionare bunuri impozabile
3.3.2 Compartiment eviden{d, urmirirea siincasare a veniturilor si de

exaculare silitad

Atribufiile sefului de serviciu:

10.

1.

12.

13

14,

Organizeaza, indrumd, controleazd sl participd la actiunea de conslatare, stabilire, incasare si
executare silitd a impozitelor si taxelor locale si a taxelor speciale. datorate de persoanele fizice
5i persoanele juridice si incasare la bugetul local a veniturilor fiscale si nefiscale nepltite in
termen.
Elaboreazd proiecte pentru adoptarea HCL-urilor si face propuneri pentru stabilirea de impozite,
taxe locale si taxe speciale, datorate de persoanele fizice si persoanele juridice precum si la
intocmirea anuala a Bugetului de venituri si cheltuieli.
Propune Consiliului local municipal, n conditiile legii, modificarea cuantumulul impozitelor si
taxelor locale, precum si stabilirea de taxe speciale.
Analizeaza, verificd, intocmaeste si prezinta propunerile si dosarele in legaturd cu acordarea de
inlesniri la plata impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetelor locale si urméreste
permanent fineréa evideniel acestor lucran, stadiul solufiendril si respectarea termenelor,
Fropune spre anulare obligatiile bugetare, supuse executdrii silite. mai mici decat cheltuielile de
execulare,
Efectueazd analize i intocmeste situalii In legaturd cu verificarea, constatarea si stabilires
taxelor &i impozitelor locale i a taxelor speciale la perscanele fizice si juridice. rezultatele
actiunilor de wverificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale,
cauzele care genereazd fenomenele de evaziune fiscald si propune masuri pentru intdrirea
legalitafii in materie de impozite sl taxe,
Organizeazd, execuld si verificd pe raza municipiului Miercurea-Ciuc activitatea de identificare a
bunurilor impozabile apartinand persoanelor juridice si fizice.
Asigurd verificarea gestionard a salariatilor care efectueazd incasari in numerar de impozite si
taxe.
Primeste si asigura rezolvarea corespondentel serviciului.
Intocmeste si inainteaza conducerii municiplului centralizatorul listelor de ramasite si
suprasolvirii pe feluri de impozite si laxe.
Face propuneri de solutionare a obieciuniler formulate la actele de control sau de impunere
conform legislatiei in vigoare.
Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd Consiliutul
local municipal.
Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotdrarilor Consilivlul local municipal si a
celorlaite acte normative care reglementeaza taxele si impozitele locale si alte impozite si taxe
care constituie venit al bugetului local,
Elaboreazd procedurile operationsle si actualizarea acestora conform legislatiei in vigoare,
informeazd personalul serviciulul aflat In subordine despre confinutul acestor proceduri si
urmdreste respectarea prevederilor cuprinse in aceste proceduri.
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15.

16

17.

18.
1%.

20,

21.

22,

23.

24.

25,

26.

27,

331

Avizeaza si verifica actele cu privire la evidenta contabil3 a creantelor fiscale si creantele recipoce
precum 5 asigurarea lransmiterii corecte a datelor privind veniturile citre compartimentul
financiar-contabil.

Verificarea corectitudinii medului de gestionare a impozitelor si taxelor de citre aplicatia
informatica.

Acordd asistenta |a orice problema de evidenta, impunere, urmérire, colectare =i administrare a
creantelor fiscale, datorate de persoane juridice si fizice.

Asigura buna desfisurare a activildlii de control din partea erganelor abilitate.

Reprezinta interesele serviciulul si a personalului subordonat in relatile cu superiorii, alte
institutil, etc 5i participd la cursuri de instruire in domeniul fiscal local.

Indeplineste si alte atributii stabilite prin legi si alte acte normative, hotarari ale Consiliulul local
municipal, dispozitii ale Primarului, Viceprimarilor sau primite de la sefii ierarhici in limita
competentel si a prevederilor legale.

Stabileste sarcini de serviciu pentru personalul din subordine in vederea desfasurarii in bune
conditii a activitatilor si deasemenea la masurile corespunzateare pentru imbunatatirea actjpvitatij
serviciului

Coordoneaza activitifile legate de evaluarea posturilor, intecmirea fiselor de post, evaluarea
performantelor profesionale individuale ale angajafilor.

Raspunde de aplicarea prevederilor legale privind angajarea, promovarea, stimularea
personalulul, precum si a celor privind Incetarea raporturilor de serviciu dintre institutie si
angajati.

Raspunde de implementarea $i respectarea standardelor de calitate, a sistermului de contral
intern managerial si prelucrarea datelor cu caracter personal (GDPR).

Aproba conform legil, efectuarea concediilor de odihnd si a celorlalte categaorii de concedii ale
personalului din subordine.

Solicita sprijinul organelor de politie si al altor organe de specialitate pentru indeplinirea
atributiilor privind urmarirea silitd in temeiul titlurilor executorii.

Pistreaza confidentialitatea informatiilor gestionate.

Compartiment gestionare bunuri impozabile
Activitatea de impunere, conslatare, control, mijloace de transport persoane fizice si persoane

juridice, 5i impunere imobile persoane fizice

1.

e = wora

Activitatea de constatare si stabilire a impezitelor asupra mijloacelor de transport PF si PJ si a
impozitelor/taxelor pe claddiri siteren PF

scoaterea din evidentele fiscale a bunurilor mobile PF si PJ si bunuri imobile PF

Colectarea documentatiilor necesare stabiliril impozitelor si taxelor

Solicitarea de documente, contribuabililor, in vederea clarificarii situatiel fiscale a acestora
Emiterea si comunicarea deciziilor de impunere contribuabililor anual sau ori de cite ori se
modifica baza de impunere

intocmirea borderoyrile de debite sl scdderi, urmareste operarea lor in evidentele sintetice si
analitice si transmiterea spre executare la organele de Incasare.

Urmérirea, intocmirea si depunerea in termenele previzute de lege a declaratiilor de impunere

de catre contribuakbili

Coordonarea activitdtii de gestionare a documentelor referitoare la impunerea fiecirui
contribuabil,

Verificarea periodicd a persoanelor fizice aflate in evident®, definatoare de bunuri supuse
impozitelor i taxelor, asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, modificdrile intervenite

operdnd dupd caz, diferentele fatad de impunerile initlale. pentru incasarea acestora la termen.
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10. Aplicarea sancliunifor prevazute de actele normative, tuturor contribuabililor care incalca
legislalia fiscala si ia toate masurile pentru inldturarea deficientelor constatate,

11. |dentificarea, sanctionarea si impunerea din oficiu a persoanelor ce detin bunuri impozabile care
nu au fost declarate, prin acfiuni proprii saw in colaborare cu celelalte servicii din cadrul unittii,
propunand masurile necesare pentru inlaturarea acesteia.

12. Tinerea evidentei debitelor din impozite si taxe. modificarile debitelor inifiale, analizarea
fenomenelor rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeazd operativ conducerea asupra
problemelor deosebite propundnd masurile ce se impun.

13. Centralizarea datelor statistice privind activitatea compartimentului, pe baza carora intocmeste
si transmite informarile si raportirite periodice la termenele siabilite.

14, Analizarea si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea/modificarea/completarea impozitelor
si taxelor la persoanele fizice.

V5. Avizarea propunerilor in legdturd cu acordarea de amanari, reduceri, scutiri §i restituiri de
impozite ¢ taxe gl majorari de intarzieri, in conformitate cu prevederile legale in domeniu

14, Efectuarea de analize si informani in legatura cu verificarea, consltatarea si stabilirea impozitelor
si laxelor, rezultatelor activnilor de verificare si impunere, masurile luate perntru nerespectarea
legislatiei fiscale, cauzele care genereazd evaziunile fiscale si propune masuri pentru
imbunatatirea legislatiei de impozite i taxe.

17. Asigurarea aplicarii unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate

18, Verificarea §i solutionarea, dupa caz, a conlestatiile facute de contribuabili. persoane fizice si
persoane fizice autorizate, pe linla impozitelor si taxelor,

19. Intaemirea si gestioneaza dosarele fiscale pentru persoane fizice.

20. Arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor

21, Propuneri de solutionare a sesizariler in functie de situatia de lapt si de drept, verificand in teren
aspectele sesizate, efectudnd corecturiie necesare la valoarea de impunere, impozite sau taxe in

termenele prevazute de lege. i
22. Intocmire si eliberare certificate fiscale i adeverinie de stare materialda la cererea

contribuabililor persoane fizice.
3. Inregistrarea declaratiile fiscale ale contribuabililor in registrul de intrare-iesire a documentelor.

24, Rezolvarea corespondentei specifice. acordarea de asistenta sprijin contribuabililor.
25. Consultarea dosarelor din arhiva si evidenta electronicd in vederea intocmirli réspunsurilor la
cererile contribuabililor
2&. Sprijin in activitatea de executare silita
27. Pastrarea confidentialitdfii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitdrii
atribufiilor de serviciu, conform prevederiler legale in vigoare
£B, Alte sarcini cu privire la activitatea fiscald a serviciului sau primite de la superiorii ierarhici in
limita competeniei si a prevederilor legale.
Z%. Réspunderea pentru legalitatea si eficienta operatiunilor realizate conform documentelor depuse:
30. Aplicarea procedurile operationale aprobate la nivelul institutisi;
31, Aplicarea prevederile sistemului de control intern managerial implementat incadrul institutiei:
Activitalea de Iimpunere, control, urmarire, executare siliti persoane juridice si gestionare amenzi
contraventionale persoane fizice si persoane juridice

Impunere, control persoane juridice
1. La nivelul biroului este organizata activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor

datorate de persoane juridice.
2. S5tabilirea si comunicarea Impozitelor si taxelor locale si debitelor datorate de persocanele

juridice.
3. Urmarirea corectitudinii intocmirii 5i depunerii la termenele previzute de lege a documentelor
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referitoare la impunere, de catre contribuabili-persoane juridice.

4. Emiterea si comunicarea deciziilor de impunere contribuabililor anual sau ori de cite ori se
modifica baza de impunere,

5. Verificarea in cazul contribuabililor persoane juridice detindtoare de bunuri supuse impozitelor si
taxelor, a corectitudinii documentelor si declarafiilor privitoare la impunere si sanctionarea
nedeclarprii in termenul legal a bunurilor supuse impozitelor sau taxelor,

4. Stahilires in sarcina contribuabililer diferente de impozite si taxe pentru nerespectarea
obligatiilor fiscale, polrjvit legii §i calcularea de majorari de intarziere, pentru neplata in
termenele legale a impozitelor datorate

7. Intocmirea si asigurarea gestiondrii dosarelor fiscale si a celorlalte datorii referitoara la
impunerea perscanelor juridice.

8. Efectuarea de impuneri din oficiu, rectificari siincetiri de rol

9. Asigurarea evidentei plititorilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de acestia.

10, Intocmirea dupd caz, a borderourile de debit si scaderi pentru impozitele si taxele datarate de
persoanele uridice.

11. Asigurarea intocmirii in termen, a situatilor statistice si informirile privitoare la activitatea de
constatare si stabilire a impaozitelor si taxelor datorate de persoanele juridice,

12. Solicitd acte contabile justificative: balania, fisa mijlocului fix, decont si altele pentru verificarea
veridicitdtii celor declarate,

13. Asigurarea aplicdrii unitare a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de persoanele
juridice. ;

14. Efectuarea de actiuni de control cu celelalte servicii din institulie s alte organe in vederea
identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscald.

15. Analizeaz3 aspectele 5i fenomenele rezultate din aplicarea legislatie fiscale, informeaz3 operativ
conducerea asupra situatiilor fiscale deosebite constatate ludnd sau propunand masurile care se
impun.

16. Verificd modul in care agentii economici-persoane juridice tin evidenta. calculeaza si vireazd la
termenele legale sumele cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite 5i taxe,

17.1a masuri pentru valorificarea constatirilor ficute prin stabilirea si dupd caz modificarea
impunerilor in sarcina agentilor econcmici.

1B, Aplicd sanctiunile previzute de actele nermative, termenelor juridice care incalcd legislatia
fiscald siia masuri care se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate.

19. Avizeazs propunerile in legdturd cu acordarea de amanari, scutiri, reduceri, restituiri de impozite
si taxe, majoradri de intarzieri,

20, Analizarea, solulionarea si operarea in baza de date cererile de scutire la plata a impozitelor sl
taxelor locale, Tn conformitate cu prevederile legale in domeniu;

21, Efectuarea de analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persecanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislaliei fiscale, cauzele care genereazs
tenomenele de evaziune fiscald si propune masuri pentru imbundtifirea legislatiei de impozite si
taxe.

22. Cercetarea si solutionarea cererilor, sesizarilor si reclamatiilor cu privire la stabilirea impozitelor
£l taxelor la persoanele juridice.

23. Asigurarea aplicaril unitare a legislatiel cu privire la impozitele si taxele datorate de persoanele
juridice

24. Efectuarea aclivititii de constatare pe teren, orice deplasare pe teren ficandu-se cu raportarea
in scris a obiectivelor pentru care se face, urmand ca 53 se justifice rezultatul deplasarii;

25. Intocmirea la solicitarea organelor competente, de titluri de creant pentru contribuabili persoane
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juridice, pentru care s-au deschis proceduri de reorganizare judiciard sau faliment.

26.Inregistrarea declaratiilor fiscale ale contribuabililor n registrul de intrare-iesire a
documentelor.

27.Pastrarea confidentialitdlii asupra informatiilor pe care le define ca urmare & exercitril
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare

28, Arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor

2% Aplicarea procedurile operationale aprobate [a nivelul institutiei;

30. Aplicarea prevederile sistermului de control intern managerial implementat incadrul institutiei:

Evidenta veniturilor

1. Stabileste, constatd si controleazd impozitele s taxele locale, majordrile de int3rziere,
penalitdtile, amenzile i orice alte venituri proprii ale bugetului local.

