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Prezentul Regulament de organizare $i functionare (R.0.F.) detaliazs modul de organizare al
Primariei municipiului Miercurea-Ciuc si a subdiviziunilor sale organizatorice, stabileste regulile de
functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor functionale din cadrul
structurii organizatorice aprobate conform legii.

CAPITOLUL I DISPOZITI GENERALE

I.1. Primaria Municipiului Miercurea-Ciuc

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

Art. 2. Primaria Municipiului Miercurea-Ciuc este o structur3 functionala fard personalitate juridica si
firad capacitate procesuald, cu activitate permanentd. care duce la indeplinire Hotiririle
Consiliului Local sl Dispozitiile Primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii
locale.

I.2. Principiile aplicabile

1.2.1 Principiile aplicabile administratiei publice

Art. 3.Administratia publica locald din unitdtile administrativ-teritoriale se organizeaza si
functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiel publice prevdzute in Codul
Administrativ si al principiilor generale previzute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea
Cartei europene a autonomiei locale, precum si a unor principii specifice.

Art. 4. Principiile generale ale administratiei publice prevazute in Codul Administrativ sunt:
Autoritatile si institutiile administratiei publice, precum si persenalul acestora au obligatia de
a actiona cu respectarea prevederilor legale in vigoare si a tratatelor si a conventiilor
internationale |a care Romania este parte.

Beneficiarii activitatii autoritatilor si institutiilor administratiei publice au dreptul de a fitratati
in mod eqal, intr-o maniera nediscriminatorie, corelativ cu obligatia autoritatilor si institutiilor
administratiei publice de a trata in mod egal pe toti beneficiarii. fara discriminare pe criteriile
prevazute de lege.

(1) In procesul de elaborare a actelor normative, autoritatile si institutiile publice au obligatia
de a informa si de a supune consultarii i dezbaterii publice proiectele de acte normative sl de
a permite accesul cetatenilor la procesul de luare a deciziilor administrative, precum si la
datele si informatiile de interes public, in limitele legii.

(2) Beneficiarii activitatilor administratiei publice au dreptul de a obtine informatii de la
autoritatile si institutiile administratiei publice, iar acestea au obligatia corelativa a acestora
de a pune la dispozitia beneficiarilor informatii din oficiu sau la cerere, in limitele legu.
Formele de activitate ale autorititilor administratiei publice trebuie s3 fie corespunzatoare
satisfacerii unui interes public, precum st echilibrate din punctul de vedere al efectelor asupra
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persoanelor. Reglementarile sau masurile autoritatilor si institutiilor administratiei publice
suntinitiate, adoptate, emise, dupa caz. numai in urma evaluarii nevoilor de interes public sau
a problemelor, dupa caz, a riscurilor si a impactului solutiilor propuse.

incipi erii | esului
Autoritatile si institutiile administratiei publice, precum si personalul din cadrul acestora au
obligatia de a urmari satisfacerea interesului public inaintea celui individual sau de arup.
Interesul public national este prioritar fatd de interesul public local,

fiPrincipiul impartialitatii

Personalul din administratia publica are obligatia de a-si exercita atribuliile legale, fara
subiectivism, indiferent de propriile convingeri sau interese.

REeHs continuititii
Activitatea administratiei publice se exercits fars intreruperi, cu respectarea prevederilor
legale.

h)Principiul agaptabilit3tii

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

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

a)principiul descentralizarii;

blprincipiul autonomiei locale;

clprincipiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit:

dlprincipiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale:

eJprincipiul cooperarii;

fiprincipiul responsabilitatii;

glorincipiul constringerii bugetare.
(2)Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivd a autoritatilor administratie
publice locale de a selutiona si de a gestiona, in numele siin interesul colectivitatilor locale pe care le
reprezinta, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept este exercitat de catre consiliul local si
primar, autoritati ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret gi liber
exprimat. Autonomia locala conferd autoritatilor administraliei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, sa aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta
altor autoritati publice.

1.2.2 Principiile aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si personalulul contractual din

administratia publica
Art. . Principiile care guverneaza conduita profesionala 2 functicnarilor publici si a personalului

contractual din administratia publica sunt:

a) suprematia Constitutiel i a leqii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite

categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii:
bl prioritatea interesului public, in exercitarea functiei definute;
c) asi i t a cetdtenilor i itati institutii ublice,
principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de
@ aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d} profesionalismuyl, principiu conform cdruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competents,
eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

e impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categoril de functii sunt obligate sa aib3 o atitudine obiectiva, neutrd fata de orice interes altul
decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f} integritatea morald, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de

functii le este interzis s solicite sau s3 accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii,
7
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vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel
de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de funclii pot sd-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea. principiu conform cdruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

i} responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzator,

Art. 7. Normele de conduita profesionala sunt prezentate detaliat in Codul de conduiti din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc i al serviciilor publice
fara personalitate juridica din subordinea/sub auteritatea/in coordonarea Consiliului Local al
Municipiului Miercurea-Ciuc.

CAPITOLUL Il CONDUCEREA PRIMARIEI MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC

SECTIUNEA | : PRIMARUL MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC

Art.8 (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei,
a ordonantelor $i hotarérilor Guvernului, a hotararilor consilivlui local. Primarul dispune masurile
necesare $i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducateri ai autoritdtilor administratie: publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotdrarilor consiliului judetean, in conditiile
legii.

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

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

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

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

Art. 10. (1) Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii prevazute in art.155
din QUG nr, 57/2019 privind Codul administrative, cu modificarile si completarile ulterioare;
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
¢} atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
d) atributii plivind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.



21 litat repr tant al 1, Dri -

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

blindeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, 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
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu
pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate,

(3) In_relatia cu Consiliul Local, primarul:

(4)

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe
pagina de internet a unitdtii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b} participa la sedintele consiliului local i dispune masurile necesare pentru pregatirea
si desfasurarea in bune conditii a acestora;

¢} prezinta, |a solicitarea consiliului local, alte rapoarte sl informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul
unitatii administrativ-teritoriale i le supune aprobarii consiliului local,

area atributiilor referit

primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unititii administrativ-teritoriale si contul de incheiere
a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la
termenele prevazute de lege;

cl prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile
legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi 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 sediului social principal, cét si a sediului
secundar.

(5) In_exercitarea atributiilor referitoare la serviciile publice de interes local asigurate cetdtenilor,

primarul;

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

b} ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la arl. 129 alin. {6) si (7) din QUG nr.57/2019;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute a art. 129 alin. (6) si (7) din QUG
nr.57/2019, precum si a bunuriler din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea siincetarea raporturitor
de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul



din cadrul aparatului de specialitate, precum sl pentru conducatorii institutiilor si

serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice previzule de lege, le supune aprobarii
censiliului local si actioneaza pentry respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte

normative, ulterior verificarii si certificdrii de catre compartimentele de specialitate din

punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice:

h) asigurd realizarea lucririlor $i i@ masurile necesare conformarii cu prevederile

angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectie|

mediulul si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor,

(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti 3 ducs la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr, 135/2010, cu
maodificarile si completirile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazs cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritafile administratiei publice locale
si judetene,

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai servicilor publice de
interes local se face pe baza concursulul sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile Codului Administrativ, partea a Vl-a
titlul Il capitolul VI sau titlul Il capitolul IV, dupa caz,

Art. 11. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 7i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si cenducatorilor 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 previzute de lege sunt inlocuitorii de drept al acestuia, situatie in care exercit3, in
numele primarului, atributiile ce il revin acestuia.

(2) Primarul deleaga Viceprimarilor exercitarea atributiilor ce le revin.

(3) Viceprimarii raspund de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfasurare a aclivitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin-
dispozitia Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc.

SECTIUNEA A 1lI-A : SECRETARUL GENERAL AL MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC

Art. 13. Secretarul general al Municipiul Miercurea-Ciuc este funclionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului legalitatii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de
specialitate al primarului sau, dupa caz, al consiliului judetean, continuitatea conducerii si realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.
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Art.14. (1) in conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019, Secretarul Municipiului Miercurea-Ciuc
indeplineste urmatoarele atributii;
a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarulul, respectiv
ale presedintelui consiliulul judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupa
caz;
b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;
d) coordoneazad organizarea arhive: si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;
e} asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);
f) asigura procedurile de convocare a consiliulul local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean;
g} asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;
h} poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordenantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobata cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaz;
i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliulul judetean;
j) efectueazad apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;
k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliulul judetean sau, dupé caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
l) informeaza presedintele de sedinta. respectiv presedintele consiliului judetean sau. dupd caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiec@rei hotarari a consiliulul local, respectiv a consillului judetean;
m Jasigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
aceslora;
n) urmareste ca la deliberarea §i adoptarea unor hotdrdri ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art. 228
alin. (2) din Codul Administrativ: informeaz presedintele de sedintd, sau, dup3 caz, inlocuitorul de drept
al acestuia cu privire la asemenea situalil si face cunescute sanctiunile previzute de lege in asemenea
cazuri;
o) certificd conformitatea copiel cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrative
teritoriale;
p) alte atributii prevazute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, dupa caz.
(2) Secretarul municipiului Miercurea-Ciuc rdspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordeonate si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate
prin dispozitia Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc.

SECTIUNEA A IV-A: ADMINISTRATORUL PUBLIC AL MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC
Art. 15. Administratorul public indeplineste, in baza contractului de management, incheiat pe durat3
determinaté cu Primarul Municipiului Miercurea-Ciuc, atributii de coordonare a unor compartimente ale
aparatului de specialitate al primarului si/sau a serviciilor publice de interes local,
I



Art. 16. Primarul poate delega catre Administratorul Public, in conditiile legii, calitatea de ordonator
principal de credite.

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

SECTIUNEA A V-A : CABINETUL PRIMARULUI
Atributii:

1. reprezentarea institutiel Primarului municipiului Miercurea-Ciuc in retatia cu cetateanul,
administratia central3 si locald, alte institutii $i organizalil, persoane fizice si juridice din tard si
strainatate, in baza competentelor stabilite de primarul municipiului Miercurea-Ciuc:

2. asigurarea colaborarii dintre compartimentele Primariei municiplului Miercurea-Ciuc, cat sl
dintre acestea si alte autoritati si institutii ale administratiei publice locale sau centrale, regii
autonome, societati comerciale, organizatii neguvernamentale, elc;

3. asigurarea inregistrarii, repartizarii si urmaririi rezolvirii corespondentei adresate direct
Primarului municipiului /Miercurea-Ciuc din partea cetdtenilor, a Presedintiei, Guvernului si a
altor institutii;

4. urmarirea solutionarii si prezentarii documentelor la lermen de catre compartimentele din cadrul
Primariei municipiului Miercurea-Ciuc:

5. colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatoricd a Primariel municipiului
Miercurea-Ciuc, a serviciilor publice si institutiilor publice, regiile autonome aflate in subordinea
Consiliului local al municipiului Miercurea-Ciuc, autoritati ale administratiei publice, centrale si
locale, Presedintia i Guvernul Roméniei, Institutia Prefectului Judetului Harghita, diferite
de asociatii de dezvoltare regional in care UAT Miercurea-Ciuc este membru, etc.;

6. furnizarea, la solicitarea Primarului municipiulul Miercurea-Ciuc, de date si informatii de sintez3
necesare adoptdrii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;

7. Intocmirea de note, referate si sinteze, rdspunsuri catre diverse institutii, ministere, Guvern elc.,
la cererea Primarului municipiului Miercurea-Ciuc:

B. Gestionarea agendei de lucru si organizarea intalniritor Primarului municipiului Miercurea-Ciue;

9. asigurarea activitatilor de protocol;

10, intocmirea si actualizarea bazei de date a agendei telefonice cu toate compartimentele structuril
organizatorice a Primariei municipiulul Miercurea-Ciuc;

11. coordonarea comunicarii primarului municipiului Miercurea-Ciuc atat in mediul online cat si
offline;

12. cunoasterea si aplicarea legislatiei specific domeniului de activitate a compartimentului pentru
care este raspunzator;

13. promovarea unei imagini pozitive a Primariei municipiulul Miercurea-Ciuc in randul comunitatil
locale;

14, Cabinetul primarului indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii de citre Primarul
municipiului Miercurea-Ciuc:

SECTIUNEA A VI-A CABINETELE VICEPRIMARILOR

Art.18. Rolul personalului contractual care ocupd functii in  cadrul cabinetelor
primarului/viceprimarilor este de a-1 sprijini pe alesul local la cabinetul cirula este incadrat, in realizarea
activitatilor direct rezultate din exercitares atributiilor care ii sunt stabilite prin Constitutie sau prin alte
acte normative,

Art. 19. Cabinetele alesilor locali se constituie drept compartimente organizatorice distincte care pot
cuprinde functile prevazute pentru aceste structuri in cadrul legii privind salarizarea unitari a
personalului platit din fonduri publice.
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Art. 20.{1} Personalul din cadrul cabinetului este numit sau eliberat din functie doar pe baza propuneri
Primaruluif Viceprimarilor.
(2} Atributiile personalului prevazut la alin. (1) se stabilesc, in conditiile legii. de catre perscanele in
subordinea carora functioneaza cabinetul.

CAPITOLUL Il APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

SECTIUNEA | STRUCTURA ORGANIZATORICA

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

Art. 22. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc
cuprinde directii generale, directii, servicii, birouri sl compartimente, constituite in conformitate cu
organigrama, aprobata prin hotararea consiliului local.

Art. 23. Organigrama este structura unitard, redat3 sub forma unei diagrame logice, prin care se
sistematizeaza §i se concentreazd modul de organizare a tuturor resurselor umane din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, redand totodatd schematic si nelimitativ detaliile cu privire la raperturile
ierarhice de subordonare/ supraordonare, precum si raporturile de colaborare.

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

|. SUBORDONAT CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC
1. Serviciul public comunitar de evidenta a persoanelor
1.1. Compartiment stare civila
1.2, Compartiment evidenta, informare si ghiseul unic
Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta
Politia Locala al municipiului Miercurea-Ciuc
Directia de asistenta sociald Miercurea-Ciuc
Vérosi Sportklub Csikszereda (VSK Csikszereda)

MmN

Il. SUBORDONAT PRIMARULUI MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC
Viceprimari

Secretar general

Administrator public

Cabinetul primarului

Compartiment audit public intern

Serviciul dezvoltare economica si relatii externe

S B W =

Ill. SUBORDONAT SECRETARULUI GENERAL AL MUNICIPIULUI
1. Directia juridica, contencios administrativ sl administratie publica locala
1.1 Compartiment administratie publici locala, digitalizarea si monitorizarea
procedurilor administrative
1.2 Compartiment agricultura, silvicultura
1.3 Compartiment juridic
1.4 Compartiment registratura, gestionarea documentelor clasificate silT
1.5 Compartiment arhivi

IV. SUBORDONAT VICEPRIMARULUI I
1 Cabinetul viceprimarului |
2, Serviciul cultural, de invatdmant, sport si tineret
2.1 Compartiment de comunicare publici, cultural, tineret sl sport
2.2 Compartiment programe si proiecte comunicare
2.3 Compartiment monumente istorice si patrimoniu cultural
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2.4 Compartiment de management al unititilor de invatamant

V. SUBORDONAT VICEPRIMARULUI |

Cabinetul viceprimarului |

2, Serviciul patrimoniu si comercial
2.1. Compartiment pentru gestionarea imobilelor
2.2. Compartiment patrimoniu si concesionari
2.3. Compartiment de deservire si aprovizionare
2.4. Compartiment comercial

—

3. Directia economica
3.1. Director executiv
3.1.1. Compartiment buget prognoza economica
3.1.2. Compartiment evident3 angajamente
3.1.3. Serviciul resurse umane si monitorizare

2.1.3.1 Compartiment resurse umane si salarizare

21.3.2 Compartiment de guvernanta corporativa

2.1.3.3 Compartiment monitorizare ADI

2.1.3.4 Compartiment monitorizare institutii subordonate
3.1.4 Serviciul financiar-contabil

3.1.4. Compartiment contabilitate

3.1.4.2 Compartiment control financiar preventiv

3.2 Director executiv adjunct
3.2.1 Compartiment gestionare bunuri impozabile
3.2.2 Compartiment evident, urmarirea siincasarea veniturilor si de executare
silita
3.2.3 Compartiment raportari fiscale

4. Directia prolecte cu finantare nerambursabila, investitii si achizitii publice

4.1 Servicii 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 Compartiment achizitii publice

4.3 Compartiment PAAP

4.4 Serviciul proiecte cu finantare nerambursabild
4.3.1 Compartiment proiecte
4.3.2 Compartiment documentatii proiecte
£.3.3 Compartiment dezvoltare durabil si eficientd energetica

5. Directia floricold, spatii verzi, intretinere, transport si piata
5.1 Sectia de intretinere si transport
5.2 Sectia de utilaj, floricol, spatii verzi
5.2 Administrarea pietii

6. Directia gospodirire urbana
6.1.  Serviciul de monitorizare a utilitatilor publice si administrarea infrastructurii stradale
6.1.1 Compartiment protectia mediului, prevenire sl protectie civila
6.1.2 Compartiment protectia mediului
6.1.3 Serviciu public pentru gestionarea cainilor fara stapan
6.1.4 Compartiment salvamont
6.1.5 Compartiment SSM/PS|



7. Directia Arhitect sef

7.1 Serviciu autorizdri, receptii si discipling in constructil

7.1.1 Compartiment monitorizarea termenelor de valabilitate

7.1.1 Compartiment asistent3 birotica ;
7.2 Serviciu strategie si reglementari urbanism

7.2.1 Compartiment publicitate urbana

7.2.2 Compartiment gestiune urbani - GIS

7.2.3 Compartiment de cadastru si topografie

7.2.4 Compartiment dezvoltare urbana si monumente

Art. 25. (1) Raporturi ierarhice de subordonare/supraordonare, precum si raporturile de colaborare in
cadrul Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc se concretizeaza in:
a) Raporturi de autoritate ierarhica;
b} Raporturi de autoritate functionald;
t) Raporturi de colaborare;
d) Raporturi de control;
e) Raporturi de reprezentare;
(2) Raporturile de autoritate ierarhica denot3

a)

b)

c)
d)

subordonarea Viceprimarilor, Administratorului Public. Secretarului general si
aparatului de specialitate fatd de Primarul Municipiului Miercurea-Ciuc:

subordonarea Arhitectului sel, directorilor executivi, sefilor de serviciu, dupi 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 fats de directorii executivi:

subordonarea personalului de executie de fata de sefii ierarhici superiori.