2. Solutioneazd obiectiile, contestatiile si plangerile formulate impotriva actelor de control si de

impunere avand ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale si altor venituri

ale bugetului local, precum si executarea creantelor bugetara.

Tine evidenta contribuabililor persoane fizice si juridice.

Primeste, verifica si tine evidenta bunurilor impozabile pe baza declaratiilor contribuabililor.

Realizeaza, tine si controleaza evidenta automatd a creantelor bugetare locale.

Intocmirea ordinelor de platd, verificarea si operarea in baza de date informatic3 a institutiei a

platilor/restituirilor efectuate prin virament bancar sau alte modalit3li decat incasarea prin

nuUmMEerar.

Verificarea platilor online si getionarea acestor pliti [ Ghiseul.ro, relatii cu banci si contribuabilil

8. Verificarea actelor inaintate si a situaliei fiscale privind eventualele creante reciproce, intocmirea
referatului privind compensarea/restituirea de sume Tn aceste cazuri

9. Tine evidenta contabila primara a veniturilor realizate din impozite si taxe .

10. Intocmeste rapoarte si statisticl legate de impozite si taxe locale,

11, Urmareste 5i executd creanfele bugetare, conform legislatiei in vigeare.

14. Tine evidenta facilitdfilor si inlesnirilor fiscale, conform legislatiei in vigoare.

13. Organizeazé si indrumd activitatea de urmarire si incasare la buget a veniturilor fiscale si
nefiscale neplatite in termen de la contribuabili persoane fizice si juridice.

14, In cazul neachitarii |a termen a taxelor 5i a altor virsdminte obligatorii datorate, potrivit legii
bugetelor locale, dispune retragerea sumelor respective din conturile contribuabililor sau prin
aplicarea gradelor de urmarire silitd previizute de lege asupra elementelor patrimoniale ale
dehitorilar.

15 Organizeaza, executd si verifica Tn teritoriu, activitatea de urmarire silitd a bunurilor si veniturilor
perspanelor juridice i fizice, pentru realizarea impozitelor 5i taxelor neachitate in termen si a
creantelor banesti constatate prin titluri executorii ce intré in competenta organelor fiscal

16. Verifica respectarea condifillor de infiintare a popririlor pe venituri realizate de debitorii bugetului
de la agentii economicl. institulii publice, urmareste respectarea popririlor infiintate de catre terti
poprifi 51 stabilegte, dupd caz, masurile legale pentru execularea acestora,

17, Evidentiazd, urmareste debitele restante primite spre urmarire si propune compensarea
plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de ral.

18. Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte unitati si asigura respeclarea
prevederilor legale privind identificarea debitoriler, confirmarea si debitarea amenzilor,
despagubirilor, imputatiiler si a altor venituri primite de la alte organe a ciror executare se face
prin organele fiscale,

1%, Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste masuri
de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasare,

R
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38,
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. Asigura verificarea gestionara a agenlilor fiscali si a contabililor-operatori de rol care efectusaza
incasan de impozite si taxe.

Identificd perscanele care posedd bunuri supuse impozitarii (taxérii) nedeclarate si sesizeazd
organele de constatare g impunere prin nole de constatare proprii, in vederea stabilirii
impozitelor, taxelor si sanctivnilor contraventionale.

Analizeazs, verificd si prezintd conducerii in limita competentelor, propuneri in legilurd cu
acordarea de amanari, reduceri, scutiri, restituiri de impozite, taxe si majordri de intarziere cu
avizul serviciilor de specialitate.

intocmeste, impreund cu personalul serviciului care are atributii de constatare si impunere, si
inainteaza sefului de serviciu, centralizatorul listd de restante si de suprasolviri pe feluri de
impozite si taxe.

Repartizeazd sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate potrivit ordinii de preferinta
prevazutd de lege, in cazul in care, la urmarirea silita participd mai multi creditori si reprezinta
impreuna cu juristul unitatii, interesele statului ca subiect de drept si obligatii, in fala instantelor
judecatoresti si a organelor de urmarire penald, referitoare la contestatiile de executare si alte
litigii prevazute de lege, care au ca obiect realizarea unor ereante ale bugetului.

Sprijina activitatea de executare silits.

Asigurd preluarea datelor privind venilurile de catre serviciul financiar-contahbil.

Furnizeaza datele si sprijind activitatea de intocmire a situatiilor financiare periodice.

Asigurd verificarea gestionara a salariatiilor care efectueaza incasari in numerar de impozite si
taxe.

Asigura preluarea si verificarea corectitudinii tuturer actelor privind evidenta incasarilor si
ptatilor din cadrul serviciului.

Primeste. sorteaza. rezolvd corespondenta specificd serviciului, o transmite dacd este cazul,
persoanei abilitate s3 o rezolve.

Evidenta veniturilor din concesiuni, chirii, taxei pentru ecuparea domeniului public de taximetristi,
garaje, alte taxe locale si taxe speciale care se fac venit la bugetul local.,

Siptamanal. face analiza privind comunicarea la termen a actelor administrative fiscale, a
raspunsurilor la cererile, reclamaliile sau sesizarile primite pentru solutionare si zilnic di curs
cererilor inaintate.

Inregistrare si arhivare documente.

indeplinirea de alte atributii stabilite prin lege, hotdrdri ale Consiliului Local, dispozitii ale
Primarului sau primite de la sefii ierarhici in limita competenlel si a prevederilor legale.
Rezolvarea corespondentei spacifice.

Sprijin in activitatea de executare silitd

Pastrarea confidenlialitdlii 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 aprabate [a nivelul institutiei;

. Aplicarea prevederile sisternului de control intern managerial implementat incadrul institutiel:

3.3.2 Compartiment evidentd, urmarirea si incasare a veniturilor $i de executare silits

Ac
1.
2.

3.

tivitatea de evidenta, incasarea veniturilor prin casierie are urmatoarele atributii:

Activitalea de casierie in baza normelor si instructiunilor specifice.
Incasarea impozitelor si taxelor locale, majorarilor de intdrziere, penalitatilor si orice alte venituri

proprii ale bugetului lecal.
Incaseazd coniravaloarea proceselor-verbale de constatare a contraventiei pentru amenzi.

frés



Incaseaza venituri din Fmpozite, taxe i alte venituri, in numerar de la agentil economici, institutiile
publice 5i contribuabili, in baza documentelor de la Compartimentul evidenta veniturilor,
Efectueaza plali persoanelor fizice sau juridice privind anumite drepturi banesti aprobate de lege,
pe baza documentelor aprobate de organele in drept; toate operatiunile de incasdri si plati in
numerar sunt consemnate in documentele tipizate si se aproba de catre persoanele in drept.
Conduce corect 5i la zi evidenta intrarilor-iegirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al casieriei
asigura intocmirea corectd a jurnalelor de casd si a tuturor evidenielor specifice activitatii
casiariei,

Efectuares operatiunilor de incasari de la persoane fizice sau juridice prin POS.

Emite zilnic rapoartele de incasari prin POS si le confruntd cu settlement-ul aparatului POS.
Asigurd §i raspunde de evidenta documentelor conform legislatiei in vigoare, pe fiecare fel de
venit $i urmarirea ca incasare a veniturilor 34 se faca cu incadrarea pe conturi de debite

10. Asigurd si raspunde de anularea unor documente de platd, la solicitarea bine justificats a

1.

12,

13.

14,

15.
18,
17.
18,
19.

20.
21.
22

contribuabililor, a functionariler din cadrul serviciului,
Completeaza la rolul fiscal datele de identificare ale contribuabililor (acolo unde acestea nu existd

sau sunt incorecte).

Asigurad aplicarea mésurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in casieria
proprie.

Depunerea zilnica a numerarului — incasiri, ridicare numerar, alte acte specifice bancare la
Trezoreria Miercurea-Ciuc sau alte institutil bancare.

Verificarea actelor inaintate si a situatiei fiscale privind eventualele creante reciproce, intocmirea
referatului privind compensarea/restituirea in aceste cazuri

Verificarea periodicd a bazel de date care gestioneaz3 veniturile lacale

Asigura arhivarea jurnalului de casa si a altor documente specifice activitatii casieriel

Implicare in activilalea de executare silitd

Furnizeazad informatil, la solicitare, cu privire la impozitele si taxele locale

Pastrarea confidentialitatii asupra informatiillor pe care le detine ca urmare a exercit3rii
atribujiilor de serviciu, conform prevederiler legale in vigoare

Aplicarea procedurile operationale aprobate la nivelul institutiei;

Aplicarea prevederile sistemului de contral intern managerial implementat incadrul institutiei;
Alte sarcini cu privire la activitatea fiscald a serviciului sau primite de la superiorii ierarhici in

limita competentei i a prevederilor legale.

Activitatea de executare silita perseane juridice/fizice

1.

o

Organizeazd si asigurd activitatea de urmdrire sl incasare la bugetul local a veniturilor fiscale si

nefiscale neplatite in termen de céitre persoanele juridice.

Organizeaza, desfasoard 5i asigurd conform competentei legale activitatea de executare silits a

bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si fizice pentru neachitarea in termean a creantelor

bugetului local.

In situatia neachitdril creantelor bugetare la termenele de plata, se intocmesc dosarele de

urmarire §i exécutare silitd pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele emise in

vederea realizarili creantei.

Emiterea si comunicarea ltlurile executorii corespunzatoare creantelor nerealizate.prin oricare

din mijlcacele de comunicare prevazute de lege

intocmirea actelor cu privire la masurile asiguratorii in vederea recuperdrii crea nielor.

Realizeaza activitatea de inspectie fiscald,

Intocmeste si asigura respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe venituri si

disponibilitatilor banesti realizate de debitorii bugetului local, urmareste respectarea popririlor
67



8.

9.

i0.

11,

12.

13.

14,

185,

I

18.

19.

20.
21

infiintate si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora.
Evidentierea si urmarirea debitelor restante primite spre urmirire si emiterea de Propuneri
pentru compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol,

intocmirea dosarelor pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si serviciile publice
5l asigurarea respeclarii prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si
execularea aceslora.

Urmdrirea si incasarea veniturilor fiscale sl nefiscale in termenul de prescriplie si stabilaste
masuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmdrire si incasare.
Intocrmirea si verificarea documentatiile si propunerilor privind debitorii Insolvabili st disparuti si
daca le gaseste internelate le avizeaza favorabil si le prezintd spre aprobare sefului de serviciu,
sau dispune 53 se fach cercetdri suplimentare,

Inregistrarea si rezolvarea corespondentel cu privire la urmarirea si incasarea debitelor
neachitale in termen.

Intocmirea si inaintarea conducerii Serviciului Impozite, Taxe si alte Venituri a centralizatorului
listelor de ramasite si suprasolviri pe feluri de impozite si taxe

Repartizeazd sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii previzuta
de lege, in cazul in care la urmdrirea silita participd mai multi creditori

Colaborarea cu compartimentul juridic la Tntocmirea documentatiilor ce stau la baza actiunilor
inaintate in instantd conlform legislatiei in materie

- Verifich s transmite dosarele de excutare citre Compartimentul Juridic pentru sesizarea

instanfei de judecats, in vederea inlocuirii amenzil cu sanctiunea ebligarii contraventientuluj la
prestarea unei activitati in folosul comunitdtii si examinarea in mod obiectiv, starea de fapt fiscalad
a contribuabililor si utilizeaza toate informatiile si documentele necesare pentru determinarea
corecta a situatiel fiscale a acestora

Colaborarea cu celelalte servicii/compartimente pentru intocmirea raportului anual ce se

prezintd Consiliului local.

Urmérirea sl asigurarea de respectarea si aplicarea hotdrdrilor Consilivlui Local 5i a celorlalte
acte normative care reglementeaza executarea silith a impozitelor si taxelor ce constitule venit al
bugetului local.

Pésirarea confidentialitdtii asupra informatiilor pe care le define ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare

Aplicarea procedurile operationale aprobate la nivelul institutiei:

Aplicarea prevederile sistemulul de control intern managerial implementat incadrul institutiei:

it e st ;

1.

Preluarea proceselor verbale de contraventie transmise de diferite institutii/ servicii din cadrul
primdriei,

Verificarea corectitudinii si legalitdlii documenteler si restituirea proceselor verbale de
contraventie neintocmite/necomunicate conform prevederilor legale.

inregistrarea proceselor verbale

Confirmarea debitelor corecte preluate si impunerea acestora in baza de date.

Procederea la sciderea din evideniele fiscale a debitelor reprezentind amenzi contraventionale
nedatorate ca urmare a achitdrii in termenul legal a proceselor verbale pe raza altor UAT-uri.
anularii de catre instantele de judecatd a titlurilor executorii, @ inexislenlei unei creante certe,
lichide si exigibile

Desfagoara activita]l de verificare, in vederea actualizarii dateler de identificare ale debiterilor si
actualizeazd aceste date in evidentele fiscale

Eliberarea de adeverintie si cerlificate fiscale.

Rezolvarea corespondentel specifice.

Sprijin in activitatea de axecutare silitd
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10. Péstrarea confidentialitagli asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii
atributiiler de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare

11. Alte sarcini cu privire la activitatea fiscald a serviciului sau primite de la superiorii ierarhici in
limita competentei si a prevederilor legale.