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

a)
b)

)

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

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

intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Municipiulul Miercurea-
Ciuc gi regiile autonome/societatile de interes local,

(&) Raporturile de colaborare se stabilesc in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile
specifice gi/sau competentele stabilite in limitele prevederilor legale, astfel:

al

b)

c)

intre compartimentele din structura organizatorica a Primdrief Municipiului Miercurea-
Ciuc,

intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Municipiului Miercurea-
Ciuc §i compartimentele corespondente din cadrul institutiilor subordonate consiliului
local sau la care acesta este actionar,

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

(5) Raporturi de control se stabilesc:

a)

b)

intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitia Primarului in acest sens sl persoanele fizice sau
juridice care desfasoard activitati supuse inspectiei sl controlului, conform
competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare;

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

)



() Raporturile de reprezentare se stabilesc in limitele mandatulul acordat de Primarul Municipiului
Miercurea-Ciuc, secretarul general, viceprimarii, administratorul public - dup3 caz.

Persoanele care reprezinta institutia in cadrul unor organizatii nationale/internationale, institutii de
invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter national/international au obligatia s3
promoveze ¢ imagine favorabila institutiei si tarii.

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

Art. 26,

a)

b)

c)

d}

el

f)
q)
h)
i}
j)
k)
1)
m)

n}
o)

Q)

rl

Toti angajatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc,
atat cu functii de conducere, cdt si de executie, au urmatoarele atributii comune in
desfasurarea activitatii:
Respectarea si punereain aplicare a legislatiei comune privind respectarea drepturilor omului
si libertatilor fundamentale, administratia publica locald, prevederile aplicabile functionarilor
publici/personalului contractual din administratia publica, regimul juridic al conflictului de
interese si al incompatibilitatilor, transparenta decizionala, liberul acces la informatiile de
interes public si a legislatiei specifice domeniulul de activitate;
Respectarea sl punerea in aplicare a tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru
aprobate in cadrul autoritatii, fie prin dispozitii ale Primarulul, fie prin hotarari ale Consiliului
Local;
Aducerea la indeplinire a tuturor atributiilor care deriva din aplicarea legislatiei in vigoare, a
procedurilor aprobate in domeniul sdu de activitate si a fisei postului in scopul asigurarii unui
serviciu public de calitate;
Aducerea la indeplinire, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, a lucrarilor si
sarcinilor repartizate;
Aplicarea si respectarea procedurilor de sistem s a procedurilor operationale, in scopul
functiondrii optime $i in conformitate cu cerintele legale ale sistemelor de management al
calitatii si de control intern managerial implementate in cadrul Municipiului Miercurea-Ciuc;

Aducerea la indeplinire, la termenele stabilite, a masurilor cuprinse in Programul de
Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial si a deciziilor Comisiei de Maonitorizare;
Participarea la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial cu
privire la activitatea desfasurat3;

Monitorizarea si evaluarea sistemica a riscurilor in vederea stabilirii formelor de control intern
corespunzatoare in activitatea specificd si care s34 conducd la minimizarea riscurilor inerente;
Asigurarea aducerli la indeplinire a actiunilor preventive, a corectiilor i a actiunilor colective
dispuse;

Colaborarea la intocmirea programului anual al achizitiilor publice;

Colaborarea la intocmirea programului de investitii anual si multianual;

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

Participarea activa la imbunatatirea continud a proceselor de lucru in care sunt implicati;
Preocuparea permanentd pentru eficientizarea propriilor activitati;

Participarea la implementarea strategiei de informatizare a institutiei in vederea automatizarii
proceselor interne, inlocuirea graduald a fluxurilor de hartie cu fluxuri digitale, crearea unor
baze de date integrate, securizate, interogabile si interoperabile;

Participarea la implementarea strategiilor adoptate in cadrul institutiei;

Participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului Local al
municipiului Miercurea-Ciuc in vederea sustinerii proiectelor de hot&rari initiate, ori de cate ori
esle nacesar,;

Participarea la lucrarile comisiilor infiintate prin dispozitii ale Primarului sau hotaréri ale
Consiliului Local in care sunt desemnati 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 informari periodice

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

u) Colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul Municipiului Miercurea-Ciuc in vederea
realizarii activitdtilor specifice si a atingerii obiectivelor stabilite (a nivelul structurii si aintregii
institutii;

B. PREVEDERI SPECIFICE FUNCTIILOR DE CONDUCERE
Art. 27. Functiile de conducere in cadrul aparatului propriu al Primarului sunt urmatoarele: Secretar
general al municipiului. Administrator public, Arhitect sef, Director general, Director executiv, si Sef
serviciu,
Art. 28. Pentru structurile de tip compartiment se poate nominaliza un responsabil/coordonator al
activitatii acesteia, care va prelua partial sau total, in functie de delegarea de competenta atributiile si
responsabilitatile de organizare si conducere a activitatii,
Art. 29. Personalul de conducere, indiferent de structura coordonat3, are urmatoarele atributii si
obligatii generale de management comune:
Asigura realizarea unui management eficient si eficace in domeniul sau de activitate:
Conduce compartimentele subordonate si raspunde de organizarea si functionarea acestora in conditii
de eficientd si eficacitate, dand dovada de impartialitate in relatia cu angajatii;
Elaboreaza si propune spre aprobare politici, strategii, planuri, programe si proceduri in domeniul sau
de activitate;
al Asigurdintocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor/referatelor de specialitate/
proiectelor de acte normative in conformitate cu prevederile legale in vigoare in domeniul
de activitate;
bl Asigura convergenta si coerenta actului managerial prin coordonarea ierarhica si
interdepartamentald a deciziilor si activitatilor;
¢) In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice personalul de
conducere asigurd organizarea activitatii persenalului din subordine, manifests initiativa
siisi asuma responsabilitatea pentru activitatea structurii conduse:
d} Asigura egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului
din subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecdrei categorii de personal.

In acest sens, personalul de conducere are urmatoarele obligatii:

a. sarepartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competenyd aferent functiei
ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine, intocmind in acest sens fisele
de post din cadrul structurii conduse;

b. sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzitoare a
competentelor fiecarei persoane din subordine;

€. sa monitorizeze performanta profesionala individuald si colectiva a personalului din subordine,
54 semnaleze in mod individual performantele necorespunzitoare si 53 implementeze masuri
destinate ameliorarii performantei individuale si, dupa caz. colective, atunci c8nd este necesar:

d. sd examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine;

e. sd evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecdrui subordonat si 53
propuna participarea a programe de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare
persoana din subordine;

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

9. sd excluda orice formé de discriminare si de hirtuire, de orice natur3 si in orice situatie, cu privire
la personalul din subordine.

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



i. Stabileste obiective specifice SMART si indicatori de performanta relevanti pentru structura pe
care o conduce si asigura realizarea acestora, in concordanta cu obiectivele specifice stabilite
pentru compartimentul coordonat si obiectivele generale ale institutiei;

j. Creeaz3 si mentine un sistern eficient de management al riscurilor in domeniul sau de activitate,
astfel incal realizarea activitatilor si atingerea obiectivelor sa nu fie afectatsd de materializarea
acestora;

k. Identificd riscurile de coruptie si vulnerabilitdtile structurii conduse, pentru fiecare dintre
atributiile stabilite in sarcina structurii si activitatile desfisurate de aceasta, asigura evaluarea
acestora printr-o analizd multicriterial3, identifica, stabileste si aplicd masurile necesare de
prevenire si/sau remediere;

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

m. Asigurd certificarea documentelor economice specifice (angajament bugetar, propunere de
angajare a unei cheltuieli, facturd, ordonantare de plat3 ) 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 activitatile subordonate;

p. Asigura de punerea in aplicare a masurilor corective dispuse prin deciziile Camerei de Conturi a
judetului Harghita, ce vizeaza domeniul de activitate al structurii coordonate;

q. Stabilegte $i se asigurd de implementarea corectiilor/ actiunilor corective/ actiunilor preventive
pentru neconformitatile aparute in procesul coordonat;

r. Asigura intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format

electronic, in domeniul sau de activitate;
S. Asigurd pastrarea in bune conditii a documentelor si arhivarea lor, inclusiv in format digital (pdf
vectorial sau scan);

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

a. Raspunde de realizarea unui management eficient si eficace in domeniul sau de activitate;
b. Raspunde de organizarea controlului intem cu privire la activitatile subordonate;
C. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a execuldrii atributiilor de serviciu;
d. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
€. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor si sarcinilor ce §i revin potrivit legii, fisei
postului sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;
f. Raspunde de buna functionare a structurii subordonate si indeplinirea cbiectivelor si atributiilor
ce cad in sarcina structurii conduse prin efectul legii sau masurilor dispus, la timp si intoemai;
g. Raspunde de punerea in aplicare a masurilor corective dispuse prin deciziile Camerei de Conturi
a judetului Harghita ce vizeaza domeniul de activitate al structurii coordonate;
h. Raspunde potrivit dispozitillor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor stipulate in documentele intocmite in cadrul structurii conduse;
i. Raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format
electronic, in domeniul sau de activitate;
J. Raspunde de pastrarea in bune conditii a documentelor;
K. Semnaleaza conducerii institutiel problemele deosebite despre care ia cunostinta in timpul
indeplinirii sarcinilor. sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul propriu.

ArL 31. Limitele de competenta in exercitarea functiilor de conducere sunt;
a. Reprezinta gi angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i -
a incredintat de catre superiorii ierarhici;
b. Evalueaza performantele profesionale ale personalului din subordine;
c. Propune programe de instruire si perfectionare profesionale pentru personalul din subordine;
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d. Propune si elaboreaza proceduri pentru activitatile structurii sale specifice si ale institutiet in
general.
Art. 32. Pe langa atributiile comune, functionarii publici de conducere au si atributii specifice ce rezida
din exercitarea efectivd a functiei de conducere in indeplinirea atributiilor compartimentului
coordonat. .

C. ATRIBUTII ALE SUBDIVIZIUNILOR STRUCTURII ORGANIZATORICE

Art. 33, Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului are in cuprinsul s3u mai
multe subdiviziuni de tipul directiilor, serviciilor si compartimentelor, denumite in continuare
structuri organigramice (reprezentate in organigramad), dupa cum urmeaza;

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

Serviciul public comunitar local de evidentd a perscanelor al municipiului Miercurea Ciuc este
organizat ca serviciu distinct in subordinea Consiliului Local (H.C.LL nr. 361/2023 privind aprobarea
reorganizarii aparatului de specialitate al primarului municipiului Miercurea-Ciuc, incepnd cu data de
01.01.2024 si completarea H.C.L. nr. 394/2022),

Serviciul public comunitar local de evidentd a perscanelor este constituit, ca structurd
organizatorica in Serviciu cu doud compartimente:

1.1 Compartiment stare civila
1.2 Compartiment evidenta, informare si ghiseul unic.

1.1 COMPARTIMENTUL STARE CIVILA
Are urmatoarele atributii:

% Intocmirea la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces,
in dublu exemplar, si eliberarea persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele
si faptele de stare civild inregistrate, oficierea de casatorii

2. intocmirea referatulut si inregistrarea tardiva a nasterii;

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

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

5. 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, dup3 caz,
exemplarul I};

6. inaintarea la DJEP Harghita exemplarul |l al registrelor de stare civila,

7. Eliberarea in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe

actele de stare clvila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completdrile ulterioare, precum si ale Legii nr.
190/2018 privind masuri de punere in aplicare al Regulamentulul UE 679/2014 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor)

8. Eliberarea, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila; dovezile cuprind, dupa caz, precizdri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de
stare civil;

9. Trimiterea structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.LE.P. Miercurea-Ciuc,
intermen de 10 zile de la dataintocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul
civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire 12 moedificarile intervenite
in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din
care rezulta ca persoanele decedate nu au avul act de identitate se trimit |a structura de evident3 a
poersoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. Miercurca-Ciuc.

10. Inaintarea centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor.
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1. intocmirea buletinelor statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimite, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica;

12. Atribuirea codurile numerice personale, din listele de coduri precalculate, pastrarea si
arhivarea in conditii de deplind securitate;
13. Propunerea necesarului de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate

auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si comunicarea anuald structurii de stare civila
din cadrul DJEP Harghita;

14. Reconstituirea registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului gi parafei;

15. inregistrarea cererilor de schimbare a numelui pe cale administrativa si a documentelor
prezentate in motivare, pentru a fi transmise spre verificare si intocmirea referatului la SP.CLEP, -
evidenta persoanelor, primirea cererilor de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite
in strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.J.E.P Harghita,
in vederea avizarii, inscrierii mentiunilor corespunzatoare;

16. Inregistrarea cererilor de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild
procurate din strainatate, insotite de actele ce le susfin, intocmirea referatului cu propunere de
aprobare sau respingere a cererii de transcriere inaintarea documentatiei, in vederea avizarii
prealabile de catre DJEP Harghita;

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

18. Inregistrarea cererilor de reconstituire si intocmirea ulterioard a actelor de stare civils,
intocmirea documentatiei si @ referatulul prin care se propune primarului unitdtii administrativ-
teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al DJEP Harghita;

19. Sesizarea imediata a DJEP Harghita, in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civila cu regim special. '

20. Eliberarea la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care s3 ateste
componenia familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

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

22. Inscrierea in registrele de stare civila, de indata, a mentiunilor privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.G.E.P.

23. Transmiterea lunard la DJEP Harghita a situatiei indicatorilor specifici, precum si a
casatoriilor mixte,

24, Selutionarea cererilor de divort pe cale administrativa,

25. Inregistrarea documentelor in registrele specifice fiecarei activitati.

26. Solutionarea corespondentei cu respectarea prevederilor legale in vigoare, expedierea
raspunsului in termen legal;

27. Clasarea la dosar a cererilor si a documentelor solutionate;

1.2 COMPARTIMENTUL EVIDENTA INFORMARE $! GHISEUL UNIC are urmatoarele atributii:

- Se vor prelua la ghiseu de la cetdleni cererile precum si documentele previzute de
legislatia in materie in vederea eliberdrii cartii de identitate, ocazie cu care se va verifica medul de
completare a cererilor, identitatea si exactitatea datelor si a documentelor anexate, precum si
inregistrarea in registrul de primire si eliberare a actelor de identitate, preluarea imaginilor,
actualizarea datelor in SNIEP, iar la primirea cartilor de identitate se va completa cererile titularilor
cu datele privind seria gi nr. cartii de identitate, codul de secretizare, perioada de valabilitate, respectiv
se va completa registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea
resedintei, la rubrica seria si nr. actului de identitate eliberat.