12. Raspunderea pentru legalitatea si eficienta operatiunilor realizate conform documentelor depuse;

13. Aplicarea procedurile operalionale aprobate la nivelul institutiei;

14. Aplicarea prevederile sistemulul de control intern managerial implementat incadrul institutiei

Activitatea de gestionare contribuabili care se afld sub incidenta procedurii insolventei
1. Initierea procedurii de insolventa;

Consultarea permanenta a Buletinului Procedurilor de Insolvent;

Intocmirea titlurilor de creanta;

Intocmirea cererii de admitere a creantelor;

Gestionarea contribuabililor aflati in insolventd si transmiterea de informatl despre creantele

acestora si bunurile impozabile;

intocmirea dosarelor de insolventa si faliment, arhivare documente;

Verificarea semestriala si comunicarea creantelor actualizate ale contribuabilului, transmiterea

de informatii catre lichidatori judiciari si admistratori judiciari;

B. Rezolvarea contestatiilor si depunerea intdmpindrilor la instanta judecitoreascs;

%, Analizarea situatiei debitorului si 58 facd recomanddri adundrii crediterilor cu privire la
continuarea activitatii debitorului si la planurile de reorganizare propuse;

10. Negocierea cu administratorul judiciar sau cu lichidatoruljudiciar care doreste sa fie desemnat
de catre creditori in dosar condifiile numirii;

11. Cunostintad de rapoartele intocmite de administratorul judiciar sau de lichidatorul judiciar, s3 Le
analizeze si, dacd este cazul, 33 formuleze contestalii la acestea;

12. Solicitarea ridicirii draptului de administrare al debitorului/schimbarea lichidatorului judiciar;

13. Introducerea de actiuni pentru anularea unor acte sau operatiuni frauduloase, facute de debitor
in dauna creditorilor,

14, Transmiterea de puncte de vedere la adundrile creditorilor;

15. Alte activititi specific cu scopul incasaril creantelor datorate.

16. Pastrarea confidentialititii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitdrii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare

17. Alte sarcini cu privire la activitatea fiscald a serviciului sau primite de la superiorii ierarhici in
limita competentei si a prevederilor legale.

18, Rispunderea pentru legalitatea si eficienta operatiunilor realizate conform documentelor depuse;

19. Aplicarea procedurile operationale aprobate la nivelul institutiei:

20. Aplicarea prevederile sistemului de control intern managerial implementat incadrul institutiai;

bl it
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4. DIRECTIA PROIECTE CU FINANTARE NERAMBURSABILA, INVESTITH Si ACHIZIT!I PUBLICE
Directia proiecte cu finantare nerambursabila, investitii si achhizitii publice este compusa
din:

4,1 Serviciul investitii si strategii
4.1.1 Compartiment investitii
4.1.2 Compartiment relatiile cu asociatiile de proprietari
4.1.3 Compartiment strategii de dezvoltare

4.2 Campartiment achizitii publice
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4.3 Serviciul proiecte cu finantare nerambursabild
4.3.1 Compartiment proiecte
4.3.2 Compartiment urmérire PNRR
4.3.3 Compartiment documentatii proiecte
4.3.4 Compartiment dezvoltare durabila si eficientd energetica

Alributiile directorulul executiv
I. In calitate de coordonator al Serviciului proiecte cu finantare nerambursabila
I. Asigura monitorizarea activitatilor proiectelor;
2, Monitorizeaza respectarea contractelor semnate (ex. Monitorizarea graficelor de prestare);
3, Faciliteazd cooperarea dintre participantii in proiect;
2. In calitate de coordenator al Serviciului de investitil si starategii
1. asigurd monitorizarea aclivitatii compartimentului de investitii
2. urmareste indeplinirea planulul anual de investitii
3. In calitate de coordonator al Compartimentului de achizifii publice
1. oroganizeaza si urmareste activitatea compartimentului
&, Atributii comune
1. Particip in diferite sedinte de lucru tematice §i relevante, participd la evenimentele proiectului;
2. DOrganizeaz’ colectarea, distribuirea, arhivarea informaliel, organizarea intdlnirilor de proiect;
3. La cererea sefilor lerarhici superiorl rezolva si alte sarcini incredintate, pentru bunul mers al
activitatii din proiect;
5. In calitate de ordonator de credite - sarcini prevazute de Dispozitia primarului nr, 1240/ 2021

4.1 SERVICILIL INVESTITH S1 STRATEGI
Serviciul investitii si strategli este compus din trei compartimente, dupd cum urmeazs:

4.1.1 Compartimentul investiii
4.1.2 Compartimentul relatiile cu asociafiile 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 Cheltuiali

1.1. Intocmirea pe baza propunerilor primite de la directiile si serviciile independente
din cadrul unititii administrativ teritoriale a municipivlui Miercurea-Ciue sau de la Institutiile
subordinate ale municipiulul Miercurea = Ciuc a Programulul de Investitli / a Listed de Investitii
pentru anul current i pe 3 anl consecutivi;

1.2. Reprezentarea Programului de Investitii/ Listei de Investiti conform
prevederilor in vigoare; defalcarea pe trimestre a valorii anuale a investitiilor;

1.3. Modificarea. actualizarea 5 completarea Programului de Investifii 7 a Listei de
Investitii in baza solicitdriler primite de la direciiile si serviciile independente din cadrul unitagi
administrativ teritoriale a municipiulul Miercurea-Cluc sau de la institutiile subordinate ale
municipiului Miercurea = Ciuc;

1.4. Intocmirea Listelor de Venituri pentru Investitii, atat pentru investitile 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 execufiei bugetare, impreund cu serviciul buget -
contabilitate;

1.6. Elaborarea regulamentelor, procedurilor si instructiunilor privind
planificarea, promovarea si implementarea investitiilor publice;

1.7. Intocmirea proiectelor, studiilor si a altor documente prevazute de lege
pentru promovarea lucrarilor si obiectivelor de investitii;

1.8. Elaborarea si centralizarea previziunilor investitionale Tn graficele de

realizare a tuturor fazelor ale investitiei:
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1.9. Urmarirea realizérii bugetulul, propunerea de alocdri de fonduri suplimentare

{dacd este cazull:
1.10. Intocmirea rapoartelor cu privire [a sumele incluse in Lista de Investitii:

2. Atribufii cu privire la urmdrirea investitiilor publice (altele decat cele finantate din
fonduri nerambursabile europene sau PNRR) privind executia de lucrdri, prestarii de servicil
si furmizari:

215 Urmarirea periodicd a stadiului de realizare a contractelor de achizitii publice
privind realizarea investifiilor (altele decat cele finantate din fonduri nerambursabile

europene sau PNRR] atat cantitativ. calitativ cat si valoric;
2. Verificarea si certificarea facturilor de decontare a investitiilor (altele decit cele

finanjate din fonduri nerambursabile europene sau PNRR) in ceea ce priveste indeplinirea
condiliilor contractuale angajate Tn vederea onordrii platii contravalorii bunurilor livrate, a
serviciilor prestate sau a lucrdrilor executate precum si pentru inregistrarea corecta in

evidentele contabile;
2.3. Urmdrirea perioadei de garantie de buna executie ale lucr3rilor receptionate si la
expirarea garantiei propune receplionares finald a investitiel.

3. Atributii cu privire la coordenarea compartimentului relafiile cu asociatiile de
proprietari

4. Atributii cu privire la coordonarea compartimentului strategii de dezvoltare
5. Atribulii cu privire la coordonarea compartimentului investitii

&. Asigura managementul investitiilor pentru care este numit ca responsabil proiect

4.1.1. Compartiment investitii

—

10

Atributii;

. Intocmirea, modificarea, completarea, actualizarea si defalcarea pe trimestre Listei de Investitii

pentru anul curent 5i pe 3 ani consecutivi pe baza propuneriler primite de la directiile si serviciile
independente din cadrul unitatii administrativ teritoriale a municipivlui Miercurea-Ciuc sau de la
institutiile subordinate ale municipiutui Miercurea - Ciuc:

Intocmirea Listelor de Venituri pentru Investitii, atat pentru investitiile proprii municipiului
Miercurea - Ciuc, cat si pentru institutiile subordonate ale acestuia;

Suplimentarea /diminuarea $i transferul sumelor alocate pentru investilil pe capitole si obiective
in timpul execufiel bugetare, impreuna cu serviciul buget — contabilitate;

Elaborarea regulamentelor, procedurilor si instructiunilor privind planificarea, promovarea s
implementarea investitiilor publice;

Intocmirea proiectelor, studiilor si a altor documente prevazute de lege pentru promovarea
luerarilor si obiectivelor de investitii;

Elaborarea regulamentelor, procedurilor si instructiunilor privind planificarea,  promovarea si
implementarea investitiilor publice:

Intocmirea referatelor, a rapoartelor de specialitate si proiectelor de hotdrire, pentru activitatile
specifice compartimentului;

intocmirea dispozitiflor primarului si a referatelor aferente, pentru activitatile specifice
compartimentului;

Urmadrirea, coordonarea si controlul obiectivelor de investitii aferente compartimentului, de la
primele faze ale proiectarii pana la receptia finald a acestora. Participarea la sedintels de lucru,
la receptia investitiilor;

Intocmirea documentelor necesare includerii obiectivelor de investitii in Lista de invastitii,
necesare organizarii achizifiilor de servicii, furnizdri si executii aferente investilillor aflate in

sarcinad compartimentului;
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11. Asigurarea intocmirii, pastrérii si arhivarii cartilor tehnice aferente investifiilor aflate in sarcina

compartimeantului;

12. Intocmaste si preda anual la arhiva institutiei dosarele, registrele si celelalte materiale create de

compartiment, conform nomenclaturii dosarelor,

13. Primirea, verificarea si programarea la platd a facturilor depuse pentru toate investitiile care sunt

finantate din fonduri proprii sau de stat.

4.1.2. Compartiment relatii cu asociatiile de proprietari

Atributiile

1. Indruma si sprijind asociatiile de proprietari in conformitate cu prevederile Legii 1946/2018;

2. Intocrmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatiile de proprietari,
prin care contribuie la buna desfasurare a acestora.

3.  Completarea cu datele obligatorii stabilite a dosarelor de evidentd a asociatiilor de
proprietari din Municipiul Miercurea-Ciuc, completarea si actualizarea permanentd a datelor din
evidenta asociatiilor de proprietari;

&, Rezolva cererile, sesizarile gi reclamatiile serise, formulate de catre cetdtenii municipiulu
sau a asocciatiilor de locatari/proprietari in legaturd cu aplicaree prevederilor Legii nr. 11471994,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare,

5 Inainteazd Comisiei de Atestare administratori imobile dosarele solicitantilor, dupd o
prealabild verificare a documentealor.

b, Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei.

7. Colaborarea cu asociatiile de proprietari referitor la programul de reabilitare termici a
condominiilor, ingtiinfarea conditiilor de participare, a criteriilor de departajare, intocmirea listelor
blocurilor participante, intocmirea raportulul de specialitate pentru Proiectul de Hotdrdre pentru
aprobare in Consiliul Local Municipal.

8. Intocmirea dosarului fieclrui bloc participant cu lista proprietarilor, cartea funciard 2
blocului, contractul de mandat;

. Intocmirea si depunerea decontului justificativ catre asociadlile de proprietari, pe
parcursul executdrii lucrarilor de reabilitare termicd, insotite de copiile facturilor depuse de
constructart, pantru lucranle executate.

10, Urméarirea achitarii contravalorii lucrdrilor de intervenlie de citre Asociatii de proprietari.

11. Participarea la actiuni sezoniere ale primériei ca curd{enia generals, inventariere.

12. Lunar se va face analiza privind comunicarea la termen a rdspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare,

13, Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotdrdrl ale consiliului local sau dispozitii
ale primarului municipiului Miercurea Ciuc,

14. La cererea presedintelui/administratorulul asigurl ajutor in defalcarea cotei parti din
cheltuieli pentru locatari pe apartamente pe baza deconturilor inaintate pentru lucririle de
termoizolare executate la blocuri.

15.  La solicitarea in scris a asociatiilor de proprietari participa la sedintele sau adunérile
generale, unde sunt considerate necesare indrumar, explicati concrete referitoare la anumite
situafil, sau sau locatarii solicitd prin asociatii in mod expres acest lucry,

. Compartiment strategii de dezvoltare

Atributiile:

Urmarirea necesitatii actualizarii strategiilor locale (SIDU, PMUD, PAED-C, etc.) si asigura
aclualizarea acestora daca este cazul:

Initierea elaborarii altor strategii locale prevazule de prevederile in vigoare;

Tinerea evidentei strategiilor locale s urmarirea ca masurile prevazute de diferite strategii sé fle
complementare. coerente ;



4. Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiilor adoptate/aprobate;

3. Propunerea prioritatiilor de dezvoltare durabils integratd 3 municipiului Miercurea-Ciuc:

6. Inilierea consultrilor si dezbaterilor publice in vederea realizdril de strategii si programe de
dezvoltare locala:

7. Identificarea si selectarea surselor informationale privitoare la programele de finantare ale UE
sau ale altor sur=e de finantare externe/ internenerambursabile:

8. Elaborarea cererilor de finantare pentru proiectele eligibile prin Programele Operationale si alte
programe de finantare externe/ interne nerambursabile.

%. Identiflicarea si propunerea de initiere de parteneriate in vederea aplicirii pentru projiecte cu
finantarenerambursabila;

10. Pregatirea documentatiiler. in vederea cooperarii sau asocierii cu organizatii private sau cu
auloritafi ale administratiai publice locale din tard sau din strdin3tate. precum si aderarea la
asociafli internationale a auloritatilor administratiei publice locale. in vederea promovarii
inparteneriat a unor proiecte de interes comun;

11. Propunerea si elaborarea contractelor de asociere intre Municipiul Miercurea-Ciuc si alfi
parteneri pentru implementarea proiectelor si urmareste derularea acestora.

4.2 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Principalele activitdti ale biroului de achizitii publice:

Elaborarea Programulul Anual al Achizifiilor Publice (PAAP);

Modificarea Programului anual al achizifiler publice ori de cite ori este necesar:

Alegerea procedurii de atribuire contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadry:

|dentificarea corespondentului in CPYV;

Stabilirea calendarului / Durata procedurilor de achizitie;

Elaborarea Strategiei de contractare;

Elaborarea instructiunitor citre ofertanjifcandidati;

Elaborarea Proiectul de contract (clauze contractuale obligatorii);

Elaborarea Formularelor si a modelelor de documente (inclusiv DUAE):

ED Publicare DA in SEAP in vederea validirii de citre ANAP;

11, Refacere DA ca urmare a respingerii DA de citre ANAP:

1Z, Publicare AP in SEAP ca urmare a emiterii acceplului de citre ANAP;

13. Publicare/ Actualizare Formular de Integritate in SEAP;

14, Elaborare raspunsuri la solicitarile de clarificdri transmise de potentialii ofertanti referitoare
la DA;

15, Evaluarea ofertelor primite;

16. Elaborare punct de vedere aferent contestatiilor si transmiterea dosarului achizitiei in copie
catre CNSC;

17, Elaborarea Raportul procedurii, publicarea Tn SEAP;

18, Atribuire contract ofertantului castigdtor;

19. Elaborare contract, publicd in SEAP atribuire contract:

20. Publicarea in SEAP a documentelor constatoare, dupd executarea contractului:

21. Implementare proceduri de achzitie publicd conform abexei 2 la lege:

22 Verificarea dosarelor de achzitii in cazul achizitiilor directe;
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Atributii privind consliluirea si pastrarea dosarului achizitiei publice:



* intocmirea dosarului de achizitie pentru fiecare contract atribuit incluzédnd elementele prevazute
in actele narmative din domeniu:

* pdstrarea dosarului de achizitie atat timp cat contractul de achizitlie publicd produce efecte
juridice 5i in orice caz nu mai putin de 5 ani de la data finaliz&rii contractului respectiv.

Alte atribulii;
1. Acordarea de asistentd celorlalte compartimente ale autoritdtii contractante in legaturd cu

aclivitatea de achizitii publice, in functie de specificul documentaliei de atribuire si de
complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de
atribuire.

2. Colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat. ale ciror
inwestifii sunt finantate din bugelul local si aprobate de Consiliul Local,

3. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege. hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului municipiului Miercurea-Ciuc.

4.3 SERVICIUL PROIECTE CU FINANTARE NERAMBURSABILA
Serviciul proiecte cu finantare nerambursabild este compus din doud compartimente, dups cum urmeazi:
4.3.1 Compartiment proiecte
4.3.2 Compartiment urméarire PMRR
4&.3.3 Compartiment documentafii proiecte
&_3.4 Compartiment dezvoltare durabila si eficientd enargetics

Atributiile sefului de serviciu

. In calitate de respensabil cu managementul prolectelor finantate din fonduri nerambursabile:

1. Urmareste anunfurile de finantare din fonduri extermne;

2. Organizeazd elaborarea cererilor de finanjare, depunerea acestora, raspunsul in termen la
eventualele solicitdri de clarificari din partea organismelor finantatoare;

3. Urmareste respectarea tuturor procedurilor prevazute in contractul/ contractele de finantare si
in desfasurarea proiectulul/ proectelor;

&, Asigurd monilorizarea activilatilor proiectelor;

5. Monitorizeaza respectarea contractelor semnate {ex. Monitorizarea graficelor de prestare);

4. Participa in elaborarea documentatillor de atribuire (elaborarea caietelor de sarcini, note
conceptuale):

7. Faciliteaza cooperarea dintre participantii in proiect:

B. Tine legatura cu firmele de management la diferite proiecte;

Atribulii generale:
1. Intocmirea proiectelor de hotirari, rapoartelor aferente activititii compartimentului.

2. Intocmirea dispozitiilor primarului, referatelor aferente activititil compartimentului.

3. Fundamentarea propunerilor de cheltuieli din bugetul local necesar activitatilor
compartimentului

4. Participa in comisia de receptie a investitiilor derulate de compartiment

5. Intocmeste si predd anual la arhiva instituliel dosarele, registrele si celelalte materiale create de
compartiment, conform nomenclaturii dosarelor.

4, Ordonantarea si programarea (a platé a facturilor depuse.

Aclivilatea de management al proiectelor cu finantare externd nerambursabil3:
1. Participa la elaborarea strategiilor loczle de dezvoliare,
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Colaboreazad cu Agenlii de Dezvoltare Regionald sau cu Ministerul Dezvoltarii, Lucrarilor Publice
51 Administratiel, in vederea accesarii programeler finantate prin fondurile structurale,

Asigurd colaborarea administratiei locale cu organizatiile societatii civile si organizatiile
neguvernamentale.

Identificd si analizeazd sursele de finanlare nerambursabild lansate de programele Uniunii
Europene si alte institulii finantatoare.

Frezinta autoritdfilor locale opertunitatile de finanfare oferite de diferite programe de finantare

BUropeand.
Coordoneazd intocmirea proiectelor depuse pentru finantliri nerambursabile;

'.ﬁ.sigur& managementul proiectelor cu finantare nerambursabild ale municipiului:

Planifica si urmareste activitilile specifice, definite in cadrul proiectelor aflate in derulare.
Intocmeste note de fundamentare pentru achizitia publica a investitiilor si luerarilor pantru care
este numit ca responsabil prin dispozitia primarului.

. Urmireste implementarea contractelor incheiate in cadrul projectulul.

Urmidreste realizarea investitiilor si lucrdrilor, intocmeste procese verbale de receptie in vederea
decontarii investitiilor pentru care este numit ca responsabil prin dispozitia primarului.
Coerdoneaza activitafile partenerilor de prolect {institutii locale, directii ale primériei, regli locale
etc.) stabilind rolul §i contributia acestora.

Monitorizeaza activitatea firmelor contractate in cadrul proiectelor cu finantare nerambursabila.
|dentifica si stabileste oportunitatile de parteneriat cu organizatii. asociatii, retele internationale.
Participa la Tntdlniri prevazute in cadrul prolectelor, cu partenerii externi si locali,

Raporteaza si evalueaza periodic stadiul de realizare a prolectelor si indicatorii de performanti.
Urmdreste planificarea bugetara a proiectelor si eligibilitatea costurilor in functie de solicitdr,
colabereaza cu celelalte directii din cadrul primariei la organizarea licitatiilor necesare pentru
derularea corespunzatoare a proiectelor.

Coordoneaza organizarea intalnirilor cu Institufii. organizatii si mass-media locale pentru
promovarea 5i sustinerea prolectelor cu finantare europeand.

Coordoneaza organizarea unor manifestari locale de prezentare a proiectelor in derulare (vizite,
expozitii, conferinte sl alte categorii de manifestari cu caracter public).

Participa la aclivitatile desfasurate in cadrul schimburilor de experientd organizate de alte
institutii, in vederea prezentarii si promovirii programeler de dezvoltare locald durabila.
Farticipa la intalniri. seminarii, burse organizate de structuri ale Uniunii Europene, in scopul
cresterii capacitdfii de perfectionare In accesarea si utilizarea Fondurilor Structurale pentru
finan{area proiectelor de dezvoltare. '

Coordoneazd organizarea activitdlilor de constientizare a cetdlenilor, pentru promovarea
programelor europens care necesitad o noud mentalitate si atitudine din partea acestora.
Gestioneazd campaniile de promovare a proiectelor,

Asigurd managementul procedurilor de achizifii publice conform legislatiei in vigoare, si a
cerinfelor pregramului de finantare

Administrarea, documentarea, arhivarea actelor si documantelor

Tine legatura cu Autoritatea de Management

Asigura documentarea s elaborarea unor materiale specifice promovarii proiectelor europene
pliante, brosuri. comunicate de presa, materiale de marketing.

Coordoneaza si urmareste corespondenta cu partenerti de programe si proiecte.

Saptamanal. se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsulul la cererile,
reclamatiile sau sesizirile primite pentru solutionare.

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege. hotarari ale Consilivlui Local, dispozitii ale
Primarului sau primite de la sefil ierarhici.
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4.3.3 Compartiment documentatil proiecte

1. Asigurarea conditiilor optime de demarare a unei investitii publice prin solicitarea certificatului
de urbanism, a documentelor de proprietate, a situafiel juridice a terenurilor si cladirilor care fac
parte din obiectivul de investitie publica prevazut in lista de investiii.

2. Intocmirea referatelor necesare cuprinderii sifsau rectificarii in lista de investitii 2 2 serviciilor de
proiectare, conform HG nr.?07/2016 pentru obiectele de investitie care urmeaza a fi demarate
sau sunt in curs de demarare {denumiri corecte, sume aferente, etc).

3. in cazul obiectivelor noi de investili: intocmirea in etapa I nota conceptuald; tema de proiectare;
Intocmirea, dupa caz, a documentelor premergatoare demararii procedurilor de achizifie publice
pentru contractarea serviciilor de proiectare (referat de necesitate, notd conceptuald, tem3 da
proiectare, calet de sarcini, angajament s propunere de cheltuiald, model de contract).

5. Colaborarea cu compartimentele de specialitate si cu echipele de preg3tire sifsau de
implemnentare in etapa de elaborare 5i agreare a solutiilor tehnice propuse de citre proiectanti
sau detinatorii de utilitati pentru proiectele de investifii eu finantare nerambursabil3;

4.3.4 Compartiment dezvoltare durabild si eficientd energetici

1. prijinirea eficien{ai energetice, a gestionarii inteligente a energiei i a utiliziri energiei din surse
regenerabile oferd o serie de beneficii Municipiului si locuitorilor s8i precum reducerea costurilor de
mentenantd si operare, reducerea consumului de energie si reducerea emisiilor de dioxid de carbon.
Vor fi realizate proiecte din domeniul energiei geotermale, cresterea eficientei energetice a cladirilor
publice si a blocurilor de locuinte, precum si investitii in sistemul de termoficare;

2. Continuarea efortului pentru dezvoltarea mobilittii urbane durabile, prin pregétirea si sustinerea
realizarii investifillor integrate pentru coridoare de mobilitate urband care s@ utilizeze tehnologh
inteligente precum managementul traficului si utilizarea unui sistem de management al parcarilor
astfel incat soferii sd gdseascd cu usurintd locuri de parcare 5i 58 nu fie nevoiti s parcurgh distante
mari i astfel i polueze in cautarea unui loc de parcare;

3. Promovarea utilizarii tehnologiilor inteligente pentru eficientizarea transportului public de
persoane si cresterea atractivitatii transportului public de persoane care este mai putin poluant decat
transporiul cu autovehicule private;

5.DIRECTIA FLORICOLA, SPATII VERZI, INTRETIMERE 51 PIATA

Protectia, conservarea si dezvoltarea a domeniului public este parte integrant3 ale activitatilor

generale de dezvoltare durabila a municipiului Miercurea Ciuc asigurénd integrarea cerintelor de
conservare a naturii §i a diversititii biologice, implementarea la nivel local a obiectivelor stralegim
nationale si ale planului national de acfiune pentru conservarea diversitatii biologice si utilizarea
durabil3 a componentelor acesteia, precum si a obiectivelor conventiilor, acorduriler si programelor
internalionale ce privesc ingrijirea biotopurilor, spatiilor verzi §i a monumentelor naturii.

Directia floricold, spatii verzi, intretinere, transport si piata a fost conceputad ca o unitate definitd
ca lotalitatea actiunilor si activitafilor prin care se asigurd intretinerea zonelor verzi si 2 utilitafilor
publice de interes public general apartindnd patrimoniului Municipiulul si administrarea pietei
agroalimentare din Miercurea-Ciuc

Direclia floricold, spatii verzi, intrefinere, transport si piatd se organizeaza si funclioneazl
conform prezentului regulament de organizare si functionare.
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* Piala agroalimentara Centrald, se afla in subordinea directiei dar avand un regim juridic si
economic specific are regulament propriu aprobat prin H.C.L nr. 103/2021

tirectia floricold, spatii verzi, baze sportive, intretinere este compus din:
3.1 Sectia de intretinere si transport
5.2 Sectia de utilaj, floricold, spatii verzi, baze sportive
5.3 Administrarea pietii

5.1 Sectia de intretinere si transport

Intretinerea, reabilitarea si modernizarea fondulul edilitar aflat in proprietatea municipiului

Miercurea Ciuc se realizeaza prin:

1. Urmérirea comportdrii in timp, conform prevederilor din cartea tehnicd si a reglementdri-lor
tehnice in vigoare a fondul edilitar aflat in proprietatea municipiului Miercurea Ciuc:

4. Verificarea anuala a starii tehnice a imobilelor de citre administratie cu privire la starea
acestora;

3. Intocmirea listei privind necesarul de lucrari de reabilitare, intretinere §i reparatii curente pentru
fondul edilitar aflat in proprietatea municipiului Miercurea Ciuc, in conformitate cu prevederile legale;
necesarul de interventii si de lucrari se va stabili pentru fiecare din-tre cladirile inspectate:

4. Execularea lucrarilor de reparafii, intrefinere §i reabilitare numai dupa obtinersa avizelor si
autorizatiilor prevazute de lege 5i realizarea lucrérilor eu respectarea dispozitiilor legale aplicabile;
5. Intretinerea, reparatiile curente si reabilitarea fondului edilitar aflat in proprietatea unitatilor
administrativ teritoriale se compune din:

6. Lucrarile de renovare a patrimoniului construit . lucrari de zidarie, de tencuieli , de vapsitorie noi
sau refacerea celor existente se va realiza conform procedurilor tehnice in vigoare.

7. Luerdri de reparatii straz si pavaje, executarea diferitelor lucrdri de reparatii stradale ;

B. Lucraride intretinere, reparatii si completare a mobilierulul urban, a constructiilor decorative si
utilitare, intrelinerea si reparatia bancilor de odihna sl a echipamentelor de joacd, inlocuirea cosurilor
de gunoi distruse si montarea de cosuri pe noi amplasamente

9. Lucrari de confecfionare intrefinere, reparatii si completare a imprejmuiterilor, gard din metal
sau lemn;

10. Confectionare si intretinerea montare si demontarea diferitelor indicatoare rutiere verticale,
elemente de dirijare a circulatiel stalpi si stalpisori din jeavd;

11. Lucrari de tamplarie si de confectionare si reparatii a mobilierului de birou

6.2 Sectia de utilaj. floricold, spatii verzi, baze sportive

Prin Directia floricola, spatii verzi, intrefinere, transport si piald se asigura intretinerea
zonelor verzi §i a utilitdtilor publice de interes public general apartindnd patrimoniului Municipiului si

administrarea pietei agroalimentare din Miercurea-Ciuc

Domeniul de activitate a directiei este divizats astfel:

I.  Amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcuriler s gradinilor publice, a
locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii, inclusiv unele activitsti
de producere a materialului saditor;

ll.  Intretinerea, reparatii curente si reabilitarea fondului edilitar aflat in proprietatea
unitiifilor administrativ teritoriale si instalarea, intrelinerea si funclionarea
sistemelor de semnalizare §i dirljare a circulatiei urbane in vederea asigurdrii
sigurantei traficulul si pentru fluidizarea acestuia;

.  Administrarea Pietei agroalimentare centrale.