- Verificare cererilor precum si a actelor anexate cererii privind eliberarea actelor de
identitate $i a acordarii vizel de resedint3;
~ Avizarea cererilor cu documentele aferente pentru eliberarea actelor de identitate
precum si pentru inscrierea mentiunii privind stabilirea resedintei;
. Acordarea vizei de resedinta pentru persecanele care si-au anuntat schimbarea resedintei,
inregistrarea in registrul de C.I, aplicarea autocolantului de resedinta.
- 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:

Nasterea, casatoria/divortul, decesul; datele aferente domiciliului sau/si resedintei, schimbarile de
nume de familie/ schimbarea numelui si/sau a prenumelui, actele si certificatele de stare civils: actele
de identitate, alte informalii despre persoand, date generale. schimbarea sexului: schimbarea
domiciliului din strdindtate in Romania; legatura maritala, legatura copil-parinti; informatii referitoare
la instituirea, revocarea, intreruperea sau suspendarea masurilor preventive, date de deces.
Efectuarea operatiunilor necesare pentru actualizarea in noua componenta SNIEP privind a mentiunii
privind data inmanarii actului de identitate,

Inregistrarea documentelor in registrele specifice fiecarer activitati, solutionarea corespondentei
_precum si a 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 i documentelor aferente cererilor solutionate;

ACTIVITATI PE LINIE DE MANAGEMENT

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

- Instructiuni privind reglementarea activitatilor cu caracter operativ desfasurate de serviciile
publice comunitare de evidentd a persoanelor si a modulul de completare a cartii de identitate
provizorii,

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

- Ordonanta de Urgenta nr.97/2005 republicata.

- Hotararea Guvernului nr. 295/2021 pentru aprobarea Normele metodologice de aplicare unitara
a dispozitiilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta
si actele de identitate ale cetdtenilor roméni, precum si pentru stabilirea formei si continutului actelor
de identitate, ale dovezii de resedinta si ale cartii de imobil.

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

- HG nr. 64/2011 privind aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitar3 a dispozitiilor in
materie de stare civil3;

- Indrumarile primite de la Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor Bucuresti (DGEP).

- Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare al Regulamentului UE 679/2016 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 95/464/CE (Regulamentul general privind
protectia dateler)

- Studierea legislatiei, ordinelor si instructiunilor in materie de stare civild sl pe linie de evidentd 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, pretucrarea ordinelor primite, cu toti lucratorii prin metoda
studiului individual completat cu dezbaterea problemelor noi cu DJEP Harghita.

- Intocmirea rapoartelor privind activitatea desfasurata de serviciu precum si a situatiilor statistice
lunare;

- Intocmirea analizei activitatii serviciulul, intocmirea planului de masuri si al activitatii serviciului;
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2. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta al Municipiului Miercurea-Ciuc a fost infiintat prin HCL
nr. 352/2021. Tot prin aceastd Hotérére a fost aprobata structura organizatorica si Regulamentul de
organizare si functionare al serviciului, Statul de functii si numarul de personal si Organigrama
serviciului,

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

Art. 1, alin 4 si 5 din OUG nr. 88/2001, aprobata prin Legea nr. 363/2002, privind infiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare pentru situatii de urgenia;

Art. 13,lit. d, e. f, g si art. 31 alin (3} din Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Art, &, alin {1}, lit. ¢} din O.M.A.l nr 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare
impotriva incendiilor:

Criteriile de performanta privind constituirea, incadrarea si dotarea serviciilor voluntare/private
pentru situatii de urgenta, aprobate prin O.M.A.l nr 75/2019.

Profil SV.S.U

Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta indeplineste sarcini de prevenire a situatillor de
urgentd, monitorizare si interventie limitatd in functie de tipurile de risc existente pe teritoriul
municipiului.

Serviciul voluntar pentru situatii de urgenid desfdsoard activitdti de informare a populaties,
salariatilor si elevilor privind pericolele potentiale la locuinte si gospoddrii, operatori economici si
institutiile din subordinea Consiliului local municipal Miercurea-Ciuc.

Serviciul voluntar pentru situatii de urgentad desfasoara activitati de control pe linia apararii
impotriva incendiilor si protectiei civile la gospodériile cetdtenilor si la institutiile si operatorii economici
din subordinea Consiliului local municipal Miercurea-Ciuc in confermitate cu H.G. nr. 642/2005.

3. POLITIA LOCALA AL MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC

Politia Locald al municipiului Miercurea-Ciuc se afla in coordonarea Consiliului Local al
municipiului Miercurea-Ciuc, infiintat prin HCL nr.101/2019 privind infiintarea Politiei Locale a
Municipiului Miercurea-Ciuc, cu modificdrile si completarile ulterioare; cu personalitate juridica, care isi
desfasoara activitatea potrivit Regulamentului de organizare si functionare propriu.

4. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA MIERCUREA-CIUC

Directia de asistenta sociald Miercurea-Ciuc se aflad in subordinea Consiliului Local Miercurea-

Ciuc, infiintat prin HCL nr, 360/2023 privind aprobarea reorganizarii Directiei de asistenta sociala, fara

personalitate juridica din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului municipiului Miercurea-

Ciuc in Directie de Asistenta Sociala cu personalitate juridica in subordinea Consiliului Local Miercurea-

Ciuc, cu modificarile si completarile ultericare, care isi desfasoara activitatea potrivit Regulamentului de
organizare si functionare propriu.

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

institutie publicad specializata in administrarea 5i acordarea beneficiilor de asistentd sociala si a
serviciilor sociale, cu personalitate juridicd, infiintata in subordinea Consiliului local al municipiului
MIERCUREA-CIUC, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului,
familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane. grupuri sau
comunitati aflate in neveie sociala.

Prin intermediul Directiei de Asistenta Sociald MIERCUREA-CIUC se desfasoara activitatl de
asistenta si protectie socio-medicala in municipiul MIERCUREA-CIUC.

5. VAROSI SPORTKLUB CSIKSZEREDA “VSK CSIKSZEREDA"

Clubul Sportiv Municipal .VSK Csikszereda" Miercurea-Ciuc se afla in subordinea autoritati
administratiei publice locale a municipiului Miercurt_aa-Ciuc. fiind infiintat prin Hotararea Consiliului Local
nr. 156/2025, in conformitate cu prevederile Legii educatiei fizice si sportului nr, 69/2000. Institutia este
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persoana juridica de drept public, de interes local, cu patrimoniu si buget propriu, desf3surandu-si
activitatea potrivit Regulamentului de organizare si functionare aprobat de Consiliul Local.

Clubul are ca obiect principal de activitate promovarea si dezvoltarea sportului de performanta,
selectia §i pregatirea sportivilor, participarea la competitii natienale si internationale, organizarea de
evenimente sportive si sustinerea disciplinelor sportive de interes local, national si international. In
cadrut clubului functioneaza 22 de sectii sportive, acoperind atat sporturile de echipa, cat si disciplinele
individuale si sporturile de iarna.

VSK Csikszereda contribuie la dezvoltarea sportului in municipiul Miercurea-Ciuc, promovand
valorile fair-play-ulul, excelentel sportive si incluziunii sociale, in beneficiul comunitatii locale si al
performantei sportive.

Il SUBORDONAT PRIMARULUI MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC

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

2. SECRETAR GENERAL
atributiile Secretarulul general sunt cele stabilite prin QUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
prevazute si la art. 14 din prezenta,

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

&, CABINETUL PRIMARULUI
Atributii:

1. reprezentarea institutiei Primarului municipiului Miercurea-Ciuc in relatia cu cetiteanul,
administratia centrala si locald, alte institutii si organizatii, persoane fizice si juridice din tara si
strainatate, in baza competentelor stabilite de primarul municipiului Miercurea-Ciuc;

2. asigurarea colaborarii dintre compartimentele Primariei municipiului Miercurea-Ciuc, cat si
dintre acestea si alte autoritati si institutii ale administratiei publice locale sau centrale, regii
autonome, societati comerciale, organizatii neguvernamentale, etc;

3. aslgurarea inregistrarii, repartizarii si urmaririi rezolvérii corespondentei adresate direct
Primarului municipiului /Miercurea-Ciuc din partea cetatenilor, a Presedintiei, Guvernului si a
altor institutii;

4. urmarirea solutionarii si prezentarii documentelor la termen de catre compartimentele din cadrul
Primariei municipiului Miercurea-Ciuc:

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

6. furnizarea, |a solicitarea Primarului municipiului Miercurea-Ciuc, de date si informatii de sinteza
necesare adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;

7. intocmirea de note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii, ministere. Guvern etc.,

la cererea Primarului municipiului Miercurea-Ciuc;

Gestionarea agendei de lucru si organizarea intalnirilor Primarului municipiului Miercurea-Ciue;

. asigurarea activitdtilor de protocol;

10. intocmirea $i actualizarea bazel de date a agendei telefonice cu toate compartimentele structurii
organizatorice a Primariei municipiului Miercurea-Ciuc;

11. coordonarea comunicdrii primarului municipiului Miercurea-Ciuc atat in mediul online cat si
offline;

© ®
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12. cunoasterea si aplicarea legislatiei specific domeniului de activitate a compartimentului pentru
care este raspunzator;

13. promovarea unei imagini pozitive 3 Primariei municipiului Miercurea-Ciuc in randul comunitatii
locale;

14, Cabinetul primarului indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii de catre Primarul
municipiului Miercurea-Ciuc;

5. COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
Compartimentul audit public intern are urmatoarele atributi;
Atributiile compartimentului audit public intern sunt stabilite in conformitate cu prevederile Legii nr.
672/2002 privind auditul public intern, cu modificirile si completdrile ulterioare si al Hotararii nr.
1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public intern,
astfel:
al elaboreaza Norme metodologice specifice Municipiului Miercurea Ciue, cu avizul UCAAPI {Unitatii
Centrale de Armonizare pentru Auditul Public Intern),
b} elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regul3 pe o perioads de 4 ani, si,
pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern. La elaborares planului multianuat,
conducatorul entitdtii poate aproba depasirea termenului de 4 ani, cu cel mult un an, la propunerea
fundamentatd a conducatorului Compartimentului audit public intern;
c) efectueaza activitati de audit public intern (de regularitate, sistem, consiliere sau performant4)
pentru a evalua dacd sistemele de management financiar si control ale Municipiului Miercurea Ciuc
sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate. eficienta si
eficacitate;
d) informeazd UCAAP! despre recomandirile neinsusite de citre conducatorul entit3tii publice
auditate, precum si despre consecintele acestora;
e) raporteaza periodic asupra constatirilor. concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile
sale de audit;
f) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;
g) in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteazid imediat conducatorulul
Municipiului Miercurea Ciuc si structura de control intern abilitate;
h) verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita eticd in cadrul
compartimentului audit public intern din entitatile publice subordenate, aflate in coordonare sau sub
autoritate si poate initia 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 acesleia, dupa caz, iar prioritizarea misiunilor de audit
intern se face pe baza analizei de risc si a solicitarilor Curtii de Conturi a Roméaniei, fara a se limita la
acestea, urmatoarele;

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

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

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

4. concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor
administrativ-teritoriate;

5. constituirea veniturilor publice, respectiv modul de auterizare si stabilire a titlurilor de creants,
precum i a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

6. alocarea creditelor bugetare;

7. sistemul contabil si fiabilitatea acestuia:

8. sistemul de luare a deciziilor;

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

10, sistemele informatice.



jl efectueazad misiuni de audit ad-hoc, cu aprobarea conducatorului Municipiului Miercurea Ciuc,
considerate misiuni de audit public intern cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual, pe baza de
ordin de serviciu;

k} intocmeste raportul de audit intern pentru fiecare misiune, raport care cuprinde modul de
desfasurare al auditului, constatdrile ficute, concluziile si recomandarile. Raportul de audit va fi
fundamentat de documentatie, care sustine constatarile. concluziile si recomandérile formulate;

|} organizeaza concilierea, daca este cazul;

m) transmite raportul de audit finalizat spre analizd si avizare conducatorului Municipiului
Miercurea Ciuc;

n} urmareste implementared recomandarilor formulate in raportul de audit public intern;

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

p) pastreaza rapoartele de audit si le arhiveaza conform normelor legale in vigoare;

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

r} evalueaza sistemul de control managerial;

s) asigura respectarea de catre auditori a reglementarilor privind statutul functiei publice si a
codului de conduitd etica;

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

u) planifica i organizeaza activitatea de pregatire si perfectionare profesionala a auditorilor pentru
realizarea eficacitatii activitatii de audit.

6. SERVICIUL DEZVOLTARE ECONOMICA SI RELATII EXTERNE
Atributii generale:

1. Intocmeste proiecte de hotarari, rapoarte aferente activitatii serviciului;

2. Intocmeste dispozitii ale primarului, referatele aferente activitatii serviciului;

3. Asigurd intocmirea documentelor de fundamentare a propunerilor de cheltuiell din bugetul local
necesar activitdtilor serviciulu;

4, Asigurd comunicarea la termen a raspunsului la cererile, reclamatiile sau sesizirile primite
pentru solutionare si revizuieste situatia acestora siptdmanal;

5. Pregateste si elaboreaza materialele solicitate de conducere cu privire la aspecte legate de sfera
de activitate a serviciului;

6. Colaboreaza cu alte structuri din Interiorul si exteriorul entitatii in vederea ducerii la indeplinire
a sarcinilor specifice activitatii;

7. Participa |a elaborarea de strategii din domeniul de activitate;

Atributii in domeniul dezvoltarii economice:

1. Sprijina cresterea gradului de implicare a mediului de afaceri in luarea deciziilor;

2. Asigura functionarea unei structuri censultative permanente avand competente in dezvoltarea
economica cu reprezentanti ai mediului de afaceri, respectiv Consiliului Consultativ Economic;

3. Asigurd mentinerea relatiei i desfisurarea comunicarii cu investitorii autohtoni si straini care
intentioneaza sa realizeze proiecte de investitii in oras si participa activ |a atragerea de investitii
noiin oras;

4, Asigurd incheierea si implementarea declaratiilor de intentie cu investitorii interesati de a realiza
investitii mari in oras in baza procedurilor aprobate;

5. Realizeaza analize privind diverse aspecte ale situatiei economice din municipiu;

6. Elaboreazd materiale informative si documentatii legate de domeniul de activitate, inclusiv pentru
investitori cu scopul promovarii orasului ca destinatie de afaceri;

7. Furnizeazd continut pentru pagina web a Primdriel, secliunea special dedicata informarii si
relatiei cu investitorii/potentialii investitori si antreprenorii din oras;

8. In colaborare cu structurile din interiorul si exteriorul Primariei contribuie la infiintarea parcului
industrial;

9. in colaborare cu structurile din interiorul si exteriorul Primariei contribuie la infiintarea de
incubatoare de afaceri, centre de formare, spatii co-working;

10. Colaboreaza cu Consiliul local, institutii publice, ADI si alte structuri in vederea realizarii de
preiecte in domeniul dezvoltarii economice;
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11. Contribuie la crearea de parteneriate in vederea facilitarii accesului la resursele de finantare si a
reducerii cheltuielilor asociate derularii afacerilor:

12. |dentifica si aplicd mecanisme de stimulare directe/indirecte a investitiilor in oras;

13. Initiaza parteneriate, mecanisme de implicare a mediului de afaceri din oras in procesul
educational, prin erganizarea de si participarea la seminarii, workshop-uri etc;

14. Stimuleazd colaborarea dintre universitati simediul de afaceri in vederea actualizarii permanente
a continutulul procesului educational in functie de cerintele mediului de afaceri;

15. Sprijina dialogul social si parteneriatul intre mediul de afaceri, piata fortel de munca si formatori
(inclusiv promovarea oferirii de stagii de practica, sprijin acces la finantare, formare pentru
antreprenori pentru facilitarea contactului cu Primaria, etc):

16. Fortifica abilitatile tehnice ale autoritstii publice locale, precum $i a capacitatea acestuia de a
implementa planurile de dezvoltare economicd locald in conformitate cu principiile bunei
guvernari $i ai managementului financiar solid;

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

18. Asigura sprijin pentru dezvoltarea mediului antreprenorial din municipiu;

19. Organizeazd la sediul Primariei unele consultari/intalniri/workshop-uri periodice cu
reprezentanti ai mediului de afaceri pe probleme de dezvoltare economics care vor duce la
dezvoltarea de servicii dedicate mediului de afaceri si la implementarea unor masuri care sa
contribuie la un mediu prietenos cu afacerile:

20. Colaboreaza cu mediul academic din oras si cu alti formatori pentru dezvoltarea de proiecte
comune;

21. Participa la realizarea de programe de formare antreprenoriald, educatie financiard, etc:

22, Asigurd relatia cu orasele infratite pentru dezveltarea de colaborari in domeniul econemic, cu
scopul de a promova relatiile dintre companii locale si firmele din orasele respective, transfer de
know-how, etc prin organizarea si participarea la forumuri de afaceri, vizite, etc

23. Asigurd relatia cu organisme internationale si nationale pe probleme legate de domeniul
economic, al promovarii turismului, participd la evenimentele acestora, raspunde la solicitari, etc;

Activitati de protocol si relatii internationale

1. Promoveazi turismul din regiune in cadrul diferitelor manifestari $i expozitii;

2. Stimuleaza intensificarea activitatii intreprinzatorilor din punct de vedere turistic, ajutand
astfel la dezvoltarea regiunii si la cresterea venitului provenit din turism;

3. Furnizeaza informatii citre cetateni si agenti economici (posibilitati de cazare, restaurante,

cdi de comunicatie feroviare si rutiere, atractii turistice, prestatii, evenimente culturale,

religioase si sportive, etc.) ;

Tine evidenta cheltuielilor de protocol legate de programele si actiunile internationale;

Redacteaza referate privind cheltuielile de protocol;

Participa la targuri si expozitii de turism intern si international - dupa caz;

Redacteaza dispozitii ale primarului referitoare 13 cheltuielile de protocol §i de delegatie

externa;

Mentine relatiile cu arasele infratite;

9. Organizeazd activitatile oraselor infratite: invitarea delegatiilor, pregatirea programului
invitatiilor, intocmirea programului anual de invitatii;

10. Particip4 la cele mai importante manifestari economice, turistice $i culturale care vizeaza atat
orasul Miercurea-Ciuc cat si relatiile de colaborare ale acestuia cu orasele infratite;

11. Organizeaza si participa la activitali de reprezentare $i protocol, in functie de necesitati.

12. Reprezinta, prin delegare, institutia la diferite manifestari oficiale, internationale;

13. Organizeaza diverse manifestiri, simpozicane, intalniri de lucru, internationale cu scopul de
a face cunoscute proiectele lansate de institutie, legate de sfera de activitate a Serviciului.
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Ill. SUBORDONAT SECRETARULUI GENERAL AL MUNICIPIULUI

1. DIRECTIA JURIDICA, CONTENCIOS ADMINISTRATIV S$1 ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

Directia juridica, contencios administrativ si administratie publica locald este condusa de un

director execuliv si are urmatoarea structura functionala:

admini

8.

9.

10.
11,

12.

13.
14,

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

1.1 Director executiv
1.1.1 Compartimentul administratie publica locala, digitalizarea si monitorizarea procedurilor
strative
1.1.2 Compartimentul agriculturd, silviculturd
1.1.3 Compartimentul juridic
1.1.4 Compartimentul registratura, gestionarea documentelor clasificate si IT
1.1.5 Compartimentul arhiva

1.1 Directorul executiv are urmatoarele atributii:

Coordeneaza si raspunde de intreaga activitate a directiei in vederea realizarii sarcinilor si
obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare si dispozitiilor date de Primarul municipiului
Miercurea - Ciuc;

Urmareste si controleaza modul cum functionarii din cadrul directiei rezolva sarcinile repartizate,
calitatea si respectarea termenului de rezolvare a petitiiler si lucrarilor repartizate;

Prezintd periodic sau ori de cate ori este necesar analize, sinteze, infermari cu privire la
verificarea legalitatii actelor administrative si aplicarea actelor normative cu caracter reparatoriu
si elaboreaza rapoarte in acest sens.

Formuleaza si avizeaza actiuni la instantele de judecatd, intdmpindri, obiectiuni la rapoartele de
expertiza, concluzii scrise, promoveazs caile de atac prevazute de lege;

Intocmeste si avizeaza proiectele de hotarari si dispozitiile primarului.

Stabileste obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de performanta pentru directia
din subordine in vederea realizarii obiectului de activitate al aparatului de specialitate;

Propune si ia masuri in vederea imbunatatirii 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 (@ selicitarile acestora;

Analizeaza periodic activitatea personalului din subordine, atat din punct de vedere calitativ cit
si cantitativ;

Gestioneaza si raspunde de pastrarea si arhivarea corect3 a tuturor documentelor rezultate din
activitatea personalului din subordine;

Dispune masuri de eficientizare a activitatii pentru personalul din subordine;

Analizeaza si sprijina propunerile motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activitatii serviciului pe care-l coordoneaza;

Asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor de sistem operational de la nivelul
directiei precum si implementarea standardelor de control intern managerial si urmareste ca
intreg personalul din subordine s3 le cunoasca §i respecte;

intocmeste dosare de instanta si tine evidenta acestora;

Solicita informatiile necesare de la directiile de sgecialitate din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului municipiului Miercurea -~ Ciuc, apararilor in cauzele respective si pentru
administrarea probelor utile solutiondrii acestora;

Asigura reprezentarea intereselor institutiei in justitie, participa la dezbateri si pune concluzii
conform pozitiei precizate in apdrarile formulate in scris;

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

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

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

Manifesta solicitudine fala de cetdteni si raspunde petitiilor adresate de acestia institutiei, cand
solicitarile lor au caracter juridic;

inregistreaza cauzele in registrul special de evident3 a cauzelor si urmareste derularea lor;
Comunicd directiilor de specialitate hotararile definitive si irevocabile ale instantelor
judecatoresti pentru ducerea lor la indeplinire;
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22. Vizeaza actele juridice (contracte, acte aditionale, dispozitiile Primarului municipiului Miercurea
- Cluc, Proiectele de Hotarari, etc.);

23. Informeaza, in scris, secretarul general asupra tuturor problemelor ivite in desfasurarez
activitatii proprii;

24, Reprezinta Municipiul Miercurea-Ciuc, Consiliul Local al municipiului Miercurea-Ciuc, Comisia
Locald pentru aplicarea legii fondului funciar cat si Primarul Municipiului Miercurea-Ciuc in fata
instantelor judecatoresti, 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 Municipiului Miercurea-Ciuc, Consitiului Local al Municipiului Miercurea-
Ciuc, cat si ale Primarului municipiului Miercurea-Ciuc, avand urmatoarele obiecte: pretentii, fond
funciar, plangere contraventionald, contencios administrativ, contestatie la executare, drepturi
banesti, obligatie de a face,

25. Redacteaza, avizeaza si depune in timp util si in conditii de calitate: actiuni, intampinar, raspuns
la intampinari, contestatii, memorii, plangeri, alte acte cu caracter juridic sau procedurale i
formuleaza cai de atac ordinare i extraordinare, utilizand orice mijloace legale pentru apararea
si valorificarea drepturilor si intereselor patrimoniale si nepatrimoniale ale Municipiului
Miercurea-Ciuc, Consiliului Local al Municipiului Miercurea-Ciuc, Comisiei Locale pentru aplicarea
legii fondului funciar cat si ale Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc.

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

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

28. Verificad conditille de validitate, legalitatea si indeplinirea tuturor procedurilor prealabile si
semneaza pentru legalitate contractele de achizitii publice, concesiuni, vinzare cumpdrare de
servicii sau alte acte juridice unde Consiliul Local, Municipiul Miercurea Ciuc este parte;

29. Acorda aviz de legalitate in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si
functionare al consiliului local al Municipiul Miercurea - Ciuc aprobat prin HCL nr. 134/2022;

30. Are atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, avand acces de a lucra cu date si
informatii clasificate de un anumit nivel de secretizare, gestioneazd documentele clasificate si
raspunde de integritatea acestora;

31. Inlocuieste si preia temporar atributiile secretarului general in caz de boal3, concediu de odihna
sau aflat in alte concedii prevazute de lege sau daca raportul de serviciu este suspendat, in
conditiile art. 438 alin. (2) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

32. Sesizeaza conducerea Municiplulul Miercurea ~ Ciuc de orice incalcare a legli si propune masuri
de intrare in legalitate sau alte masuri legale necesare ce se impun,

1.1.1 Compartimentul administratie publicd locala, digitalizarea si monitorizarea procedurilor

administrative are urmatoarele atributii:
Organizeaza sedintele Consiliului local si sedintele Comisiilor de specialitate constituite din cadrul
consiliului local;
Consemneaza si intocmeste procesele — verbale ale Comisiilor de specialitate constituite din cadrul
consiliulul local |a solicitarea presedintelui;
Conduce si raspunde de integritatea registrelor de evidentd a hotdririlor Consiliului local
inregistreaza hotararile adoptate in ordinea cronologica §i asigura integritatea acestuia,
Conduce registrul proiectelor de hotdrari §i asigurd integritatea acestuia, inregistreazs proiectele,
asigurd integritatea acestuia, verificd continutul acestora cu continutul pus la dispozitia
compartimentului in format electronic;
Transmite proiectele de hotdrdri si/sau alte materiale aferente acestora {(documentatii, avize,
informari, sesizari, etc.) catre consilierii locali in forma si in termenul previzut de lege si/sau alte
acte normative incidente (Regulament de organizare si functionare al Consiliului local. Ordin,
Instructiuni, Circulare etc.);
Definitiveaza hotararile adoptate de consiliul local cu luarea in considerare prevederile Legii
24/2000, respectiv, amendamentele precum si orice alte interventii legislative, in conditille legii si le
inregistreaza in registrul special, precum si tinere evidenta - inregistrarea in format electronic -a
hotararilor adoptate de Consiliul Local Miercurea - Ciuc, si asigura pastrarea acestora, in conditiile
legii.



Redacteazs adresa de trimitere ale hotardrilor adoptate si trimite de indata dar nu mai mult de
termenul previzut de art. 197 alin, (1) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, modificata,
respectiv 10 zile de la adoptare/emitere, dupa caz, catre Institutia Prefectului, Primarului,
Viceprimarilor i altor persecana nominalizate sifsau interesate, insotite cu copia hotararilor in forma
sl in conditiile prevazute lege;

Scaneaza Hotararile adoptate de consiliul local si trimite in format electronic si pe suport de hartie
catre cei interesati si/sau nominalizati prin hotarare;

Finalizeaz4 dosarul special al sedintei Consiliulul Local;

. Tine evidenta privind prezenta consilierilor locali la sedintele comisiilor de specialitate (pe baza
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rapoartelor de avizare, predate), respectiv la sedintele de Consiliu Local;

Aduce la cunostinta publica actele normative prin asigurarea afisarii acestora pe tabla de afisaj a
Municipiului Miercurea - Ciuc §i transmiterea, prin e-mail a hotararilor consiliului local, dispozitiilor
de convocare ale sedintelor si a altor dispozitii de interes public pentru afisare pe site-ul oficial al
Municipiului Miercurea ~ Ciuc;

Tine evidenta prin inregistrarea in registrul special, cét si in format electronic, hotararile adoptate
de Consiliul Local Miercurea — Ciuc, precum si pastrarea acestora, in conditiile legii.

Raspunde de salvarea pe pagina Web a primariei, a proiectelor de hotdrari si a hotararilor adoptate
in cadrul sedintelor ordinare si extraordinare ale Consiliului local, atatin limba romana cat siin limba
maghiara cu respectarea prevederilor legale privind datele cu caracter personal (GDPR -
Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter persenal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivel 95/46/CE);

Elaboreazs, redacteaza, semneazd corespondenta si réspunde pentru realitatea, legalitatea si
conformitatea acestuia:

Gestioneaza procedurile administrative privind relatia dintre Consiliul local si Primar precum siintre
acestia i Prefect;

Asigurd transparenta decizionald in adoptarea acteler administrative in conformitate cu prev. Legii
52/2003;

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

Asigura aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public la nivelul
Municipiului Miercurea — Ciuc precum $i consilierilor locali la solicitarea acestora,

Consemneaza si intocmeste procesele — verbale ale sedintelor Consiliului local, pune la dispozitie
consilierilor inaintea fiecarei sedinte procesul - verbal dactilografiata a sedintel anterioare;
Consemneaza si intocmeste procesele — verbale ale Comisiilor de specialitate constituite din cadrul
consiliului local;

Conduce si raspunde de integritatea registrului unic de evidentd a dispozitiilor emise de Primar;
Gestioneaza stampilele cu mentiunea: "PRIMAR" - cu stema Romaniei”

Aduce la cunostinta, prin afisare la sediul institutiei si pe pagina de Web a primariei, hotarérile cu
caracter normativ in termen de 5 zile de la data comunicarii oficiale cdtre prefect;

Raspunde pentru trimiterea dispozitiilor Primarului, in exemplar original, in termenul prevazut de
0.U.G. nr. 57/2019 cu modificarile si completarile ulterioare la Prefectul Judetului Harghita, precum
si compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

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

Participa la organizarea recensamintelor (populatiei $i al locuintelor, ag ricol);

Asigura implementarea utilizarii semn aturii digitale in cadrul institutiei:

Asigurd retro-digitalizarea documentelor cu valoare operationald in prezenl, prin scanarea
digitalizatd a documentelor, prin analiza fondului 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 vechi de 10 ani, prin scanarea
digitalizatd a documentelor, indexarea copiilor digitale, importarea in solutia informatica si
administrare prin interfala acesteia a meta datelor rezultate din indexare i cele referitoare la copiile
digitale;



29. Asigurd implementarea modulelor Avansis Urbanism, Avansis hartad GIS, Avansis documente,
respectlv administrarea sistemului informatic integrat Avansis si al portalului institutiei, si la
urmarirea utilizarii acestora de catre toti angajatii institutiei in mod corect;

30. Alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului municipiului,

1.1.2 Compartimentul agricultura, silviculturd are urmatoarele atributii.

1. Analizarea cererilor depuse si prapunerea solutiilor in fata comisiei locale pentru stabilirea dreptului
de proprietate privata.

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

3. Participarea la sedintele comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privata.

4. Participarea la identificarea suprafetelor atat pe har{i cadastrale, cat si pe teren impreund cu
specialistul topograf, '

5. Colaboreaza cu Institutia Prefectului, Oficiul Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliara Harghita
si alte institutii.

6. Colaboreaza cu alte Directii/Servicii/Compartimente ale Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc in

legatura cu activitatea sa.

Pregéatirea materialelor pentru validare.

Aplicarea executarii legilor fondului funciar.

Redactarea raspunsurilor |2 cererile depuse de persoanele fizice si juridice.

. Intocmirea dosarelor pentru acordarea despagubirilor.

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

12. Respectarea Regulamentului de ordine intericare al aparatului de specialitate al Primarului

Municipiului Miercurea-Ciuc.

13. Inscrierea datelor in evidentele din registrului agricol atat pe suport hirtie cét siin format electronic.

14. Eliberarea atestatelor de producator.

15. Completarea, tinerea la zi 51 centralizarea datelor din registrul agricol conform OG nr.28/2008.

16. Eliberarea adeverintelor din registrul agricol,

17. Comunicarea datelor centralizate la institutiile nominalizate si la termenele prevazute in norme
tehnice.

18. Deplasarea la gospodariile persoanelor pentru intocmirea registrelor si cu ocazia verificarii
produselor necesare pentru intocmirea certificatului de producator.

19. Identificarea suprafetelor pe hartile cadastrale.

20. Intocmirea statisticilor.

21. Pregatirea documentelor necesare pentru solicitarea subventiilor de catre persoane fizice, privind
produsele agricole sau terenuri, dupa caz.

22. Emite raport de specialitate pentru intocmirea proiectelor de hotdrdri, dispozitii si alte acte
administrative;

23. Tine evidenta dosarelor/cererilor inaintate conform Legilor fondulul funciar 18/1991, 169/1997,
1/2000, 247/2005; si a 231/2018;

24. Intocmeste si trimite raportul lunar cu privire la stadiul dosarelor inregistrate conform Legii nr.
18/1991 rep. cu modif. compl. ult. precum si a Legii nr. 1/2001:

25. Tine evidenta titlurilor de proprietate preluate si eliberate;

26. Asigura secretariatul comisiei locale de aplicarea legiler fondului funciar, sens in care:

27. 1a toate masurile pentru inventarierea documentelor arhivisticd si are obligatia indosarierii si
predarii spre arhivare;

28, ia masuri privind inméanarea cdtre cei indreptatiti a Titlurilor de proprietate si a Ordinetor Prefectului.