Activitatea de amenajare, intretinere si infrumusefare a spatiilor verzi sunt diversificate si se

realizeaza in mai multe domenil diversificate:

al Activitatea de amenajare 5i intrefinere a spatiilor verzi acoperite cu gazon;
b) Actlivitatea de amenajare si intretinere a spatiilor verzi cu arberi in aliniamente sau izolat;



¢l Infiintarea si ingrijirea plantatiilor de trandafir;
d} Lucrarile de infiintare si intrefinere a arbustilor si a gardurilor vii;
el Lucrdrile de infiintare si intretinere a plantatiilor de flori, plante perene , bulbi:
fi Avizarea si modul de derulare a activit3tilor de taiere a arborilor:
gl Activitatea de producere a materialului dendrologic si floricol;
h} Lucréri fitosanitare si de erbicidare.
Materialele floricole (anuale, bienale, perene) sl materialele dendrologice (puieti de arbori si

arbugti } folosite la ornarea si decorarea spaliilor verzi din oras se vor produce din seminte .butasi .bulbi,
rizomi etc, in sera si pepiniera, la baza de productie din strada Jokai Mér nr.2. sau dupa caz se vor procura

de Lla furnizori autorizati.

5.3 Administrarea pieti

In vederea asiguririi conditiilor si regulilor generale de exercitare a formelor specifice de comert

cu amanuntul §i prestdri servicii in plata agroalimentara din municipiul Miercurea-Ciuce se organizeaza
funclionarea pieled agroalimentare.

Administralia Pielei agroalimentare centrald - Kozponti Z6ldségpliac din municipiul Miercurea

Ciuc se afla in subordinea Directiei floricole, spalii verzi si baze sportive.

Patrimoniul Administratiei Pietel Miercurea-Ciuc este parte integranta din domeniul public de

interes local al municipiului Miercurea-Ciuc.

1.
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Activitatiile pietei sunt coordonate de administrator dupa cum urmeaz§:
Raspunde de buna functionare a piefei, coordoneaza activitatile din cadrul pietel pentru buna
funclionare a acesieia si verifica periodic indeplinirea obligatillor utilizatorilor pietei:
Raspunde de legalitatea si transparen{a contactelor de inchiriere a spajiilor comerciale aflate in
administrare;
Asigura evidenta solicitdrilor locurilor de vinzare si atribuirea acestora producatorilor agricoli
i comerciantilor, mestegugarilor cu produse de uz gospodaresc, in urma actului doveditor ce ii
conferd calitatea de vanzdtor in piata agroalimentara, in ordinea solicitérilor si in limita locurilor
existenbe;
53 oblind de la autoritatile competente avizele, autorizatiile gi licentels, potrivit legii;
58 asigure accesul nediscriminatoriu al tuteror utilizatorilor in incinla pietei;
Se obligd la atribuirea locurilor de vinzare solicitantilor, persoane fizice si juridice cat gl
producétorilor agricoli, funclie de sezon si numarul solicitarilor, in sectoare distincte, persoanele
fizice 5i juridice separat de producltorii agricoli. grupat pe categorii de produse persoanelor
fizice 5i juridice autorizate, producaterilor agricoli in baza contractelor de inchiriere incheiate in
condiliile legii. Locurile de vénzare ramase libere se atribuie atdl comerciantilor cat si
producatorilor in sectoare distinct alocate, in urma actului doveditor ce ii confera calitatea de
wdnzator in piata agroalimentara, in ordinea soficitirilor 5i in limita locurilor existente;
Se obliga {a mentinerea unui procent de minim &0% din totalul spatiilor de comercializare
existente producatorilor agricoli, in sectorul distinct alocat acestora. Temporar, in pericada
noiembrie-aprilie, in situafia nesolicitdrii si neocupdrii structurilor de vanzare de citre
producatori, acestea pol fi alocate si comerciantilor, urmand s3 fie eliberate la solicitarea unui
producdtor agricel in termen de 24 de ore;
Verificd daca utilizatorii pietei au achitat taxele aferente pentru exercitarea comertulul in piala;
Verificd dacd utilizatoril pietei au afisate numele cu numdrul atestatului de producitor si
provenienta lar pentru societatile comerciale a denumirii, numdrului autorizatiel si sediul social;
Afiseaza la loc wizibil si in mod vizibil regulamentul - cadru. orarul de functionare, precum si
tarifele practicate in piagé;
Nu admite in piatd un numar de utilizatori mai mare decat limita locurilor de vanzare
existente in sectorul de piaja. a celor care nu fac dovada de producitor respectiv comerciant
autorizat cu autorizatie emisd de primarul municipiolei M-Ciuc, ludnd mdsuri pentru

indepdrtarea din piald a celor ilegali;
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13,

Controleazd daca mijloacele de masurare proprietatea utilizatorilor pietei sunt verificate din
punct de vedere metrologic si interzice folosirea celor care nu corespund prevederilor legale din

domeniu;

14. Asigura verificarea periodica, din punct de vedere metrologic, a cintarelor pe care le ofer3 spre

15,

16.

¥
18.
19
20.

21,

2.
23.

24,

25,

inchiriat utilizatorilor pietei:

Asigurd gratuit cantarul de control pentru verificarea de catre cumpéardtori a corectitudini
cintdririlor produselor cumparate in piat;

Asigurd, in mod gratuit, functionarea cantarului de tip balanta sau basculd cu capacitate de peste
30 kg 3 o singura cantarire, necesar pentru cantdrirea marfurilor vandute in cantitdti mai mari
de catre utilizatorii pietei;

Asigura salubrizarea pietel zilnic si orl de cate ori este necesar;

Raspunde de buna funclionare a pielei sl a respectarii regulamentului de catre utilizatorii piefel;
58 colaboreze cu institulii publice si private in vederea optimizarii serviciilor prestate;

53 dezvolte relatii firesti de respect, colaborare cu persoanele juridice cu capital privat care isi
desfasoard activitatea in piata;

53 asigure gospodarirea judicioasd a materiilor prime, materialelor, apei, energiei electrice si
termice, astfel incdt 58 nu se incarce artificial costurile de operare;

2d defalce cheltuielile comune cu utilitatile pe chiriasi:

53 rdspunda cu promptitudine tuturor sesizarilor din partea utilizatorilor sau oricdror alte institutfi
publice sau private;

Aplica sanctiunile in cazul nerespectirii regulamentului de citre utilizatori;

Sprijind organele de control autorizate;

4. DIRECTIA GENERALA ARHITECT SEF S| GOSPODARIRE URBANA
Directia generala Arhitect sef si gospodarire urbana este compus din:

6.1 Arhitect sef
8. 1.1 Serviciul autorizdri, receptii si discipling in constructi
6.1.2, Serviciul strategie si reglementar] de urbanism

4.2, Director general adjunct
4.2.1 Serviciul de menitorizarea utilititilor publice 5i administrarea infrastructurii
stradale
6.2.2. Compartiment protectia mediului. prevenire si protectie civild
6.2.3. Compartiment transport local
6.2.4 Serviciu public pentru gestionarea clinilor fara stapan
&.2.5. Compartiment salvamont
&.2.6. Compartiment S5M/PSI

6.1 ARHITECT SEF

Se afld in subordinea Viceprimarului Il si reprezinta institutia numai in limita atributiilor de serviciu
si @ mandatului care i-a fost incredinlat de cdtre conducerea acesteia.

Arg urmatoarete atributii si responsabilitati:

1.
2.

3.

oty

coordoneaza sl conduce intreaga activitate a Directiei generale Arhitect sof 5i Gospodirire urbana
detaliazd atributiile directiei din subordine, repartizénd sarcinile si indatoririle de serviciu, pe
fiecare angajat din cadrul acestuia, are calitatea de evaluator pentru salariatii din subordine;
asigurd realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotérari ale Consiliului Local al municipiului
Miercurea-Ciuc sau prin dispozitii ale primarului, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare
urbanisticd a municipiului Migrcurea-Ciuc si al teritoriului administrativ,

participd la toate actiunile consilivlul lecal al municipiului Miercurea-Ciuc si ale Primdariei
municiplului care au drept scop dezvoltarea urbana si amenajarea spatiilor publice ale orasului,
precum si amenajarea teritoriului administrativ al municipiului Miercurea-Ciuc

raspunde si asigura rezolvarea in termenul legal a lucrarilor, cererilor, sesizarilor si scrisorilor;
raspunde fata de seful ierarhic pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a sarcinilor si

Fi)



g

1t

12.

13

14.
15

14
7.

1%.
£0.
21.
22,
23.

24,
25,

28,

27

8,

29,
30.

.

atributiilor ce-i revin, lui si serviciului din subordine;
line la zi harta orasului si evidenta tuturor documentelor de urbanism: P.UG, P.U.Z, P.U.D.;
58 ocupa in permanentad de cunoasierea si insusirea legislatiei referitoare la urbanism si

amenajarea teritoriului;
semneaza certificatele de urbanism, precum si autorizatiile de construire/desfiinlare;

. semneazd avizele de luare la cunostinta, emise de primar, pentru lucrarile care au obiinut

certificate de urbanism emise de Consiliul Judetean Harghita;

analizeaza si inainteazd catre consiliul local, Planurile Urbanistice de Detaliu intocmite pentru
studierea modului de amplasare a constructiilor pe parcele proprietate personald, ori pe acelea
care studiazd amplasarea de construclii pe terenuri apartindnd domeniului public sau privat al
orasului;

conduce sedintele de avizare ale Comisiei Tehnice de Amenajarea Teritoriului si de Urbanism din
cadrul institutiei, prezentand la acestea documentaliile de urbanism referitoare la teritoriul
orasului;

in cadrul sedintelor Comisiei Tehnice de Amenajarea Teritoriului si de Urbanism a institutiei e
stabilegte $i modul de autorizare a construirii locuintelor pe parcele neafectale de studii de
urbanism, urmdnd ca apoi lucrarile sa primeasca avizul comisiei de specialitate a consiliului local
(Comisia de Urbanisrm);

colabareaza cu directiile, serviciul, birourile si compartimentele din cadrul institutiei;

organizeaza evidenta certificatelor de urbanism i a aulerizaliilor de construire/desfiintare emise,
facand publica lista acestora prin afisare la sediul institutiel, intr-un loc accesibil cetatenilor;

face verificari pe teren a documentatilor prezentate spre avizare si autorizare:

raspunde de cresterea gradului de competenta profesionald si de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului institutiei si al angajalilor acesteia;

la masuri in vederea imbunatatirii continue a activititii serviciului pe care il coordoneaza si face in
acest sens propunen constructive primarului sau, dupa caz, consiliului local;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces, ca urmare a exercitdrii atributiilor de serviciu;
raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si constlinciozitate a
indatoririlor de serviciu;

raspunde de realizarea la timp $i intocmai a atributiiler ce-i revin potrivit legii a programelor
aprobate si dispuse in mod expres de citre conducerea instituliei si de raportarea asupra modului
de realizare a acestora;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informaliilor,
masurilor 5i sancliunilor stipulate in documenteie intocmite;

réspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciulul din subordine;
initiaza proiecte pe teritoriul administrativ ale municipiulul Miercurea-Ciue ce se executd din
bugetul local sau din alte fonduri publice ori prin partenerial public = privat si avizeaza toate
proiectele intocmite de terti pe teritoriul administrativ al Municipiului Miercurea-Ciuc,

asigura elaborarea proiectelor de urbanisrm si arhitecturd prin procedurile de incredintare
prevazute de lege, in colaborare cu Serviciul de investilii si strategii si Serviciul proiecte cu
finantare nerambursabild, urmarirea proiectelor pe parcursul elaborarii, receplionarea lucrarilor
de proiectare. Elaboreaza propuneri de organizare de concursuri de arhitecturd pentru projecte de
importantd deosebita.

stabileste %1 propune primarului masuri pentru refacerea si protectla mediulul inconjuritor:
asigura respectarea prevederilor legale privind protectia, restavrarea, reabilitarea si conservarea
zonei istorice protejate. @ monumentelor istorice si de arhitecturd, a parcurilor si rezervatiilor
naturale, propune amenajarea de noi parcuri $i zone de agrement pe baza documentatiilor de
urbanism 5i de amenajare a teritoriului,

asigurd monitorizarea urmdrirea stirii monumentelor de arhitectura si a zonelor de rezervalii si
zonelor protejate si face propuneri pentru conservarea, repararea si punerea lor in valoare,
inventariaza si propune spre aprobare zonele in care trebuiesc luate masuri de reabilitare urbana.
urmareste executarea constructiilor in conformitate cu auterizatiile de construire; in cazul in care
se constald nerespectarea autorizatiel de construire sau executarsa unor lucrdrl neautorizate
propune deindatd masurile prevazute de lege.

asigura §i raspunde de incasarea taxel de autorizare conform legil; la finalizarea constructiilor
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32.

33
34,
35,

36,

7.

38
39.

&0.
41,
42,

43,
b,

45,

4.