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

30. identifica terenurile atribuite ilegal si sesizeaza primarul, care inainteaza sub semnatura actiuni in
constatarea nulitdtii absolute pentru cazurile prevazute la art. Il din Legea nr. 169/1997 cu
modificarile si completarile ulterioare;

31. intecmesgte situatli definitive, privind persoanele fizice si juridice indreptatite s3 li se atribuie teren,
cu suprafata si amplasamentele stabilite, conform planului de delimitare si parcelare intocmit;

32. Solutioneaza in termen a corespondentei primite de la seful ierarhic superior;
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Rispunde pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2014 si a normelor metodologice, sens in care:
inregistreaza cererea vanzatorului, insotitd de oferta de vanzare a terenului agricol si de
documentele justificative prevazute la art. 5 alin. 1 din norme.
organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor agricole situate
in extravilan, pe suport de hartie si in format electronic pe platforma Avandoc, care sa cuprinda cel
putin informatii privind datele de identificare ale vanzatorului, suprafata de teren agricol situatd in
extravilan, oferitd spre vanzare, categoria de folosinta a acestora, pretul de vanzare, amplasamentul
identificat prin tarla si parceld sau, dupa caz, amplasamentul terenuritor stabilit prin planul de
amplasament si delimitare a imobilului intocmit in sistemul national de proiectie Stereografic 1970,
eliberat de oficiul teritorial ca urmare a receptiei documentatiei cadastrale pentru imobilul in privinta
caruia s-a solicitat avizul, procesele-verbale incheiate pentru fiecare etapd a procedurii, adeverintele
eliberate in vederea vanzirii libere a terenurilor, precum $i orice corespondenta referitoare la
realizarea procedurii;
afiseaza oferta de vanzare la sediul primariei sl pe site-ul propriu, cu respectarea prevederilor arl.
6 alin. (2} din lege;
pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vdnzare, transmit lista peremptoriilor la structura
centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz. Lista peremptoriilor se afiseaza la sediul
primariei, dupa caz, si pe site-ul propriu;
transmit la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, dosarul tuturor actelor
prevazute la alin, 1 din prezentul punct.
in perioada previzuta la art. 6 alin. (2) din lege, inregistreaza si afiseaza |a sediul primariei si pe site-
ul propriu, toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre
peremptorii cuprinsi in lista peremptoriilor sau de oricare alti peremptorii necuprinsi in lista si care
dovedesc ulterior intocmirii listei aceastd calitate prin acte justificative, n vederea exercitarii
dreptulul de preemptiune pentru oferta de vanzare in cauzd;
transmite la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, in copie, loate
comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori in
perioada prevazut3 de lege, insotite de documentele, in conditiile legii/norme.
adoptd mésurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune gi de alegere a potentialului cumparator, cu
respectarea strictd a dispozitilor art. 7 din lege;
incheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedurale prevazute la art. 7 din
lege, prin care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;
dup3 comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de citre vanzator a preemptorului
potential cumparator, transmit la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz,
numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturer proceselor-verbale prevazute
la alin. precedent.
in cazul in care niciun preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, lar vanzarea terenului
este libera in conditiile legii. elibereaza vanzatorului o adeverinta care atesta ¢a s-au parcurs toate
etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si c4 terenul este liber la vanzare,
la pretul prevazut in oferta de vanzare §i pentru suprafata mentionatd in actele de proprietate sau
suprafata rezultata din masuratorile cadastrale, inscrisa in cartea funciara conform Legii cadastrului
si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare. 0 copie
a acesteia, insotita de copiile tuturor proceselor-verbale, se transmite structurii centrale, respectiv
structurilor teritoriale, dupa caz.;
\ransmite vanzatorului adeverinta insotitd de o copie certificata de conformitate cu originalul a
ofertel de vanzare. copie a adeverintei se transmite structurii centrale sau structurii teritoriale, dupa
caz.
urmareste derularea contractului de finantare in vederea implementarii Programului national de
cadastru si carte funciara a lucrérilor de inregistrare sistematica a sectoarelor cadastrale initiate de
UAT a municipiului Miercurea-Ciuc, sens in care:
a) asigura derularea contractului de finantare in conformitate cu prevederile si termenele
contractuale;
b) indeplineste toate demersurile in vederea efectudrii receptiilor, comunicarii
documentelor in forma, conditiile si termenele stabilite de Procedura de alocare a sumelor
si de prevederile legale in vigoare, referitoare la avizarea acestor documente;
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¢) comunicd, in termenele si in forma prevazute de contractele de finantare, contractele de
achizitie incheiate cu prestatorii de servicii si prevederile legale in vigoare, loate
documentele necesare solicitarilor de transfer de sume pentru asigurarea finantarii,
efectudrii receptiilor serviciilar si a efectuarii platilor, astfelincat sa nu se pericliteze buna
desfdsurare a contractelor;

d) informeazd de indata sefii ierarhici superior asupra oricdrei probleme aparute in
derularea contractelor si asigurd comunicarea acestora catre institutiile implicate;

e) efectueazd raportdrile solicitate de ANCPI in vederea monitorizarii contractelor in
termenele si conditiile stabilite;

f) asigurd corelarea prevederilor si termenelor din contractele de finantare cu cele din
contractele de achizitie publica incheiate cu prestatorii de servicii:

gl transmite cadtre OCPl documentele necesare finantarii si monitorizérii, fiind responsabil
pentru realitatea si exactitatea tuturor datelor si documentelor comunicate;

h} transmite lunar catre OCPIl, pdna la data de 20 a fiecarei luni, necesarul de fondun
aferente platii serviciilor de inregistrare sistematicd pentru luna urmatoare.

47. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege. hotardri ale Consiliului Local, dispozitii ale

Primarului sau primite de la sefii ierarhici,

1.1.3. Compartimentul juridic are urmatoarele atributii:

i

10.

11.

Reprezintd Municipiul Miercurea-Ciuc, Consiliul Local al Municipiutui Miercurea-Ciuc, Comisia
Locala pentru aplicarea legii fondului funciar cat si Primarul Municipiului Miercurea-Ciuc in fata
instantelor judecatoresti, a organelor arbitrare, a altor organe cu activitate jurisdictionala, a
organelor de urmarire penala, precum si in raporturile cu persoanele fizice si juridice, in cauzele
de interes general ale Municipiului Miercurea-Ciuc, Consiliului Local al Municipiului Miercurea-Ciuc,
cat si ale Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc, avand urmatoarele obiecte; pretentii, fond
funciar, plangere contraventionald, contencios administrativ, contestatie la executare, drepturi
banesti, obligatie de a face, anulare act administrativ, demolare, anulare act de control taxe si
impozite, stare civila, evacuare, revendicare imobiliard, pldngeri impotriva incheierilor de carte
funciara, anulari titlu de proprietate, inlocuirea masurii de plasament , informatii de interes public,
cerere de valoare redusd, restituire taxa timbru, uzucapiune, granituire, inlocuire amenda cu
munca in folosul comunitstii, litigiu privind functionarii publici, executare contract - litigiu cu
profesionistii, precum si in alte actiuni unde entitatile enumerate sunt parte;

Redacteazd si depune in timp util si in condilii de calitate: actiuni, intdmpinari, raspuns la
intampinéri, contestatii, memorii, plangeri, altle acte cu caracter juridic sau procedurale si
formuleaza cdi de atac ordinare si extraordinare, utilizdnd orice mijloace legale pentru apararea si
valorificarea drepturilor si intereselor patrimoniale si nepatrimoniale ale Municipiului Miercurea-
Ciuc, Consilivlui Local al Municipiului Miercurea-Ciuc, Comisiei Locale pentru aplicarea legii
fondului funciar cét si ale Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc.

Preia corespondenta repartizatd si se ocupa de rezolvarea celor repartizate, conform prevederilor
legale si in termenele prevazute de lege,

Elaboreaza, redacleaza, semneazd corespondenta si raspunde pentru realitatea, legalitatea si
conformitatea acestula.

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

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

Acorda consultanta juridica pentru directiile si compartimentele din cadrul aparatului propriu de
specialitate al primarului 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 legij;

Verificd conditiile de validitate, legalitatea si indeplinirea tuturor procedurilor prealabile i
semneazd pentru legalitate contractele de achizitii 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 si
functionare al consiliului local al Municipiul Miercurea - Ciuc aprabat prin HCL nr. 134/2022;
Organizeaza arhivarea documentelor specifice compartimentulul (3 sfargitul fiecarul an sau la
ajungere la termen, dupa caz, in conditiile legil.



9.

12. Aplica stampila "conform cu originalul” si a vizeaza pentru conformitate actele aflate in gestionarea

institutiei,

13. Tine evidenta dosarelor aferente notificarilor formulate in baza Legii nr. 10/2001 si poarta

corespondenta cu ANRP Bucuresti in legatura cu acestea,

14. Duce la indeplinire obligaliile stabilite in legislatia aplicabild protectiei datelor cu caracter personal

pentru aparatul de specialitate al Primarului municipiului Miercurea - Ciuc. sens in care:

15. informeaza si consiliaza conducerea Municipiului Miercurea - Ciuc, precum si a angajalii care se

ocupd de prelucrarea datelor cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului nr.
679/2016 si a altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

16. monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului nr. 679/2016,a altor dispozitii de drept al

Uniunii sau de drept intern referitoare la protect:a datelor si politicilor Municipiului Miercurea - Ciuc
in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si
actiunile de sensibilizare si de formare a persenalului implicat in operatiunile de prelucrare,
precum gi auditurile aferente;

17. consiliaza 1a cerere in ceea ce priveste evaluarea impactulul asupra protectiei datelor si

monitorizarea functiondrii acesteia in conformitate cu art, 35 din Regulamentul nr. 67%/2016,
precum si, dacd este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune;

18. coopereaza cu autoritatea de supraveghere;
19. Implementeaza Strategia Nationald de Anticorupiie sens in care:
20. elaboreaza planul de integritate la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului

Miercurea - Ciuc:

21. analizeaza riscurile si vulnerabilitatile la corupiie:
22. elaboreaza planul de analiza de riscuri si vulnerabilitati la coruptie:
23. conduce registrul abtinerilor, incidentelor de integritate, chestionare de evaluare anonimd a

integritatii si calitatii serviciilor publice;

24. organizeaz4 intalniri si informari, reuniuni de lucru pentru implementarea SNA;
25. Indeplineste si alte atributii stabilite de lege, sau insarcinari primite de la sefii ierarhici superion.

1.1.4 Compartimentul registraturd, gestionarea documentelor clasificate si IT are urmatoarele
atributii:

Asigurd inregistrarea corespondentei primite din afara in programul Avandoc; raspunde de
distribuirea acesteia citre secretarul general in vederea transmiterii catre compartimentele de
specialitate, pentru solutiendrii lor in termene legale.

Asiqurs expedierea, respectiv distribuirea corespondentei pe destinatari in raza municipiulul
Miercurea-Ciuc. pe toatd tara si in strainatate,

Ridica zilnic corespondenta Primariei si a consiliulul local de la oficiul PTTR si expediaza zilnic
corespondenta Primariei si a consiliulul local prin oficiul PTTR, intocmind borderoul si formele de
gestiune a plicurilor;

Asigura evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta secreta cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare. '

Urmareste circuitul corespondentei i prezinta periodic informari cu privire la stadiul rezolvarii
acestora; Asigurd eliberarea si transmiterea documentelor citre solicitanti §i tine evidenta
confirmarilor de primire si a retururilor in registru special sau informatic:

intocmeste procesele verbale de afisare 3 citatiilor si licitatiilor la solicitarea instanteler
judecatoresti; :

Asigura afisarea diferitelor comunicari/anunturi/acte de procedurd la avizierul Primdriei si
intocmeste procesul-verbal de afisare;

Asigurd legatura permanentd cu publicul; asigura indrumarea si consilierea cetatenilor privind
solicitarile acestora, asigurd informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii
documentelor solicitate, precum si cu privire |3 programul de audiente si de lucru cu publicul,
informeaza si indruma publicul, referitor La atributiile i competenta compartimentelor primariei,
dand informatii primare pentru diverse solicitari;

Pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitarilor, cele privind audientele. cererile
referitoare la adundrile publice etc,;

10. Asigurd primirea si inregistrarea sesizérilor cetatenilor, a solicitarilor, a reclamatiilor adresate

Primariei si Consiliului Local, distribuirea acesteia catre compartimentele de specialitate, in vederea
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solutiondrii in termenele legale, tinind astfel evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenta la
nivelul institutiei;

11. Propune, initiaza, dezvoltd si implementeaza proiectele de digitalizare in cadrul Primariei;

12. Asigura functionarea retelei informatice, realizeazd monitorizarea si controlul tehnic al
calculatoarelor, perifericelor, echipamentelor de acces, serverelor, echipamentelor de stocare, etc,
asigurd suport tehnic;

13. Elaboreazi si implementeaza proceduri pentru asigurarea functiondrii optime a retelei informatice
precum si a celorlalte solutii de digitalizare.

14. Asigurd implementarea proiectelor de modernizare si extindere a reelei informatice si a
echipamentelor aferente, precum §i a solutillor de digitalizare implementate, monitorizare, etc.

15. Asigurd sprijin de specialitate cu privire la aspectele tehnice din cadrul caietelor de sarcini si
documentatiei aferente, necesare realizarii achizitiilor de solutii digitale din cadrul Primariei;

16. Oferd suport tehnic pentru functionarea sistemelor $i retelei IT apartinand Municipiului Miercurea-
Ciuc;

17. Supravegheazd si asigurd buna functionare a echipamentelor, perifericelor si a retelei de
telecomunicatii;

18. Supravegheaza respeclarea regulilor de securitate in privinta accesului la echipamente si date;

19. Gestioneazs software-urile folosite in primarie si care ii sunt date in gestiune si se asigura de
functionarea optima a acestora, asigura inclusiv relatia cu prestatorii de servicii de mentenantd si
accesul utilizatorilor.

20. Efectueaza deplasari pe teren pentru asigurarea functiondrii solutiilor digitale de pe teritoriul
orasului si supravegheaza din punct de vedere tehnic activitatea prestata de diversi prestatori de
solutii digitale {inclusiv sistemul de camere de supraveghere video).

21. Raspunde de implementarea si sustenabilitatea proiectului Wifi4EU in Miercurea-Ciuc,

22. Colaboreaza cu organele de specialitate. prestatorii de servicii de IT si operatorii de servicii de
telecomunicati,

23. Asigura functionarea sistemului informatic integrat si relatia cu prestatorul de servicii de
mentenanta,;

24. Verifics indeplinirea contractelor de catre subcontractantii de servicii IT;

25. Raporteaza la zi a problemele aparute in sistemul infermatic;

26, Participa la evenimente si prezentdri legate de domeniul de aclivitate,

27. Asigurd retro-digitalizarea documentelor cu valoare operationald in prezent, prin scanarea
digitalizatad a documentelor, prin analiza fondului arhivistic si stabilirea formatelor de scanare,
formatelor de asamblare, a denumirii entitatilor logice arhivabile electronic, @ denumirii machetelor
de indexare i a indecsilor asociati, digitalizarea documentelor mai vechi de 10 ani, prin scanarea
digitalizatd a documentelor, indexarea copiilor digitale, importarea in solutia informatica si
administrare prin interfata acesteia a meta datelor rezultate din indexare si cele referitoare la copiile
digitale;

28. Particip4 la implementarea utilizarii semnaturii digitale in cadrul institutiei;

29. Asigura implementarea modulelor Avansis Urbanism, Avansis hartd GIS, Avansis documente,
respectiv administrarea sistemului informatic integrat Avansis si al portalului institutiei, si la
urmarirea utilizaril acestora de catre toti angajatii institutiei in mod corect:

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

31. Asigura constientizarea si educarea personalului cu privire la utilizarea retelelor $i sistemelor
informatice, cat si cu privire la tipurile de amenintari de securitate informatica si masurile de
protectie corespunzatoare.

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

Atributii privind supravegherea §i administrarea sistemului de monitorizare video
1. Administreaza si asigur3 functionarea sistemului de supraveghere video instalat pe teritoriul
municipiului, inclusiv a camerelor de supraveghere, echipamentelor de inregistrare, stocare si a
infrastructurii de comunicatii aferente.
2. Monitorizeaza permanent starea tehnica a echipamentelor componente ale sistemului de
supraveghere video §i dispune masurile necesare pentru remedierea defectiunilor constatate.
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Configureaza, intretine si actualizeaza aplicatiile software si echipamentele hardware aferente
sistemului de monitorizare video.

Gestioneaza drepturile de acces (a sistemul de supraveghere video, in conformitate cu atributiile
si nivelurile de autorizare aprobate.

Asigura integritatea, securitatea si disponibilitatea inregistrarilor video, precum si protectia
acestora impotriva accesului neautorizat, meodificarii sau pierderii.

Efectueaza operatiuni de arhivare 5i pastrare a inregistrarilor video, cu respectarea termenelor
si conditiilor prevazute de legislatia in vigoare si de procedurile interne.

Acorda suport tehnic structurilor din cadrul institutiei in utilizarea sistemului de supraveghere
video.

Colaboreaz4 cu furnizorii de servicii i echipamente in vederea mentenantei, modernizarii si
axtinderii sistemului de monitorizare video.

Participa la implementarea proiectelor privind dezvoltarea si modernizarea sistemului de
supraveghere video al municipiulul.

10. Asigura evidenta echipamentelor componente ale sistemului de monitorizare video si urmareste

11.

exploatarea acestora in conditii de eficienta i siguranta.

Pune la dispozitia organelor abilitate inregistrarile video solicitate, numai in conditiile i cu
respectarea procedurilor prevazute de legislatia in vigoare si a dispoziliilor conducerii
institutiel.

12. Asigura respectarea prevederilor privind protectia datelor cu caracter personal $i @ masurilor

de securitate aplicabile sistemului de supraveghere video, in conformitate cu legislatia
incidentd.

13. Elaboreazd si actualizeaza procedurile operationale privind administrarea si exploatarea

sistemului de monitorizare video st urmareste aplicarea acestora.

1.1.5. Compartimentul arhiva are urmatoarele atributii:
1.

9

Initierea si organizarea activitatii de ntocmire a nomenclatorului arhivistic al aparatului de
specialitate al Primarului UATM Miercurea-Ciuc, solicitand sefiilor compartimentelor, serviciilor,
directiilor sau alte structuri ale aparatului de specialitate propuneri in acest sens.

Urmarirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la compartimente pentru constituirea
corecta a arhivei curente.

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

Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva pe baza Registrului de evidenta
curenta.

Punerea la dispozitia compartimentelor la solicitare, documente, pe bazad de semnatura
consemnata in Registrul de depozit, iar la restituirea unitatilor arhivistice solicitate, verificarea in
mod riguros a integritatii documentelor dupd care le reintegreaza la fond.

Pregateste documentele permanente — cu valoare documentar-istorics — si inventarele acestora si
le depune la Directia Judeteana Harghita a Arhivelor Nationale, conform prevederilor legale in
vigoare (art. 13 - 19 din Legea 16/1 996).

Organizeaza depozitul de arhiva 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 arhivaril digitale:

10. Béspunde de arhivarea electronicy la nivel de institutie;
11. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotdrari ale Consilivlui Local, dispozitii ale

Primarului sau primite de la sefii ierarhici.

IV. SUBORDONAT VICEPRIMARULUL Il

1. CABINETUL VICEPRIMARULUL I

Cabinetul Viceprimarului are urmatoarele atributiile specifice:

1.

raspunde de buna desfasurare a activitatii in cadrul cabinetului Viceprimarului;



redacteazd documente;

primeste, pregateste si expediaza corespondenta;”

organizeazd intalnirile, asista Viceprimarul in alcatuirea programului zilnic;

inregistreazs si claseaza scrisorile si cererile;

furnizeaza informatii folosind bazele de date;

asigurd circulatia informatiitor cerute de Viceprimar;

asigura activitatile de protocol;

analizeaz3 si sintetizeaza informatiile referitcare la activitatea compartimentelor si unitatilor

coordonate de Viceprimar, in scopul realizarii de rapoarte i statistici;

10. asigura secretariatul viceprimarului;

11. transmite documentatiile vizate de Viceprimar catre compartimentele si institutiile/serviciile
aflate in coordonarea acestora;

12. urmareste schimbarile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea;

13. colecteaz3 si prelucreazd date in vederea informarii eficienta a Viceprimarului;

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

15. tine evidenta si urmareste agenda de lucru al Viceprimarului municipiului Miercurea-Ciuc;

16. intocmeste si predd anval la arhiva institutiei dosarele, registrele si celelalte materiale, conform
nomenclaturii dosarele;

17. participd la seminarii, cursuri de perfectionare, crganizate in tara si peste hotare:

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

19, personalul angajat rdspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de

activitate a compartimentulul.
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2. SERVICIUL CULTURAL, DE INVATAMANT, SPORT $I TINERET

Serviciul cultural, de invatamant, sport si tineret este compus din trei compartimente, dupa cum urmeaza:
2.1 Compartiment de comunicare publica, cultural, tineret, sport;
2.2 Compartiment programe si proiecte comunitare;
2.3 Compartiment menumente istorice si patrimoniu cultural;
2.4 Compartiment de management al unitatilor de invatamant.

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

1. Intocmirea proiectelor de hotdrari, rapoartelor aferente activitatii Serviciului,

2. Intocmirea dispozitiilor primarului, referatelor aferente activitatii Serviciului,

3. Fundamentarea propunerilor de cheltuieli din bugetul local necesar activitdtilor Serviciului.

&, Intocmirea bugetului pentru urmatoarele capitole bugetare {BVC-ul cultural si de sport, sprijinirea
cultelor, proiecte nerambursabile, cotizatiil:

51.02.01.

67.02.03.03.

67.02.03.04

67.02.05.01

67.02.05.02.

67.02.50

67.02.03.30

67.02.06.

87.02.04.

j. 80.02.01.10.59.11 5i 80.02.01.10.5501.42

5.  Impartirea BVC-ului cultural pe coduri CPV;

6. Monitorizarea Bugetului de venituri §i cheltuieli pentru cap. bugetare de mai sus. urmarirea
executiei acestuia dupa coduri CPV;

7. Ordonantarea facturilor ce se achita din BVC-ul Municipiului Miercurea-Ciuc, din capitolele de mai
Sus,;

8. Intocmirea listei de investitii cu caracter cultural si de sport, intocmirea notelor de fundamentare,
st urmarirea procesul de realizare a investitiilor.

~Te=manop
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9. Conceperea programului cultural si de sport anual al Municipiului Miercurea-Ciuc;

10. Organizarea, respectiv coordonarea organizarii evenimentelor, programelor, manifestarilor
culturale proprii sau finantate de Primaria Municipiului Miercurea-Ciuc de la pregatirea programului
si pdna |a coordonarea activitatilor propuse si aprobate;

11.  Pregatirea materialelor promotionale ale Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc;

12. Saptimanal se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile,
reclamatiile sau sesizarile primite pentru solutionare,

Alte activitati:

13.Promovarea programelor §i actiunilor pentru asigurarea conditiilor necesare pentru petrecerea
timpului liber a cetatenilor, prin organizarea si desfasurarea de activitati culturale, arlistice, sportive de
agrement, precum gi activitati cu caracter stiintific.

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

15.Stabilirea si aprofundarea relatiilor cu institutiile de invatamant, culturd si organizatiile
neguvernamentale pentru realizarea obiectivelor din domeniul de activitate,

16.Asigurarea colaborarii si coordonarea institutiilor publice de culturd si de sport a Constliului
Local: Teatrul municipal .Csiki Jatékszin", Ansamblul National Seculesc Harghita, Muzeul Secuiesc al
Ciucului, Clubul Sportiv Municipal - VSK Csikszereda, si sprijinirea acestora in realizarea activitatilor
proprii);

17.Asigurarea colabordrii si coordonarea societdtilor comerciale in subordinea Municipiului
Miercurea-Ciuc:

18.Redactarea, incheierea si urmarirea contractelor pentru activitatile culturale proprii sau in
colaborare cu alte institutii/organizatil, respectiv urmarirea respectarii prevederilor contractuaie;

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

20.Realizarea magazinului de programe ale municipiului: szereda Origo.

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

22.Initierea si organizarea spectacolelor, manifestarilor culturale, comemorative si festive ale
Primariei;

23.Promovarea schimburilor culturale intercomunitare si internationale.

24.Sprijinirea initiativei din sfera relatiei cu reteaua ecleziastica a orasului.

25.Elaborarea si transmiterea materialelor pentru diverse publicatii, consemnarea in presa a
evenimentelor culturale si editoriale.

26.Derularea evenimentelor, programelor si a manifestarilor cultural-artistice traditionale, precum
si ale celor cu caracter ocazional.

27.Propunerea spre publicare materiale in reviste de specialitate pentru promovarea educatiel si
culturii din municipiu,

28.Incheierea si urmdrirea deruldrii contractelor incheiate de institutie in domeniul culturii,
educatiei, sportului, etc. din sume acordate din bugetul local in baza unor hotarari de Consiliu Local si
comunica directorului economic.

29.Intocmirea Calendarului de evenimente — cu continut bilingv =, cu data si locul desfasurarii
manifestarilor si evenimentelor {(culturale, sportive, politice, religioase, etc) care vor avea loc in
perspectiva de o luna sau de un an,

30.Participare la evenimentele organizate de administratia locala si institutis culturale.

31.Administrarea, documentarea, arhivarea actelor si documentelor.

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

Relatii cu presa, comunicare:
1. Tinerea legaturii intre Primarie si reprezentantii mass-mediei:
a. redactarea si transmiterea stirilor, informatiilor si comunicatelor de presa, anunturilor,
respectiv invitatiilor catre mass-media;
b. punerea la dispozitia mass-mediei informatiile de interes public:
2. Pregétirea conferintelor de presa:
a. Ltrimitere invitatii
b. inregistrarea audio a evenimentului
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7.
8.

%

10
n
12

c. redactarea comunicatului/ stirii despre eveniment

d. afisarea comunicatului / gtirii pe pagina de web a Primariei in termen de 24 de ore.
Participarea atat la conferintele de presa organizate de Primérie, cat si la cele organizate in
colaborare cu alte institutii;
Comunicare internd §i externa;
Aducerea la cunostinta locuitorilor orasului data sedintelor ordinare si extraordinare a2 Consiliului
Local, precum si proiectul ordinei de zi — prin afisarea pe site-ul Primariei, respectiv comunicarea
in presa locala;
Participarea la evenimente si programe organizate de Primarie, redactare ingtiintare despre
eveniment, si 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:
Csikszereda”, respectiv .Miercurea-Ciuc”, si a magazinului de programe .szereda Origo;
Paginad de web:

B Bedactarea articolelor pentru pagina de web a Municipiului si incarcarea acestora;
_Iincarcarea materialelor informative si de interes public pe site-ul Primariei;
. Actualizarea continud a informatiilor pe site-ul Primariei;

Activitati de protocol si reprezentare la nivel national:

1,
2,
3.
4,

5.

-~ o

-t 0 O

11,
12,

13,

0.

Initierea de programe de cultivare a traditiilor.

Realizare cataloage, prospecte, ghiduri de calatorie turistice si de promovare a municipiului;

Coordonarea de abonare a ziarelor, revistelor si publicatiilor;

Tinerea evidentei cheltuielilor de servicii de publicitate, deplasari interne/externe, reviste si
periodice, abonamente pentru ziare;

Redactarea referatelor privind cheltuietile aferente serviciilor de publicitate, deplasari interne si
externe, reviste si periodice, abonamente pentru ziare.

Redactarea dispozitiilor primarului referitoare la cheltuielile de delegatie interna si externd;

intocmirea bugetului pentru servicii de publicitate, deplasari interne $i externe, reviste i periodice,
abonamente pentru ziare;

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

Tinerea evidentei cheltuielilor legate de cap. bugetar: 87.02.

Organizarea anuald a concursului gastronomic Festivalul Cartofului, organizat in cadrul Zilele

Municipiului Miercurea-Ciuc.

Redactarea, incheierea si urmarirea contractelor pentru activitatile sus numite, daca este cazul.

Reprezentarea, prin delegare, a institutiei la diferite manifestari oficiale, cu caracter cultural,

stiintific, religios etc.

Organizarea diverselor manifestari, simpozioane, intalniri de lucru, interne si internationale cu

scopul de a face cunoscute proiectele lansate de institutie in domeniul cultural si de petrecere a

timpului liber, atragerea de fonduri in vederea realizarii acestor proiecte,

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:

1.
2,

3.
4

Intocmirea proiectelor de hotardre si a anunturilor sesiunilor de finantare nerambursabild a
proiectelor culturale si de tineret, sport si culte religioase,

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

Evaluarea proiectelor, incheierea contractelor de finantare nerambursabila.

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

Ordonantarea a facturilor depuse.
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2.3 Compartiment monumente istorice si patrimoniu cultural

1.

2.

3.
4.

~

Fompe

00N

10.

1.
12

13.
14.

15.
16,

17,

18.

19.

20.

Tinerea contactului cu sfera civila, cu diferitele organizatii non-guvernamentale, respectiv cu
institutii privind patrimeniul culturat al municipiului Miercurea-Ciuc;

Realizare §i redactare de studii in domeniul istoriei orasului, respectiv colaborare cu istorici,
Istorici de arta;

Realizarea si evaluarea diferitelor studii in randul populatiei;

Participarea in implementarea proiectelor din cadrul Primariei municipiului Miercurea-Ciuc
privind patrimoniul cultural;

Colaborarea cu toate structurile din cadrul Primariei municipiului Miercurea-Ciuc, in domeniul de
activitate specific patrimoniului cultural;

Participarea la intdlniri care au ca subiect sfera de activitate specifica, att cele interne, cat 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 invatamant :

Tinerea legaturii cu institutiile de invatdmant.

Intocmirea si actualizarea permanenta a bazei de date a cladirilor institutiilor de invatamant;
Urmarirea si oblinerea autorizatiilor de functionare ale institutiilor de invatamant;

Intocmirea listei de investitii pentru unitatile de invatdmant in urma solicitarilor primite de la
acestea;

Intocmire al listei lucrdrilor de reparatii curente si reparatii capitale pentru unitatile de
invatamant in urma solicitarilor primite de |3 acestea;

Intocmirea listelor de dotari pentru unitatile de invatdmant, in urma solicitarilor primite de la
acestea;

Monitorizarea bugetul intocmit de institutiile de invatamant;

Coordonarea si urmarirea deruldrii contractelor incheiate;

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

Verificarea respectarii clauzelor si termenelor contractuale din contractele in derulare,
propunand masuri adecvate.

Participare in comisiile de receptie a lucraritor de constructie, consolidari, reparatii etc.
Intocmirea la cererea primarului sau a viceprimarilor rapoarte scrise privind activitatea
institutiilor de invatdmant;

Urmarirea si aplicarea tuturor masurilor legislative privind unitatile de invatamant
preuniversitar;

Participare impreun3 cu reprezentantii autorizati ai unitatilor de invatamant preuniversitar la
receptia finald a lucrarilor;

Organizare sedinle ordinare (saptamanale, lunare) cu directorii institutiilor de invatamant;
Acordare consiliere conducerii unitatilor scolare din subordine pe probleme de management,
rezolvarea conflictelor, legislatie, relatiile scolii cu parintii si administratia publica locala;
Efectuarea, in baza unui ordin de serviciu al inspectorului scolar judetean, propriile controale in
unitati de invatamant sau in colaborare cu alte institutii;

Intocmirea, actualizarea si gestionarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul
compartimentului.

Participarea in derularea si implementarea prolectelor cu finantare din fonduri externe
nerambursabile si a proiectelor cu finantare din PNRR.

Coordonarea procesului de invatamant dual. participare in derularea si implementarea
proiectului “Invdtdmdéntul dual in Miercurea-Ciuc pentru cresterea competitivitatii, inovaril sf
consolidarea economiei regionale printr-un consortiv regional integrat”,

V. SUBORDONAT VICEPRIMARULUI |



1.CABINETUL VICEPRIMARULUI |

Atril ‘".
2
3
4
5
6
7
8
g
10

1.

raspunde de buna desfisurare a activitdtii in cadrul cabinetului Viceprimarului:

redacteaza documente:;

primeste, pregateste si expediaza corespondenta;

organizeaza intalnirile. asists Viceprimarut in alcatuirea programului zilnic;

inregistreaza si claseaz scrisorile sl cererile;

furnizeaza informatii folosind bazele de date;

asigura circulatia informatiilor cerute de Viceprimar;

asigura activitatile de protocol:

analizeaza si sintetizeazi informatiile referitoare la activitatea compartimentelor si unitatilor
coordonate de Viceprimar, in scopul realizarii de rapoarte si statistici:

- asigura secretariatul viceprimarului:

transmite documentatiile vizate de Viceprimar citre compartimentele si institutiile/serviciile
aflate in coordonarea acestora:

12, urméreste schimbarile legislative in domeniul in care igi exercita activitatea:
13. colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficientd a Viceprimarului;
14. mentine legatura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul local al municipiului

Miercurea-Ciuc, cat si cu alte institutii din administratia publica;

15. tine evidenta si urmareste agenda de lucru al Viceprimarului municipiului Miercurea-Ciuc:
16. intocmeste si predd anual la arhiva institutiei dosarele, registrele si celelalte materiale, conform

nomenclaturii dosarele;

17. participa la seminarii, cursuri de perfectionare, organizate in tara si peste hotare;
18. indeplineste si alte sarcini dispuse de catre Viceprimar, in conditiile legii.

19. participa la reuniuni §i intocmeste procese-verbale

20. monitorizeazd sesizirile primite de la rezidenti. le raporteaza la biroul corespunzator si

urmareste procesul de rezolvare $i notifica rezidentul cu privire la rezolvare

21. pregateste materialele de presa daca este necesar
22. participa la sedinte de fractiune cu consilierii locali.

2. SERVICIUL PATRIMONIU S1 COMERCIAL

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

2.1 Compartiment patrimoniu si concesiondri
2.2 Compartiment comercial

2.3 Compartiment pentru gestionarea imobilelor
2.4 Compartiment de deservire si aprovizionare

Este subordonat viceprimarului de resort si se afla in coordonarea Administratorului public.

2.1 Compartiment patrimoniu si concesionari
Atributii:

1.