&7

stabileste si raspunde de incasarea taxel de regularizare

semnaleazd conducerii institutiel orice probleme legate de activitatea acesteia, despre care fa
cunogtingd in timpul indeplinirll sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazd
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

asigura participarea la comisia de stabilitate a constructiilor, ca urmare a efectelor calamitatilor
naturaie,

conduce 5i rdspunde de organizarea evidenfel lucrarilor de constructii din municipiu in vederea
punerii la dispozifie a rezultatelor acesteia, autoritatilor administratiei publice centrale.
indeplineste si alte atribufii stabilite prin lege. hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale
Primarului.

face parte din Comisia de monitorizare , coordonare s indrumare metodologica a dezvolt3rii
sistemului de control intern/managerial al Primdriei Municipiului Miercurea-Ciuc si a serviciilor
publice subordonate Consiliulul Local in cadrul careia are in principal urmatoarele atributii:
identificd, analizeazd si prioritizeazd riscurile de la nivelul compartimentului si identifica
instrumentele de controd intern asociate acestora.

intecmeste si aclualizeaza registrul de riscuri la nivelul compartimentulu

Raporteaza anual desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care cuprinde in principal
numarul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentelor, numarul de riscuri tratate si
nesolufionate pana la sfarsitul anulul, stadiul implementarii masurilor de control si eventualels
revizuiri ale evalubrii riscurilor. cu respectarea limitei de toleranta la risc aprobate de conducerea
entitdtii publice, pe care o transmit secretariatului Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologica a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern/managerial,
Elaboreaza obiectivele specifice ale compartimentului

Elaboreaza indicatori de performanta asociati obiectivelor specifice la nivelul compartimentului
Elaboreaza anual, in vederea elaborarli informarii privind monitorizarea performantelor 1a nivetul
entitatii publice, o raportare privind monitorizarea performantelor la nivelul compartimentulul, pe
care o transmite secretariatului Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea sl indrumarea
melodolagica a implementarii si dezvoltarii sistemului de contul inter/managerial.

ldentifica activitafile procedurale de la nivelul compartimentului

Realizeaza proceduri documentate (operationale si de sistem), pentru activitdtile proceduralele de
la nivelul compartimentului

Realizeazd autoevaluarea implementarii standardelor de control fintern managerial de la nivelul
entititii publice =i raporteazd siluatia privind implementarea standardelor de la nivelul
compartimentulul Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
implementarii si dezvoltarii sistemului de control inter/managerial.

Asigurd transmiterea in vederea aprobarii le termenele stabilite a informarilor/rapoartelor
referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial la
nivelul compartimentului,

are calitatea de evaluator pentru salarialii din subordine.

6.1.1 SERVICIUL AUTORIZARI, RECEPTI S| DISCIPLINA IN CONSTRUCTN

1.

2.
3.

o

= 0 o =3 o

elibereazd certificate de urbanism pe care le redacteaza in baza analizei documentatiilor anexate
cererilor;

elibereazd avize solicitate de persoane fizice sau juridice;

elibereazd autorizatii de construire/desfiintare, pe care le redacteazd in baza verificari
continutului documentatiilor urbanistice gi a avizelor solicitate;

elibereazd adeverinte in domeniul urbanismului;

participa la procesul de trasare in teren a obiectivelor noi si redacteaza procesul- verbal de
trasare a lucrarilor;

intocmeste lunar si trimestrial urmitoarele:

statistic;

rapoarte cilre Inspectoratul de Stat in Constructii;

situatii catre Consiliul Judetean Harghita,

(I. werificad ca toate lucrdrile ce privesc domeniul public, enumerate mai sus, 53 se efectusze in

conformitate si la termenele din autorizatiile aprobate si, dupd caz, ia misuri corespunzatoare
potrivit legii;
Bl



11.

12.

3.

14,

15,
14,

17;
18.

1%.

20.

21.

£l

23,

2k

25,

é.1.2.

urmareste pe perioada execut3rii obiectivelor, respectarea documentaliilor vizate spre
neschimbare si autorizate;

participa si urmareste receptia lucrdrilor realizate si regleaza taxele de aulorizare in functie de
valoarea obiectivului realizat;

participd la controalele efectuate de forurile coordonatoare - Consiliul Judetean, Inspectia in
Constructli, ete., pe linie de disciplina in constructii.

Elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare dupd urmétoarea
procedura;

a. wverificarea operativd privind respectarea structurii §i continutulul documentatiilor depuse
gi reslituirea, dupa caz, a documentatiilor necorespunzitoare (in termen de maximum 5
Zile de la inregistrarea cereriil;

b. analizarea proiectului depus pentru aultorizarea executarii lucririlor, pentru constatarea
indeplinirii tutwror cerinfelor si conditiilor urbanistice impuse prin certificatul de
urbanism, precum $i a conditiilor cuprinse in avizele oblinute de solicitant;

C. redactarea §i prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/desfiintare.

Particip la receplii la terminarea lucrarilor,

Rezolvd sesizdrile cetitenilor referitoare la problemele de urbanism si amenajarea teritoriulul,
sub sanctiunile prevazute de lege.

Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile pe care le elaboreazi

Intecmegte propuneri pentru atribuiri de denumiri de strazi. tine evidenta nomenclaturii strazilor
si a numerelor administrative ale imobilelor,

Asigurd impreund cu Serviciul patrimoniu si comercial i cu Serviciul impozite, taxe si alte venituri
baza de date privind dreptul de proprietate asupra imobilelor, corelatd cu baza de date de
urbaniem si amenajarea teritoriului,

Asigura arhivarea acteler cu care lucreaz3 serviciul.

Asigur3d informarea cetdfenilor i d3 consultatii acestora cu privire la problemele de urbanism si

amenajarea teritoriulul.
Asigurd participarea la comisia de stabilitate a construciiler. ca urmare a efectelor calamitifilor

naturale.

Saptdmanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a ri3spunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare

Exercitd i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului
lecal, dispozitii ale primarului ori primite de la safii ierarhici.

Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile pe care le elaboreaza

SERVICIUL STRATEGIE 5| REGLEMENTAR| DE URBANISM
intocmeste rapoarte si face propuneri pentru emitersa dispozitiilor primarului in domeniul
urbanismului si amenajarii teritoriului,
Centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de institutiile judetene
abilitate sau de institutii administrative nationale.
Intocmeste referatele si rapoartele de specialitate referitoare la propunerile inainlate spre
aprobare consilivlui local, privind programele de organizare si dezvoltare urbanisticd a orasului
si @ localitatilor apartindtoare, precum sl de amenajare a teritoriului, cu respectarea traditiilor
locale 5i a prevederilor locale;
Asigurd si urmareste indeplinirea sarcinilor ce-i revin in elaberarea si avizarea potrivit legii. a
urmétoarelor categorii de documentatii;

i. =Plan de amenajare a teritoriului;

ii. =Plan urbanistic general;

iii. -Plan urbanistic zonal;

w. -Plan urbanistic de detaliu;

v. -Regulamentul de urbanism.

vi. -Nomenclatorul stradal.
Asigura elaborarea regulamentului local de urbanism si a documentatiflor de urbanism si
amenajarea teritoriului care le supune aprobarii consilivlui local, eu respactarea prevederilor
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legale;

6. Colaboreazd si urmdreste impreund cu factorii competenti ca toate lucrdrile prevazute in
planurile de urbanism si amenajarea teritoriulul orasului 53 respecte si 53 asigure urmatoarele
criberii:

7. utilizarea superioara a intregului fond funciar pe categorii de folosinié;

B. realizarea intr-o conceptie unitard a retelelor de comunicatii si transport;

9. realizarea programelor de amenajare complexd a bazinelor hidrografice, utilizarea eficientd a
surselor de apd, protectia impotriva inundatiilor, a lucrdrilor de irigatii, precum si a celor de
alimentare cu apa potabild si industriala:

10. combaterea eroziunii i alunecirilor de teren, realizarea unor paduri de protectie fitosanitard a
localitatilor de pe raza municiplulul Miercurea-Ciuc;

11. punereain valoare a tuluror monumentelor istorice si de arhitecturd, a menumentelor naturii si
rezervafiiler naturale in corelare cu rezolvarea condifiilor necesare pentru petrecerea timpului
liber, turism, odihna si tratament, inclusiv pentru activititi spertive si de agrement.

12. tine la zi banca de date urbane privind gestiunea orasului si a teritorivlui necesard elabordril unor
nai detumentatii de urbanism $i amenajarea teritoriului sau reactualizdrii celor existente:

13. face propuneri pentru atribuirea denumirilor de strazi, piete si alte oblective de interes local si le
inainteaza spre aprobare consiliulul lecal;

14. face propuneri pentru avizarea, in comisia de specialitate a consiliului local pentru amenajarea
teritoriulul & wrbanism, realizarea [ucrdrilor publice, protectia mediului, conservarea
monumentelor istorice si de arhitecturd, a lucrdrilor de constructii industriale, lecuinte, dotdri
secial-culturale, comerciale, lucrari tehnico-edilitare propuse in documentatiile de urbanism:

15, face propuneri in vederea aviziirii documentatiilor tehnico-economice de amplasare 2 unor
obiective industriale;

16. colaboreazd la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar:

17, cerceteazd si solulioneaza petitii 5i cereri, elibereazd adeverinle care privesc atributiile si
competentele serviciului, in concordanta cu prevederile legale in vigoare;

18. face propuneri pentru atribuirea de denumiri noi de strazi si obiective social - cullurale:

19. Propune proiectele de urbanism necesare si oportune teritoriului administrativ al municipiului

Miercurea-Civc,

20. Intocmeste temele de proiectare pentru proiectele de urbanism,
21. Asigurd elaborarea proiectelor de urbanism prin procedurile de incredintare prevazute de lege,

24.
13.

24,

25,
26
27,

28.
29,

30

derulare acestora fiind asigurata de Serviciul achizitii publice si investitii

Face propuneri in vederea organizarii de concursuri pentru proiecte de urbanism de important
deosebita.

Propune valoarea taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism si a autorizatilor de
construire/demolare.

Organizeazd consultare cetdtenilor pentru avizarea si aprobarea proiectelor de urbanism,
prezentarea proiectelor in comisiile de avizare, prezentarea lor in consiliul local al municipiului
Miercurea-Ciuc, emite avize la aceste lucrari,

Frezintd la cererea consilivlui local al municipiulul Miercurea-Cive si a primarului rapearte si
informari privind activitatea urbanisticd si de amenajarea teritoriului.

Informeaza consiliul local si primarul despre mésurile ce se impun pentru materializarea
proiectelor de urbanism.

Face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a unor zone din municipiul Miercurea-Ciuc,
Organizeaza si intocmeste banca de date de urbanism 5i amenajarea teritoriului.

Participd la sedintele consitiului lacal unde prezintd materiale legate de urbanism si amenajarea
teritoriului ce se supun hotdrarii acestora,

. Rdspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile pe care le elaboreazd

6.2, Director general adjunct

6.2.1 Serviciul de monitorizarea utilitatilor publice si administrarea infrastructurii stradale
6.2.2. Compartiment protectia mediulul, prevenire si protectie civild;

&, 2.3, Compartiment transport local
6.2.4, Serviciu public pentru gestionarea cinilor fard stapan (organizat ca Compartiment)
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6.2.5. Compartiment salvamont
6.2.6. Compartiment SSM/PSI

4.2, DIRECTOR GENERAL ADJUNCT
Este subordonat direct Arhitectului sef si reprezinta institutia numai in limita atributiilor de serviciu si

a mandatului care i-a fost incredintat de citre conducerea acesteia

Are urmatoarele atributii 5i generalitsti

Organizarea si coordonarea activitililor din cadrul Directiei generale

1) Elaboreaza sarcinile si responsabilitilile personalului din subordine, urmirirea permanentd a
respectarii acestora;

2} Amgajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuilelilor in limita creditelor bugetare aprobate & &
veniturilor bugetare posibil incasate pentru programele finantate di fonduri europene si ate fonduri
externe.

3) Elaborarea §i fundamentarea propunerilor de cheltuieli publice aferente domeniului de activitate
detailat pe capitole, subcapitole, programe si obiective de investitii,

&} Analizeaza sl conlroleaza statisticile/raporturile facute de personalul, din cadrul serviciului pastului
gi urmareste realizarea acestuia

%) Raporteaza trimestrial bugetul de venituri si cheltuieli,

&) Tine evidenta cheltuielilor conform bugetului alocat salubrizdrii g iluminatului public

7} intocmeste/actualizeaza figele posturilor perscanelor din subordine;

8] intocmeste raportul de evaluarea anuals;

?) Intocmeste si urmdreste programul sapamanalflunarfanual a compartimentelor din subordine,
exercitd controlul asupra modulul de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

10) Efectueaza si tine evidenta programirii concediilor de odihna ale angajatilor;

11} Colaboreaza cu serviciile de specialitate din cadrul Primarief;

12) Participa la elaborarea prognozelor si strategiilor de dezvoltare in colaborare cu celelalte
compartimente functionale din cadrul Primariei;

13) Pune la dispozitia consilierilor documentele necesare activitdlii de consilier si furnizeazd date,
informari, documante necesare acestui scop:

14) Pregateste materialele legate de activitatea sa la sedintele Consiliului local:

15) Identifica riscurile pentru activitatile pe care le desfisoard, analizarea i evaluarea riscurilor pe
activitafiile serviciului si totodata este responsabilul cu riscurilor pe serviciu;

16) in relatiile interpersonale trebuie si aibd un comportament bazat pe respectbuna
credintd, corectitudine si amabilitate;

17} Participa la seminarii, cursuri de perfectionare, organizate in tard si peste hotare, si asistenta la
organizarea a astfel de manifestatii in cadrul Primariei;

18] Respecta regulamentele interioare de organizare si funciionare precum si alte prevederi legale
referitoare la activitatea aferente postului.propune imbunatdtiri privind functionarea biroului:

19) Respectd regulamentul de folosirea telefonului de serviciu:

20} Tine relatia cu publicul;

21} Formuleazd In scris si inainteaza spre inregistrare in registrul special tinut 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:

22} In cazul in care refuza s3 semneze, respectiv contrasemneze ori &3 avizeze sau prezinta oblectii cu
privire la legalitatea, fard acoperire sustinutd de temeiuri juridice, raspunde administrativ, civil sau
penal, dupa caz, in conditiile legii;

23) Are obligatia de a cuncaste, de a Insusi sl de a urmari schimbarile legislative in domeniul in care isi

exercitd activitate;
R



24} Analizarea riscurilor impreund cu selful lerarhic;

28] Respectd programul de lucru;

26) Sesizeazd conducerea Municipiului Miercurea — Ciuc de orlce inc3lcare a legii si propune masuri de
intrare in legalitate sau alte masuri legale necesare ce se impun;

27} Celaborarea cu celelalte compartimente ale autoritals contractante in legdturd cu activitatea
desfasurata;

28) Aduce la indeplinire unele sarcinl suplimentare solicitate de sefii ierarhicl superiori

2%) Alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului mueniciplului
eic.