2,

i

line evidenta patrimeniului public si privat al Municipiului Miercurea-Ciuc -terenuri si constructii,

pe care ¢ actualizeaza permanent:

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

asigura verificarea situatiel juridice a imobilelor (terenuri si constructii) din patrimoniul
municipiului;

asigura vanzarea bunurilor imobile aflate in patrimoniul autoritatii locale, aprobata prin hotarare
a consiliului local si pastrarea evidentei tehnice a tuturor contractelor de vanzare-cumpirare;
creeazd si actualizeaza baza de date privind contractele gestionate in cadrul compartimentului:
asigura intocmirea referatelor de specialitate si proiectelor de hotirdre pentru sedintele
Consiliului local referitcare 13 modul de gestionare si administrare a bunurilor imobile aflate in
proprietatea Municipiului Miercurea-Ciuc:
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10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.

22,

23,

24,

25,

asigura actualizarea contractelor de asociers in participatiune, comodat cu prevederile legislatiei
in vigoare,
asigurd executarea hotdrérilor consiliului local:
tine evidenta cererilor si a dosarelor privind selicitirile de lecuinte, pregateste documentatiile
pentru comisiile de specialitate in vederea intocmirii listelor de prioritate la repartizarea
lecuintelor, respectiv a referatelor de specialitate si a proiectelor de hotardre cu privire |3 aceasta
problematica;
tine evidenta cererilor gi a dosarelor privind solicitarile de locuinte in regim de inchiriere realizate
prin ANL, pregateste documentatiile pentru comisiile de specialitate in vederea intocmirii listelor
de prioritate la repartizarea locuintelor, respectiv referatele de specialitate si proiectele de
hotdrare cu privire la aceast3 problematica:
asigura vanzarea locuintelor ANL, conform Regulamentului de vanzare a locuintelor construite
prin Agentia Nationala pentru Locuinte (A.N.L.), situate in municipiul Miercurea-Ciuc, aprobat prin
HCL nr. 158/2024;
asigura primirea, verificarea, solufionarea si arhivarea cererilor perscanelor fizice care solicita
locuinta, verificarea documentelor depuse la dosar si inaintarea acestora comisiei de specialitate;
asigura intocmirea listei de prioritati 1a locuinte, in conformitate cu punctajele stabilite de
comisiile de specialitate, in vederea repartizarii locuintelor;
pregateste si inainteaza Compartimentului juridic materialul aferent cazurilor de locuinte ocupate
abuziv sau subinchiriate in vederea evacuirii pe cale de judecdtoreasca;
solutioneaza, in conditiile legii, hot3rérile de Consiliv local si a dispozitiile primarului, cererile,
sesizarile si reclamatiile adresate compartimentului;
intocmeste informari si referate privind activitatea specifica compartimentului;
ia masurile ce se impun pentru transmiterea hotararilor deliberativului local cdtre solicitantii care
au formulat cereri de cumpdrare a bunurilor imobile;
reglementarea, din punct de vedere al Cartii Funciare, a patrimoniului public si privat aflat in
proprietatea Municipiului Miercurea-Ciuc- terenuri si constructii;
verifica situatia juridica a imobilelor (terenuri si constructii) din patrimoniul municipiului;
furnizeaza date privind situatia juridicd a imobilelor apartindnd patrimoniului municipiului,
(terenuri si constructii), celorlalte compartimente din cadrul primariei, persoanelor juridice si
fizice, altor autoritati si institutii, cu exceptiz aspectelor legate de revendicari in baza legilor
fondului funciar si a Legii nr. 10/2001;
asigura informalii din punct de vedere al proprietatii pentru imobilele apartinand domeniului
public si privat al Municipiului Miercurea-Ciuc, pentru care la nivel decizional se intentioneaza
concesionarea, asocierea, inchirierea, administrarea, atribuirea in folosinta gratuita;
asigura intocmirea documentatiilor topo-cadastrale pentru proprietdtile aflate in patrimoniul
Municipiului Miercurea-Ciuc, conform legislatiei in vigoare;
verifica documentatiile de comasare si/sau dezlipire, a documentatiilor de intabulare si parcelare,
in concordanta cu inscrierile din Cartea Funciara;
asigura intocmirea documentatilor necesare obtinerii Avizului, de 1a ministrul educatiei nationale
$i cercetarii stiintifice, pentru schimbarea destinatiel imobilelor care apartin bazei materiale a
invatamantului;
asigura implementarea Regulamentului cadru de inchiriere a spatiilor excedentare disponibile
din unitatile de invatamant preuniversitare de stat de pe raza teritorial-administrativd a
Municipiului Miercurea-Ciuc, pentru care efectueaza urmatoarele:
a, preia si inventariaza spatiile excedentare transmis¥ de citre consiliile de administratie
ale unitatilor de invatamant;
b. preia solicitarile unitatilor de invatdmant privind acordul deliberativului local de inchiriere
prin licitatie publica a spatiilor excedentare;
¢. analizeaza intreaga documentatie depusa de catre unitatile de invatdmant;
d. transmite unitdtilor de invat&mant eventualele nereguli cu privire 13 documentatiile
depuse;
e. face propuneri, prin intocmirea proiectelor de hotarari, privind acordul deliberativului
lecal in vederea inchirierii prin licitatie a spatiilor excedentare si transmite hotararile
deliberativului local unitatilor de invatamant;
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26

27.
28.

29.

30.
31,

32,

33.
34,

35,
36,

37.

38.

39.

40.

41.

42

f. tine evidenta atat scriptic cat si electronic a tuturor solicitirilor unitatiler de invatamant
privind acordul deliberativului local de inchiriere prin licitatie publica a spatiilor
excedentare.

-transmite cétre Directia economica situatia imobilelor care trec din proprietatea statului in
favoarea altor proprietari, si respectiv a imobilelor care intrain proprietatea autoritatii locale, in
vederea scoaterii/introducerii acestora in inventar si in evidentele contabile;

desfasoara activitati de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al compartimentului:
deruleazd procedura de achizitie publicd pentru achizitionarea serviciilor/lucrarilor specifice
serviciului.

asigura pastrarea evidentel tehnice a tuturor contractelor de concesionarefasociere/
inchiriere/comodat a domeniului public si privat;

creeaza si actualizeaza baza de date privind contractele gestionate in cadrul cempartimentului;
asigura intocmirea documentatiilor si asigurdril cadrului organizatoric in conformitate cu
prevederile legii pentru concesionarea/inchirierea imobilelor: caiete de sarcini, instructiuni
pentru ofertanti, planul de situatie, intocmeste anuntul publicitar, obtine certificatul de urbanism,
furnizeaza, celor interesali, informatii cu privire |a organizarea si desfasurarea procedurilor.
intocmeste referate privind cheltuielile ocazionate de desfasurarea licitatiilor;

urmdreste indeplinirea clauzelor contractuale de naturd tehnics pentru imobilele supuse
concesionarii/asocierii/inchirierii/comodatului/atribuirii. intocmeste acte aditionale referitoare
la modificarea beneficiarilor contractelor sau a altor clauze contractuale;

tine evidenla tehnica a contractelor din evidente, precum si a documentatiei si corespondentei
aferente acestora, precum si a garantiilor stabilite in contractele de concesiune/inchirieri;
asigurd actualizarea contractelor de concesiune $i de inchiriere cu prevederile legislatiei in
vigoare;

asigurad executarea hotararilor consiliului lecal;

intocmeste contractele de concesiune/inchiriere/comodat a imobilelor din evidente, conform
hotararilor Consiliului local:

1a masurile ce se impun pentru transmiterea actelor administrative locatarului/concesionarului,
pentru semnarea lor de catre parti, transmiterea operativd a contractelor, semnate de
locatar/concesionar, catre serviciile specializate din cadrul Directiei economice in vederea
urmaririi si tinerii evidentei economico financiare, precum si luarea masurilor care S@ Impun
pentru comunicarea actulul administrativ locatarului, in cazul in care acesta, din anumite motive
refuza semnarea si preluarea acestuia;

demareazd procedurile de reziliere a contractelor de concesionare si de inchiriere si var
transmite toate actele necesare Compartimentul juridic cazulin care titularii acestora nu respecta
clauzele contractuale de natura tehnica (exclusiv cele de naturs financiara);

urmareste modul de achitare a obligatiei privind redeventei/chiriel, conform contractelor de
concesiune/inchiriere;

solutioneaza, in conditiile legii, a hotararilor de Consiliu local si a dispozitiilor primarului, cererile,
sesizarile si reclamatiile adresate compartimentului:

intecmeste informari si referate privind activitatea specifica compartimentului;

- desfagoara activitati de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al compartimentului,

2.2. Compartiment comercial
Atributii;

1.

Nemoh W

eliberarea autorizatiilor de functionare pentru desfasurarea activitatii de alimentatie publica si
alte activitati recreative si distractive;

eliberarea acordurilor de functionare pentru desfasurarea diferitelor activitati pe domeniul
public:

spectacole, manifestiri cultural-artistice si sportive,

parcuri de distractii/de agrement, circuri,

campanii promaotionale,

expozilii de autovehicule si de alte produse;

eliberarea autorizatilor de comercializare pentru utilizarea temporara a locurilor publice;



10.

11.

12.

13.

14,
15.
16.

17.

18,

19.

20.

21.

22.

23.

eliberarea autorizatiilor de comercializare pentru piete, targuri, balciuri, care desfisoara
aclivitatea pe raza administrativ teritorial3 al municipiului Miercurea-Ciuc;

eliberarea autorizatiilor de functionare a locatiilor in baza Regulamentului privind autorizarea,
amplasarea si functionarea activitatii de jocuri de noroc pe raza administrativ - teritoriald a
Municipiului Miercurea-Ciuc, aprobat prin HCL nr. 74/2026;

actualizarea permanentd a bazei de date privind agentii economici ce desfisoard activitati de
alimentatie publica pe raza municipiului Miercurea-Ciuc:

verificd documentatia depusa si propune administratorului public eliberarea autorizatillor/
acordurilor de functionare, a autorizatiilor de comercializare;

intocmeste referate de specialitate $i proiecte de hotirare pentru sedintele consiliului local
referitoare la activitatile specifice compartimentului;

propune taxele prevdzute de Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu meodificarile si
completdrile ulterioare, precum si cele stipulate prin hotarari ale consiliului local al municipiului
Miercurea-Ciuc;

colaboreaza permanent cu toate compartimentele, serviciile si directiile din primarie in vederea
rezolvarii tuturor problemelor care au legatura cu competentele compartimentului;

comunica la Serviciul impozite, taxe si alte venituri a autorizatiilor de functionare noi pentru a fi
debitati;

asigura vizarea autorizatiilor de functionare;

personalul numit cu dispozitie asigura controlul si verificarea unitatilor comerciale carora le-a
eliberat autorizatii si agentilor economici, care desfasoara activitate fara autorizatie, aplica
sanctiuni contraventionale;

asigurd organizarea 5i respectarea procedurilor in ceea ce priveste aprobarea ocuparii a
domeniului public de cétre agentii economici in fata magazinelor, conform actelor depuse si
verificate,

asigura organizarea si respectarea procedurilor ceea ce priveste aprobarea ocuparii a domeniului
public cu terase, aplicarea taxei de ocupare a domeniului public cu terasa,

urmareste schimbdrile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea;

desfagoara activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al compartimentului:
organizeazad colectarea, distribuirea $i arhivarea informatiei, tine la zi a registrelor si a
documentelor;

primeste cererile, sesizirile scrise de la cetatenii municipivlui si urmareste solutionarea lor in
termenul prevazut de lege.

2.3. Compartiment pentru gestionarea imobilelor
Atributii:

24,

25,

26.
27,

28.
29,

30.
31.

fine baza de date specifica privind gestionarea imobilelor aflate in patrimoniului public si privat
aflatin proprietatea Municipiului Miercurea-Ciuc - terenuri si constructii, precum si modul in care
sunt folosite de locatari/beneficiar:

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

verifica respectarea legalitatii la ocuparea si gospedarirea fondului locativ si a respectarii
repartitiilor de spatii aprobate de cansiliul local;

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

asigura executarea hotararilor consiliului local:

solutioneaz3, in conditiile legii, hotararile de Consiliu local gi a dispozitiilor primarului, cererile.
sesizarile si reclamatiile adresate serviciului:

intocmeste informari si referate privind activitatea specificd compartimentului:

urmareste indeplinirea clauzelor contractuale,
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2.4, Compartiment de deservire si aprovizionari

Atributiile:

1. organizeaza activitatea de administrare a cladirii sediului Primariei, i intretinerea spatiilor
aferente intocmind documentatiile in vederea obtinerii vizelor periodice pentru buna functionare
acestora;

2. supravegheze activitatea de intretinere zilnica a curateniei in toate birourile si spatiile ce apartin
Primariei, folosind in acest sens personalul de ingrijire angajat sau contractat;

3. organizeazad activitatea de paza si ordine in cladire, de aparare a bunurilor mobile folosind
personalul de paza al unei firme autorizate, conform contract de achizifie:

4. asigurd conditii optime de munca pentru personalul din aparatul propriu al primarului in care
sens se ingrijeste de igienizarea periodica a tuturor incaperilor destinate pentru birouri: - dotarea
acestora cu mobilier adecvat (mese de birou, scaune, masute pentru calculatoare, dulapuri
metalice, cuiere, covoare sau mocheta, etc.) - repararea periodicd a mobilierului din birouri acolo
unde este nevoig;

5. elaboreaza planul de mutare i coordeneaza procesul de relocare a birourilor sl transportul
acestor, coordoneaza resursele umane si mijloacele de transport implicate in procesul de
relocare;

6. raspunde de buna functionare a instalatiilor termice, asigurénd luarea masurilor necesare din
timp pentru repararea acestora in vederea furnizarii caldurii in sezonul rece;

7. distribuie fiecarui compartiment necesarul de materiale si rechizite solicitate in scris.

8. prezinta conducerii referate cu privire la masurile necesare a fi luate pentru executarea unor
reparatii periodice sau capitale ale cladirii sediului;

9. urmireste folosirea rationala a salilor de sedinta pe baza unui grafic al actiunilor;

10. organizeaza activitatea de protocel cu ocazia sedintelor de consiliu, a sosirii unor delegatii strdine,
a unor actiuni organizate de primarie cu diferite ocazii ca: zilele municipiului, sarbitoarea
nationala, intalniri ale oraselor infratite, etc.

11. asigur@ functionalitatea compartimentelor de lucru din cadrul aparatului de specialitate al
primarului municipiului Miercurea-Ciuc din punct de vedere al aprovizionarii cu logistica si
materialele necesare precum si a gestiondrii obiectelor de inventar;

12. deruleaza procedura de achizitie publica in vederea intocmirii contractelor de achizitii publice si
de utilitati (energie electrica, gaz metan, apd) si ale altor servicii necesare (reparatii faxuri,
sisteme alarma, centrala telefonicd, etc.);

13. asigura intretinerea instalatiilor electrice, de apa, de gaz, a tamplariei, etc. la cladirile proprii ale
institutiei, raspunde de buna funclionare a instalatiei electrice din cladirea sediului, luand masuri
de dotare a tuturor birourilor cu elemente de iluminat;

14. vegheazd si se preccupa de buna functionare a centralei telefonice, de dotarea cu telefoane a
fiecarul compartiment functional;

15. radspunde de buna functionare a grupurilor sanitare si a furnizarii de apd rece si apa cald4;

16. asigurd aprovizionarea magaziei cu materiale necesare solicitate de personalul din aparatul
propriu si cel de deservire, pentru ca acestea sa-si poate desfasura activitatea normald, in acest
sens solicita necesarul de rechizite §i materiale de la toate compartimentele functionale,
colaboreaza cu Directia economica pentru obtinerea sumelor necesare, intocmeste formalitatile
necesare pentru cumpdrarea si achizitionarea de la unitatile comerciale a materialelor aprobate;

17. raspunde de lansarea comenzilor catre furnizori, urmareste livrarile i respectarea contractelor;

18. raspunde de receptia cantitativa si calitativa a bunurilor impreund cu alte compartimente;

19, doteazd sala de oficiu cu tavi, pahare si alte materiale. asiguradnd intretinerea cursteniei prin
personalul de deservire;

20, participd |a organizarea alegerilor si asigura aprovizionarea cu materiale consumabile.

2. DIRECTIA ECONOMICA S| FISCALA

Directia economica si fiscala este componenta aparatului de specialitate al primarului municipiul
Miercurea-Ciuc prin intermediul careia se analizeazd si propun masuri pentru: serviciile si
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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 executiv si un Director executiv

adjunct si se desfagoara sub directa coordonare, indrumare si control al Administratorului public.

10.

1.