Serviciile publice de utilitati publice

TiUrmareste, verifica si raspunde de modul de executare a contractelor de delegare a serviciilor publice
de salubrizare, iluminat public. transport local comun, termoficare

2) elaboreazi programele pentru zilele de curatenie, primavara-toamna

3) ia masur pentru asigurarea curdleniei cu ocazia unor manifestdr] culturale, sportive, religivase, etc.
4) urmdreste modul in care operatorul de salubrizare respectd contractul de delegare de gestiune a
serviciulul public de precolectarea. colectarea si transporiul deseurilor menajere

5} intecmeste grafice de execufie pentru lucririle de iluminat public

&) coordoneaza si monitorizeaza activitatea operatorului de iluminat public

7) coordoneazd si rispunde de starea de viabilitate a drumurilor publice pe timp de iarnd si iarn3

8) urmareste, verificd si rdspunde de modul de executare a contractulul de deszapezire de citre
ocperatori

9) tine evidenta lucrérilor de deszapezire efectuate de operatori

10) verifich si rdspunde de exactitatea situatiilor de lucriri inaintate si intocmeste formalitatile necesare
in vederea decontarilor (ordonantare la plata)

11} tine evidenta reclamatiilor la deszdpezire si propune masuri concrete pentru solutionare si
urmareste realizarea acestora

12) coordongaza activitatea in ceea ce priveste deszipezirea pe arterele din cartiere sl din parcari

13) aplicd penalizari operatorilor in cazul in care nu respectd obligatiile prevazute in contractul de

delegare

6.2.1 Serviciul de monitorizarea uhilitatilor publice si administrarea infrastructurii stradale are
urmatoarele atributii:

Salubrizare:
1. Elaborarea programului i a bugetului lucrarilor si serviciilor de salubrizare stradald a municipiului,

2. Aplicarea actelor normative din domeniul salubrizarii si gestiondrii deseurilor.

3. Urmarirea modului in care operatorul de salubrizare respectd contractul de delegare a gestiunii a
serviciului public de precolectarea, colectarea si transportul deseurilor menajere.

4. Urmarirea modulul in care operatorul de salubrizare respeclad contractul de delegare a gestiunii a
serviciulul public de salubrizare,

3. Verificarea calitatii si cantitatii lucrarilor manuale si mecanice de salubrizare stradald; a lucrdrilor de
colectare gi transport deseuri.

b. Drganizarea si derularea activnilor de curdtenie generald de prim&vara si de toamnid a municipiului,
7. Luarea masurilor pentru asigurarea curlfeniei cu ocazia unor manifestdri culturale, sportive,
religinase

B. Organizarea 5i derularea actiunilor de deratizare, dezinsectie si de combatere a ddun3torilor.

9. Organizarea si derularea actiunilor de prindere, adapostire 5i eutanasiere a clinilor 18r8 stapan,
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10. Organizarea si urmarirea salubrizirii zonelor verzi, a spatiilor de parcare si de transport a deseurilor

vegetale din cartierele munici piului.
11. Achizitionarea, mantarea si intrefinerea cosurilor de gunoi stradale in locurile publice.

Deszdpezire si combaterea poleiului:

1. Coordonarea si mentinerea viabilitath drumurilor publice pe timp de iarné.

2. Verificarea modului de executare a contractului de delegare a servicillor de desz3pexzire i combaterea
poleiviui, menfinerea viabilitatii c3ilor de circulatie, de citre operator.

3. Verificarea exactitalii situatiilor de rdri inaintate si intocmirea formalitatilor necesare in vederes
decontarilaor.

4. Coordonarea activitdfii in ceea ce priveste deszapezirea 5i combaterea peleiulul pe arterele din
cartiere i din parcari, si verificarea deszapezirii trotuarelor de pe domeniul public

lluminatul public:
1. Elaborarea bugetului lucrérilor de intretinere/mentenania si a cheltuielilor cu consumul de energie

electricad pentru iluminatul public.

2. Urmdrirea modului In care operatorul respectd contractul de delegare a gestiunii serviciului public da
ilurminat public.

3. Intocmirea planului anual de investitii privind inbunitstirea 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 bisaptaminale, sau ori de cate ori este necesar pentru remedierea
defectiunilor aparute la sistemul de iluminat public

&. Verificarea cantitatii si calitdthi luerdrilor de intretinere a iluminatului public.

7. Verificarea consumurilor de energie electrica a sistemului de luminatulul public si ocaziopal,

8. Elaborarea documentatiilor de achizitie publica {caiete de sarcini, listele cu cantitatile de lucrirl, note
justificative, formularul Informatii privind achizitia publica, fise tehnologice, estimari valorice, clauze
tehnice contractuale, etc), in vederea organizirii procedurilor de achizitie publicd si a elaborril
contractelor la achizitiile pentru sistemul de iluminat public.

7. Elaborarea si promovarea documentaliilor tehnice, respectiv derularea lucrdrilor de executie a
iluminatului arhitectural al cladirilor monumente de arhitectura, parcuri, scuaruri,

10. Organizarea si realizarea iluminatulul festiv de sarbatori.

11, Organizarea alimentdrii cu energie efectricd a consumatorilor pe domenul public, cu ccazia
organizarii ungr manifestdr] stradale.

Spargeri de drumuri, refeaua de canalizare;
1. Eliberarea avizelor si conventiilor de ocupares domeniului public, pentru lucrari de spargere pe

arterele de circulatie, trotuare, spatii verzi apartindnd domeniului public.

2, Veritica si raspunde pentru respectarea termenelor de refacere stabilite, precum si de calitatea
lucrarilor executate pentru refacerea demeniului public.

3. intocmirea programului de intretinere si modernizare a retelei de canalizare pluviala.

4, Coordonarea activititii de exploatare a staliei de epurare, modernizarea, repararea si intretinersa
retelei de canalizare pluviald, impreuna cu 5.C. HARVIZ 5.A.

5. Luarea masurilor in vederea destundarii, curatirii gurilor de scurgere, inlocuirea capacelor sparte,
deteriorate la cdmine de vizitare si guri de scurgere.

6. Eliberarea avizelor de bransare pentru canalizarea pluviala

Activitatea cimitirelor:



1. Controlarea activitafii de Intrefinere sl efectuarea servicillor specifice de citre preslaton, conform
contractelor incheiate cu acestia si respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
Cimitbirelor.

2. Intocmirea si eliberarea contractelor de concesiune a locurilor de veei.

3. Verificarea §i masurarea in teren a locurilor de inhumare ale concesionarilor,

4. Verificarea in teren a situatiilor care fac obiectul cererilor sau reclamatiilor.

5. intocmirea listelor cu locurile de veci care nu sunt intrefinute sau nu au taxele plitite.

&. intocmirea somatiilor catre concesionarii care nu au taxa platita, locuri de inhumare neingrijite sl
parasite, precum §i atentionareain scris a acelor concesionari care comit abateri de La Regulamentul de
orgamizare si functionare al cimitirelor administrate de municipiul Miercurea-Cluc.

Mobilier stradal, terenuri de joacd. terenuri de sport, fantani si cismele

1. Tinerea evidentei mobilierelor stradale, terenurilor de joacd. terenurilor de sport, fantanilor si
ciemelelor amplasate pe domeniul public,

2, Raspunde de starea echipamentelor de joaca si sport. bancilor, fantanilor si cismelelor astfel ca
aceasta sa corespunde legislatiei in vigoare, verificarea si raportarea lunard privind starea acestora.

3. Elaborarea documentatiilor de achizitie publica, in vederea organizarii procedurilor de achizitie
publicd privind intrefinerea 5i modernizea mobilierelor stradale, terenurilor de joacd, terenurilor de
sport, fantanilor si cismelelor amplasate pe domeniul public.

4. Intecmirea comenzilor, $i documentatiilor necesare pentru remedierea defectiunilor aprute.

5. Inregistrarea reclamatiilor, sesizérilor primite §i luarea masurilor de solutienare si urmarirea
solutiondri acestora,

Administrarea drumurilor:

1. Intocmirea programului anual de planul anual de reparatli $i intretinere a drumurilor publice,
trotuarelor si podurilor din orag, in functie de necesitdti . in urma verificarii pe teren a stAri de viabilitate
a strazlor.

2. Elaborarea bugetulul lucrdrilor de reparatii i intrefinere a drumurilor publice, trotuarelor si podurilor,
3. Urmarirea execuliei luerarilor de reparatii sl intretinere a drumurilor publice, trotuarelor si podurilor,
verificarea executiei corecte a lucrdrilor conform devizelor de lucrdri acceptate din punct de vedere
calitativ si cantitativ,

4 Urmdrirea comportarii in timp a lucrarilor executate, in perioada de garantie si post garantie.

5. Asigurarea receptiei lucririlor de reparatii si intrefinere la terminarea acestora gl la expirarea
perioadei de garantie.

6. intocmirea doc umentatiei catre SIT privind lucririle de Intretinere a drumurilor cu asfall stocahil pe
timp de iarnd, urmarirea executiei lucrarilor.

7. Intocmirea programului de intretinere si recondifionare a indicatoarelor de circulatie si a strazilor.

8. Colaborarea cu SIT in vederea intretinerii, reconditionarii obiectelor verticale de semnalizare rutiers
&i a strazilor.

9. Verificarea lunara a starii indicatoarelor de circulatie si de denumire a strizilor si luarea masurilor
pentru reparatia acestora in caz de deteriorari. _

10. intoernirea documentatiilor necesare in vederea contractdril lucrrilor de marcaje rutiere,
procurarea obiectelor noi pentru siguranta circulatiei.

11. Verificarea realitati situatiilor de lucrdri depuse, verificarea lucrarilor executate din punct de vedere

cantitativ si calitativ,

6.2.2. Compartiment protectia mediului, prevenire si protectie civila
Atributiile principale din cadrul protecteiei mediului:
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1. Urmarirea colectarii selective a deseurilor, inclusiv pentru deseurile de ambalaje provenite de la
populatie, conform Regulamentului de salubritate,

2. ldentificarea amplasamentelor pentru realizarea platformelor de colectare selectiva a deseurilar
de la populatie, in colaborare cu utilizatorii reprezentati de asociatiile de proprietari si eperatorul de
salubrizare.

3. Monitorizarea starii tehnice a platformelor amenajate pentru colectarea selectivd a deseurilor

de la populatie.
&, Intocmirea si depunerea declaratiei anuale privind obligatiile municipiului la Fondul pentru

mediu.
5. Verificarea. controlul si sanctionarea faptelor ce constituie contraventii la-actele normative specifice

din domeniul salubrizarii,

Atributii specifice preveniril si protectiel clvile:
Atributii generale :
1. Prevenirea populatiel asupra atacuriler inamicului din aer sau la dezastre.
2. Protectia populatiei Tmpotriva efectelor armelor de nimicire in masd si convenlionale, sau a
dezastrelor.
3. Asigurarea protectiei bunurilor materiale si a valorilor culturale .
4. Participarea la acfiunile de limitare si inldturare a urmarilor atacurilor inamicului sau a
dezastrelor,
5. Protectia, pregatirea si educarea preventiva a populaties,
&. Participarea cu forte si mijloace specifice |a pregatirea economiei nationale si a teritoriulul pentru
aparare.
7. Analizeaza intocmeste si comunicd la termen, raspunsuri la toate documentele primite pentru

solutionare,

Atributii specifice in cadrul dezastrelor:

1. Crganizeazd, controleazd si coordoneazd apirarea impotriva dezastrelor conform planurilor de
aparare, pracum si dotarea cu mijloace de aparare si interventie,

2. Instiinteaza operativ populatia, institutiile si operatorii economici pe baza sistemului informational
propriu si centralizat, despre iminenta producerii dezastrelor,

3. Desfasoara activitalile de secretariat ale Comitetului Local pentru Situalil de Urgents (C.L.S.U.)
municipiulul Miercurea-Ciuc.

4. Participa Ia selicitarea Comitetulul Judetean pentru Sitwatil de Urgentd, prin Centrul Operational
al Inspectoratului pentru Situatii de Urgentad (1.5.L1), Oltul * al judetulul Harghita cu specialisti,
mijleace tehnice si aparaturd, la actiunile de interventie si de refacere.

5. Asigura pregéatirea personalului propriu pentru apdrarea impatriva dezastrelor.

&, Asigurd integrarea in strategia generalad de aparare impotriva dezastrelor,

Alributii specifice pe linie de specialitate :
1. intocmeste si actualizeaza in cooperare cu membrii C.L.S.U. si Centrul Operativ, documentale
operative si de conducere de protectie civila.
2. Organizeazd, coordoneaza si controleaza modul de realizare a misurilor de protectie civila la
autoritatite publice locale, institufii publice §i operatorii economicl.
3. Intocmieste si actualizeazd documentele de mobilizare ale indicativalul propriu.
4. Asigurd, verificd si mentine in mod permanent in stare de functionare a punctele de comanda
(locurilor de conducera) de protectie civild si dotarea lor cu materialele si documentele necesare
potrivit legislafiei in vigoare.
5. Asigura masurile organizatorice, materiale si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului de conducere la sediu. in mod oportun in caz de dezastru sau la ordin,
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&. Ceordoneazd activitatea echipelor specializate pe tipuri de riscuri din cadrul S.V.5.U., potrivit
dispozitiei Presedintelui C.L.5.U. pantru inlaturarea urmarilor produse de dezastre, atacuri aeriene
sau teroriste.
7. Intocmeste baza de date si tine evidenta pregatirii in domeniul situatilor de urgentad, pe categorii
de personal sl raporteazsa periodic conform graficelor, ori la solleitare, la 1.5.U. ,, Dltul * al judefului
Harghita.
8. Coordoneazd desfisurarea instructajelor melodice, exercitiilor tactice planificate potrivit
documentelor intocmite in acest scop.
9. Asigurd cooperarea cu formatiunile de pazi si de Cruce Rosie pentru realizarea masurilor de
protectie cuprinse in documentele operative si pentru desfisurarea pregitirii de protectie civild in
special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si a lichidarii urmdrilor unor dezastre.
10. Intocmeste situatia cu mijloacele, aparaturd, utilajele =i instalatiile din dotare, care pot fi folosite
in caz de dezastre si in situatii speciale si o actualizeaz permanent.
11. Planifica, indruma3 si urmareste activitijile desfisurate da C.L.S.U. pentru realizarea masurilor de
protectie a municipiului i a bunurilor materiale.
12. Impreuna cu membrii C.L.5.U. intocmeste Planul de Analizé si Acoperire a Riscurilor si Planul de

Evacuare.
13. Asigurd mijloacele materiale, aparatura 5i echipamentul de protectie / interventie pentru membril

C.L.5.LL

14, Asigurd mentinerea in stare de utilizare a addposturilor de protectie civild, evidenia si respectarea
normelor privind intrebuintarea acestora.

16. Urmareste realizarea punctelor de decontaminare prevazute in planuri,

16, Asigura condifii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corectd a tehnicii, aparaturii si a
materialelor dininzestrare.

17. Prezintd Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgentd informari cu privire la realizarea
méasurilor de proteclie civila si a pregatirii 5i alte probleme specifice.

18. Participd la toate convocarile, bilanturile, analizele si la alte activitdti organizate de esaloanale
Superioare.

1%. Parlicipd la instruirea organizata de catre Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd OLTUL" al
Judetului Harghita,

20, Prezinta propuneri pentru intreducerea in bugetul de venituri si cheltuleli a fondurilor necesare
pentru inzestrarea si realizarea masurilor de protectie civila,

21, Asigura permanent respectarea regulilor de pastrare. manuire si evidentd a documentelor secrete
de serviciu, hdrtlilor si literaturii de specialitate,

22. Elaboreazd cu sprijinul celorlalli specialisti din cadrul inspectoratulul, documente de protectie

Civild pentru conducere si informare.

23. Urmareste indeplinirea masurilor de protectie civild si desfasurarea actiunilor de interveniie, la
nivelul municipiului,

24. Raspunde de organizarea i coordonarea activitdtilor pentru realizarea masurilor de protectie a
cetatenilor $i @ bunurilor materiale impotriva atacului inamicului sau a dezastrelor prin adapostire,
deblocarea adaposturilor, inldturarea avarilor la refelele de gospodarire comunala, deblocarea si
refacerea cilor de acces sl evacuare.

23, Urmareste execufia adiposturilor la noile investitii in constructie sau la extinderile imobilelor
existente in municipiul Miercurea-Ciuc, potrivit instructiunilor si normelor tehnice in vigoare.

26, Tine evidenta si actualizeazd componenta C.LS.U.

27, Organizeaza si coordoneazd aplicarea mésurilor pe linie de protectie chimica, biologicd,
radiologica si nucleara (CBRN) in situatii de urgenta si protectie civil3,

28, Coordoneaza masurile de asisten{d medico-sanitard sl sanitar-veterinara in situatii de urgentd si
protectie civila.



29. Tine evidenta substantelor chimice existente |a operatori ecenomici din municipiv, care pol fi
folosite pentru executarea decontamindrii.

d0.Centralizeaza, analizeazd gl sistematizeazd informatiite de specialitate, prezentind propuneri
pentru stabilirea conceptiel.

31. Elaboreazad documentele pe linia specialititii si asigur3 transmiterea lor.

32, Coordoneazd nemijlocit activititile de instiintarea si alarmarea populatiei din municipiul
Miercurea-Ciue.

33. Asigura primirea i transmiterea semnalelor de instiintare despre pericolul atacuriler inamicului,
dezastrelor precum si a datelor despre situatia de CERN,

34. Controleaza periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni.

35. Planifics, organizeaza si urmareste executarea reparatiilor la intreaga aparatura de instiintare si
alarmare.

3b. Coordoneaza masurile de restabilire a sistemelor de instiinfare-alarmare dezorganizate in urma
ataculul inamicului sau din alte cauze,

37, Indeplineste si alte atribufii previzute de lege, Tn baza actelor emise de ministere si ale autoritati
ale administratiei publice centrale, de hotarari ale Consiliului Judetean sau incredinjate de Consiliul
Local, de catre primar sau de sefii ierarhici.

38. Urmaregte i coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul Primariei
municipiului Miercurea-Ciuc.

39. intocmeste si actualizeaza periodic decumentatia privind evidenta militara a angajatilor primariei.
40. Tine evidenla documentelor cu caracter secret de serviciu si executd inventarierea si gestionarea
aceslora.

&.2.3. Compartiment transport local
1. Coordonarea, reglementarea, autorizare, monitorizarea si controlul activit3tii de transport public

local din municipiul Miercurea-Ciuc prestat in baza contractului de delegare a gestiunii.

Z. Reprezentarea auvtoritatii de autorizare din cadrul municipiulul Miercurea-Ciuc pentru exercitarea
atributiilor legale in domeniul servicillor de transport public local.

3. Intretine relztii de colaborare cu organele Pelitiei rutiere a municipivlui Miercurea-Ciuc pentru
obtinerea avizelor,

4, Incheie contracte de asigurari pentru mijloacele de transport si utilaje din cadrul Primariel.

5. Coordoneazd activitatea conducitorilor auto, si intretinerea si curdtenia autovehiculelor Primarie
Miercurea-Ciue.

b, Vizarea certificatelor pentru radierea autovehiculalor.

7. Eliberarea avizelor de liber3 trecere pentru autovehiculele de tonaj mare, si autorizatiile de acces
pentru strazile unde accesul este interzis a autovehiculelor.

8. Eliberarea certificatelor pentru inregistrarea vehiculelor cu tractiune animala. tractoare i mopede.
¥. Eliberarea avizelor de parcare in vederea obtinerii licentelor de transport.

10. Primeste si verificd actele prevazute de lege, pregiteste documentatia si propune primarului
eliberarea autorizafiilor pentru executarea serviciului public de transport perscane/Bunur! in regim
de taxi conform Legil nr.38/2003.

11, Primegte si verifica actele prevazute de lege, pregitests documentatia si propune primarului
eliberarea autorizatiilor de transport in regim de inchiriere conform Legii nr, 38/2003.

12. Pregéteste documentalia pentru eliberarea autorizatisi taxi.

13. Pregiteste documentatia pentru eliberarea copiei conforme.

14, Asigurs vizarea autorizatiilor taxi.

15, Intocmeste referatele si dispozitile de primar referitcare la aprobarea emiterii, modificdrii,
suspendarii sau anularii autorizatiilor taxi.



16, Organizeaza ¢ asigura desfagurarea corespunzatoare a procedurii pentru atribuirea autorizatiilor

laxi
17, Tine evidenia operatorilor economici inscrisi in listele de agteplare $i aduce la cunogtintd publica

aceste liste,
18. Controleazd modul de respectare de céitre taximetristi a prevederilor legii, a normelor
metodologice §i a regulamentelor aprobate de consiliul local,

6.4.4 Serviciul public pentru gestionarea edinilor 1ara stapan

1. Tine evidenta registrului special privind gestionarea cdinilor far§ st3pin: capturare, cazare,
revendicare si eutanasiera conform QUG 155/2001;

2. Supravegheaza aclivitatea delegata a serviciului specializat pentru gestionarea cainilor fira stapan;
3. Comunicarea numarulul de caini inregistrati si numarului de microcip catre DSVSA Harghita:

4. Tine legaturd zilnicd cu directorul general adjunct pentru rezolvarea priorititilor, problemelor
aparute, in fiecare luni stabilesc prioritatile s programul saptamanal cat si cele lunare:

5. Respectd Regulamentul de ordine interioard al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului

Miercurea Ciuc;
b. Sesizeaza in cadrul "nyitoit szem” problemele privind domeniul public, apartinand de primaria

Miercurea-Ciuc;

7. Respectd programul de munca, foloseste cartela de acces si completeaza evidenta prezentei
intrare-iesire la poarta in impul serviciului la flecare deplasare in afara sediului, requlamentul de
folosirea telefonulul de serviciu;

E. Colaboreaza cu celelalte compartimente ale autaritifii in legaturd cu activitatea sa;

7. Aduce la indeplinire unele sarcini suplimentare solicitate de sefil lerarhici superiori:

10. Formuleaza in scris i inainteazd spre inregistrare in registrul special tinut de secretarul UATM, in
termen de 5 zile lucrdtoare de la data primirii actului, refuzul de a semna, contrasemna ori aviza
respectiv eventualele obieclii cu privire la legalitatea actelor administrative;

11, in cazul in care refuzd s3 semneze, respectiv contrasemneze ori 58 avizeze sau prezintd obiectii
cu privire la legalitatea, fara acoperire susfinuti de temeiuri juridice, raspunde administrativ, civil sau

penal, dupd caz, in conditiile legii;
12. In cazul in care apar impedimentes privind executarea sarcinilor de serviciu, raporteaza existenla

acestora;

13. Sesizeaza, in scris conducerea Municipiului Miercurea - Ciuc de orice inc3lcare a legii si propune
masuri de intrare in legalitate sau alte masuri legale necesare ce se Impun:

14 In intreaga activitate respectd prevederile Regulamentulul nr. 47% din 27 aprilie 2014 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivel §5/46/CE:

13. Alte atributii stabilite prin lege. hotarari ale consiliulul bocal, dispozitii ale primarului municipiulut;

6.2.5, Compartiment salvamont
1. Compartimentul Salvamont este organizat in baza Hot3rdrll Guvernulul nr. 77/2003 privind

instituirea unor masuri pentru prevenirea accidentelor mentane si organizarea activitatii de salvare in
rmunte

2. Atributiile principale ale srviciului public local de salvamont:

a) coordoneazd din punct de vedere administrativ si organizatoric activitatea de salvare montana la

nivel local;
bl werificd indeplinirea obligatilor prevazute la art. 39 din HG nr, 77/ 2003
¢} angajeazd, conform prevederilor art, 7 din HG nr. 77/2003, formatiile necesare de salvatori

maontani;
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d} asigur3 participarea salvatorilor montani, angajati in conditiile art, 7 lit. a) din HG nr. 7742003, la
formele de pregatire profesionald organizale de Asociatia Nationald a Salvatoriler Montan| din
Romania;

e} colaboreazd cu serviciul public judetean salvamont:

fi indeplineste orice alte atributii in ceea ce priveste salvarea montan3 prevazute de legislatia n
vigoare sau stabilite prin hotarare a consiliului judetean si, respectiv, local.

&.2.6. Compartiment S5M/P5I
1.0rganizarea si verificarea prin responsabilul S5M a activitililor de securitate si s3natate in muncs
pentru angajatii din cadrul primariei si a subunitdtilor dups cum urmeaza:
a. instruirea introductiv-generals,
b. instruirea la locul de munca de catre conducatorul loculul de munca,
. instruirea periodicd de catre conducatorul loculul de munca.
2.Evaluarea riscurilor pentru angajali, sl intocmirea planului de prevenire si protectie.
3.Elaborarea tematicilor de instruire al angajatilor.
& Participarea la investigarea cauzelor producerii accidentelor de munca si a imbolnavirilor.
S.Urmirirea modului de acordare a echipamentelor de lucru si de protecie,
6.Colaborarea cu celelalte directii si servicli la prelucrarea si intocmirea documentelor de
securitatea si sdnatatea in muncd la nivelul Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc.
7.Colaborarea cu Inspectoratul teritorial de munca.

CAPITOLUL IV DISPOZITI FIMALE

Art. 34. Personalul cu funclii de conducere stabileste obiectivele individuale pentru personalul a
chror aclivitate o coordoneazd §i indicatorii de performanta utilizati In evaluarea gradulul sl
maodului de atingere a acestora.

Art, 35, Obiectivele individuale se stabilesc in conformitate cu atributiile din fisa postulul, prin
raportare |a funclia §i gradulftreapta delinuti, cunostinfele teoretice sl practice =i abilitatile
necesare funcliei §i corespund obiectivelor specifice ale compartimentului in care isi desfasoara
activitatea funclionarul public. Indicatorii de performantd se stabilesc pentru fiecare obiectiv
individual, prin raportare la cerinfele privind cantitatea si calitatea muncii prestate.

ArL 36. Fisa postului este documentul obligatoriu care defineste locul si contributia postului in
atingerea obiectivelor Individuale si organizafionale (generale si specificel si care precizeaza
sarcinile i responsabilitilile care i revin titularului unui post.

Art. 37. Normele de conduitd profesionald sunl cuprinse intr-un Cod de Etica, aprobat prin
Uispozifia Primarului, si este adus la cunostinta tuturor angajatilor institutiei.

Art. 38. Regulamentul Intern este aprobal prin Dispozitia Primarului 5i este adus la cunostinta
tuturor angajatilor aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc.

Art. 39. Prezentul regulament se completeaz3d cu alte prevederi care privesc probleme de

organizare, sarcini si atributii noi pentru personalul aparatului de specialitate al Primarulu
municipiului Miercurea-Cluc.
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Art. 40. Personalul de conducere este obligat 53 asigure cunosterea si respectarea de catre
intregul personal din subordine a regulamentului de fata, iar acesta este obligat s3-1 cunoasc3,
sd-l respecte &l s4-1 pund in aplicare .

Pregedintele gedinei Ennuaumnuzi“ntm legalitate —
ANDRAS HUNOR JENO Secreta il
WOHLFA ILF
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