Aceasta are urmadtoarea structura functionala:

3.Director executiv
3.1.1  Compartiment evidenta angajamente
3.2 Serviciul resurse umane si monitorizare
3.2.1 Compartiment resurse umane si salarizare;
3.2.2 Compartiment pentru monitorizarea societatilor comerciale;
3.2.3 Compartiment monitorizare ADI;
3.2.4 Compartiment moenitorizare institutii subordenate.
3.3 Serviciul financiar-contabil
3.3.1 Compartiment contabilitate
3.3.2 Compartiment control financiar preventiv;
3.3.3 Compartiment buget §i prognoza economica.
4. Director executiv adjunct;
431 Compartiment gestionare bunuri impozabile;
4.3.2 Compartiment evidentd, urmarirea si incasarea veniturilor si de
executare silita:
4.3.3 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 1l prezinta
ordonatorulul principal de credite;

Organizeaza si coordoneaz3 intocmirea proiectului de buget propriu al primariei $i al institutiilor si
serviciilor publice subordonate consiliulul local municipal, repartizarea pe trimestre si pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare

Analizeaza fundamentarile necesarului de surse pe fiecare activitate si face propuneri de impartire
al acestuia, in concordanta cu fondurile existente

Raspunde de realizarea la timp si in conditii calitative corespunzitoare a atributiilor si sarcinilor
proprii ce revin Directiei economice.

Stabileste masurile necesare si solufiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local;

Propune pentru aprobare Censiliului local municipal, in urma analizelor efectuate pe baza unor
studii de eficienta, virdrile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetara;
Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a controlului financiar
preventiv;

In relatia cu Curtea de Conturi, intocmeste si semneaza corespondenta, furnizeazd, in termen legal,
orice informatii solicitate;

a). elaboreazad si transmite punctele de vedere ale institutiei in legatura cu chestionarele, intrebarile
si alte documente de asemenea solicitate de auditorii publici externi ale Curtii de Conturi in cadrul
sau in legatura cu misiunile de audit efectuata de acestia;

b). ia masuri, cu celeritate, pentru stabilirea intinderii prejudiciului Si propune, in scris, conducerii
institujiei masurile de recuperare ale acestora astfel incat sa elimine riscul de nerecuperare din
cauza prescriptiei dreptului 13 actiune;

c). urmareste masurile dispuse si/sau transmise de Curtea de Conturl, actlioneaza cu celeritate in
vederea valorificarii celor constatate, in termen legal si in conditiile legii;
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12,
13.

14.

15.

16.

17.

18,

19.

20.

21.
22.

23.
24,

25,

26,

27.
28.
29

30.

31.
32.
33.
34,
35.

36.

d). propune conducatorului institutiei orice alte masuri ce se impun pentru indeplinirea atributiilor
enumerate mai sus:

Urmareste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotirarilor Consiliului tocal municipal si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar.,

Urmireste permanent realizares bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei
financiare:

Verificd, propune $i analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, repartizarea pe

vigoare ;

Asigurd inchiderea exercitivlui bugetar, conform actelor normative in vigoare

Verificain permanenta legalitatea , oportunitatea si necesitatea angajarii unor cheltuieli din bugetul
local.

Urmareste executia bugetara a serviciilor publice si institutiilor subordonate si propune masuri
atunci cand acestea se impun

Elaboreaza variante privind nivelul veniturilor $i cheltuielilor si evolutia lor in perspectivi
Transmite, periodic $i la solicitare, conform legil, informatii privind impozitele si taxele locale,
nivelul creditelor aprobate pe ordonatori de credite

Transmite corespondenta spre rezolvare serviciiler subordonate $i urmareste rezolvarea acesteia
Realizeazid studiile necesare si supune aprobarii consilivlui local municipal imprumuturile ce
trebuie efectuate pentry realizarea unor actiuni $i lucrari publice, urmiarind respectarea formelor
legale pentru fundamentare, tontractare, 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 propuneriin acest
sens,;

Negociaza siincheie contracte economice impreun3 cu serviciile de specialitate:

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

Avizeazd documentele emise de serviciile din subordine;

Controleazi activitatile personalului din subordine;

Asigurd confidentialitatea datelor pe care le gestioneazi la nivelul directiei economice, care nu sunt
destinate publicitdtii prin mass-media.

Participa |a organizarea inventarierii patrimoniului public si privat.

Raspunde de respectarea programului de activitate sl adisciplinei de citre personalul subordonat,
lndepUneste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliulyi local municipal sau dispozitii
ale primarului

personal, pentru care intocmeste referate de specialitate;
Organizeaz3 arhivarea documenteler specifice compartimentului la sfarsitul fiecarui an sau la
ajungerea la termen, dupa caz, in conditiile legii.

3.1 SERVICIUL RESURSE UMANE $I MONITORIZARE

indrumarea, organizarea, planificarea, verificarea §/ conducerea activitatii Serviciului resurse umane si
monitorizare societatilor- Serviciul este condus de un sef serviciu,

Serviciul este compus din patru Compartimente dupa cum urmeaza:
3.1.1 Compartiment resurse umane si salarizare;
3.1.2 Compartiment de guvernants corporativa;
3.1.3 Compartiment monitorizare ADI:
3.1.4 Compartiment menitorizare institutii subordonate.
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Atributiile sefului de seryiciu:

1.

10.

.

12,
13.

14,

15.

16.
17.

18

19.

20.

21,

22,

A in domeniul resurselor umane si salarizare:

Raspunde de Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate, conform cu
politica de management a resurselor umane stabilita de catre Primar/Consiliul Local:

Raspunde de Cunoasterea si respectarea legislatiei specifice domeniului de activitate:

Asiguréd ntocmirea tuturor formalitatilor privind scoaterea la concurs 2 posturilor si a
promovdrilor/angajarilor din cadrul aparatulyi de specialitate si raspunde de organizarea in
conditii optime a procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentry
functii publice in conditiite legii;

Raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs in Monitorul Oficial, pe
pagina de internet a institutiei, in mass - media locala si /sau national3 dupa caz si la sediul
acesteia;

Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru Gcuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu - prevederile legale;
Verifica lucririle privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu
$i/sau a contractului de munes pe pericada nedsterminats $i determinat, precum $i acordarea
tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica sl de legislatia muncii pentru
persenalul din aparatul de specialitate;

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

Organizeazs intocmirea, gesticnarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici, precum side
dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

Colaboreazj la fundamentarea necesarylui de cheltuielile de persenal, pregétire profesionali si

coordonator metodologic:

Rdspunde de cenfidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;
Vizeazs, verifica, elaboreaza, redacteazs, semneazj corespondenta $i raspunde pentru realitatea,
legalitatea s conformitatea acestuyia:

Raspunde disciplinar, contraventional, civil say penal, dupd caz, in conditiile legii, pentru
neindeplinirea sarcinile si respensabilitatile stabilite:

Aplica stampila: “conform cu originalul” si avizeaza pentry conformitate actele aflate in gestionarea
compartimentului: ‘

Urmareste schimbarite legislative in domeniul in care isi exercita activitatea;

Respects regulamentele interioare de organizare si functionare precum si alte prevederi legale
referitoare la activitatea aferente postului:

privire la legalitatea, fir3 acoperire suslinuts de temeiyri juridice, raspunde administrativ, civil sau
penal, dupa caz. in conditiile legii;

indoplineste $i alte atributii stabilite de lege, sau insdrcinari primite de |z sefii ierarhici superiori;
Duce la indeplinire hotdrarile consiliului local $l dispozitiile primarului:

Asigura crearea bancii de date privind evidenta personalulyl, atst 5 functionarilor publtici cat sia
personalulul contractual:

Urmareste evaluarea activitatii si cariera functionarilor publici integrate in sistemul de evaluare a
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23,

24,

25.

26.

performantelor la nivelul institutiei;

Pastreaza fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si dosarele
functionarilor publici si personalului contractual al primdiriei:

Asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar pe
parcurs, in concordant3 cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobate de consiliul
local si 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;

27. Asigura aducerea la cunostinta publicului a posturilor vacante $i data organizarii concursuritor

28.

29.

pentru ocuparea acestora, in conditiile legii;

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

Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstant3 de catre
nici o persoana fizica sau juridica sa divulge secretul prefesional;

30. In exercitarea profesiei si in legatura cu aceasta, este independent profesional $i nu poate fi supus

31.
32,
33.

34,

35.

nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

Tine evidenta pe baza de registru a vechimii in munc3a a salariatilor in vederea acordarii transelor
de vechime in munca;

Intocmeste, pe baza statelor de functii, statele de personal care cu prinde numarul maxim de posturi
pe grupe de functii si activitali, precum si fondul de salarii;

Intocmeste lunar statele de plata a salariatilor, in conditiile legii;

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

Tine evidenta cu Agentia Nationala a Functionarilor Publicl in ce privegte gestiunea functiilor
publice. obtinerea de avize atat pentru infiintarea unor functii publice. cat si pentru examene si
concursuri;

36, intacmeste la propunerea primarului, organigrama si statul de functii ale aparatului propriu si

37,

serviciilor publice subordonate, sustinute de raport de specialitate care le propune spre aprobare
Consiliului local pe baza de hotarari:

Cencepe si elaboreaza proiecte de hotdrari pe care le fundamenteaz, hot3réri cu caracter de
personal, pentru care intocmeste referate de specialitate;

38. Tine evidenta cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in ce priveste gestiunea functiilor

publice, obtinerea de avize atat pentru infiintarea unor functii publice, cat si pentru examene S
concursuri;

39. Rezolva solutionarea cererilor si petitiilor primite din partea conducerii;

40,

41,

42,

43,
44,

45.

Redactarea in form3 scrisa sl suport infermatic a situatiilor, machetelor solicitate de ANF.P.,
privind functionarii publici;

Urmareste realizarea economiilor 1a cheltuielile de salarii si face propuneri pentru acordarea de
premii, in conditiile legii;

Urmareste lunar, cheltuielile de personal pe activitayi, facand angajarea si ordonantarea acestora
cu ocazia platii;

Coordoneaza inscrierile in Registrul general de evidenta a salariatilor. conform prevederilor legale;
Se ingrijeste de dosarele pastrate in cadrul compartimentului pe care le indosariaza pe probleme,
creand unitati arhivistice, conform reglementarilor in vigoare;

Organizeaza arhivarea documentelor specifice compartimentulul la sfarsitul fiecarul an sau la
ajungere la termen, dupa caz, in conditiile legii;

46. Intocmeste si completeazs, face rectificari si operare in dosarele personale a functionarilor pubtici,
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47.
48,

49.

- 50.

51.

52,

in conditiile legii;

Se ingrijeste, de depunerea jurdmantului de citre noii functionari publici:

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

Raspunde de intocmirea Planului de pregatire profesionald al angajatilor pe care il supune
aprobdril primarulul;

Raspunde de evidenta planificarii si participarii angajatilor (a2 diverse forme de perfectionare
profesionala;

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

Formuleaza in scris si inainteaza spre inregistrare in registrul special linut de secretarul 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.

B. Atributii in domeniul monitorizarii ADI:

1.
2,

Coordoneaza relatiile cu asociatii de dezvoltare intercomunitara:

Coordoneazé evidenta documentelor de constituire si functionare a asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara (ADI) de servicii de utilitdli publice, respectiv documentelor de constituire si
functionare ale intreprinderilor publici;

3. Coordoneaza organizarea si realizarea la timp si in conditii calitative corespunzitoare a
atributiiler si sarcinilor proprii ce revin Compartimentul monitorizare ADI;

4. Verifica executia bugetara a asociatiilor de dezvoltare intercomunitara si propune masuri atunci
cdnd acestea se impun;

5. Organizeaz transmiterea corespondentei spre rezolvare pentru ADI $i urmareste rezolvarea
acesteia.

6. Monitorizeazi existenta inscriptii bilingve la toate ADI:

7. Coordoneazd asigurarea confidentialitdtii datelor pe care le gestioneazd la nivelul
compartimentului, care nu sunt destinate publicitatii prin mass-media,

8. Verificd proiectele de hotirari ale consiliului local §i a dispozitiilor primarului privind
desemnarea reprezentantilor consiliului local $i al primarului in ADI, in care Municipiul
Miercurea-Ciuc este membruy;

9. Verifica elaborarea documentatiilor, rapoartelor/referatelor financiare cu privire la angajarea,

lichidarea si plata cheltuielilor bugetare referitoare la ADI, conform Ordinului ministrului
finantelor publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodolegice privind angajarea,
lichidarea, ordonanjarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum §i organizarea.
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale cu modificarile si completarile
ulterioare;

C. Atributii in domeniul monitorizarii societatilor comerciale si serviciilor comunitare de utilitati
publice:

1.

Coordoneaza indeplinirea obligatiilor contractuale si ale activitatitor de baza ale societdtilor
comerciale — intreprinderi publice - subordonate $/ sub coordonarea actionarului majoritar
municipiul Miercurea-Ciuc si a activitatilor cu privire la guvernanta corporativa a acestora:
Caordoneaza inspectia si monitorizarea, urmarirea indeplinirii obligatiilor contractuale in domeniul
serviciilor comunitare de utilitati publice;
Verificarea evidentei, urmaririi acordarii ajutoarelor de stat. a subventiilor pentru societatile
comerciale la care Municipiul Miercurea-Ciue este aclionar;
Verificarea inspectarii sistematice a efectuarii serviciilor de utilitati publice;
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10.

0. Atr
1.
2.

oo w

© ® N

Coordonarea monitorizérii a activititilor AGA si a Consiliilor de administratie ale societatilor
comerciale la care Municipiul Miercurea-Ciuc este actionar si evaluarea activitatii acestora de catre
Consiliul Local- in calitate de autoritate publica tutelara, pentru a se asigura ca sunt respectate
principiile de eficientd economica si profitabilitate in functionarea lor;

Coordonarea initierii demersurilor pentru aprobarea in Consiliului Local a membrilor propust
pentru a face parte din Adunarea generali a actionarilor ale societatilor comerciale aflate sub
tutela;

Verificarea intocmirii actelor administrative in vederea numiriifrevecarii membrilor Adunarii
generale a actionarilor societatilor comerciale aflate sub tutela:

Monitorizarea indeplinirii obligatiilor asumate de reprezentantii UAT in adunarile generale ale
actionariler/ asociatilor la societatile comerciale cu capital integral sau majoritar al UAT
Miercurea-Ciuc;

Verificarea raportarii date catre Ministerul Finantelor Publice privind realizarea indicatorilor de
performanta stabilita pentru administratorii intreprinderilor in baza contractelor de mandat sia
Planurilor de administrare;

Organizarea urmdririi existentei inscriptiilor bilingve la toate societatile comerciale in care UAT
este actionar sau asociat:

ibutii in domeniul monitorizarii institutiilor subordonate
Tinerea legaturii cu institutiile subordonate;
Coordonarea permanentd in realizares bugetului institutiilor subordonate, stabilind masurile
necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestora, cu
respectarea disciplinei financiare.
Verificarea proiectelor de hotdrari, rapoartelor aferente activitatii Compartimentului:
Verificarea dispozitiilor primarului, referatelor aferente activitatii Compartimentului;
Monitorizarea Bugetului de venituri si cheltuieli a institutiilor subordonate;
Asistenta in elaborarea si fundamentarea proiectului de buget al institutiilor subordonate precum
$i in modul de executie 2 acestora;
Verificarea si analiza propunerilor de modificare 3 bugetului institutiilor subordonate:
Verificarea solicitarii de transfer lunar depus de institutiile subordonate;
Verificarea deconturilor depuse de institutiile subordonate, Tnainte de solicitarea transferulul
urmator;

10. Monitorizarea la intocmirea listei de investitii a institutiilor, respectiv verificarea notelor de

11.

fundamentare, i urmarirea procesul de realizare a investitiiler in cursul anului;
Verificarea rapoartelor anuale financiare st de activitate a institutiilor subordonate:

12. Coordoneaza procesul de inventariere al institutiilor subordonate;
13. Particip3 la intocmirea darilor de seam3 anuale ale institutiilor.

=

. Compartimentul resurse umane si salarizare
Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate, conform cu
politica de management a resurselor umane stabilits de catre Primar/Consiliul Local:
Se perfectioneaza continuu si este proactiv in executarea atributiilor. Isi insuseste legislatia
specificd, o cunoaste aprofundat avand capacitate ridicata de consiliere si indrumare:
Raspunde de cunoasterea si respectarea legislatiei specifice domeniului de activitate:
Asigura intocmirea tuturor formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a
promevarilor/angajarilor din cadrul aparatului de specialitate si rdspunde de organizarea in
conditii optime a procedurilor specifice concursurilor - recrutarea si selectia candidatilor pentru
functii publice in conditiile legii;
Raspunde si se 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;
Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza
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10.

1.,

12,

13.
14.

15,

16.

17.
18.

19

20.
21.
22.
23.
24,

25,

26,

27,
28.

29.

30.

31.
32.
33.

proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;
Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea sl incetarea raportului de
serviciu sifsau a contractului de munca pe perioada nedeterminata si determinata, precum si
acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii
pentru personalul din aparatul de specialitate;

Colaboreazd 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;

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

Colaboreazd la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevazute in buget cu
conducerea Directiei Economice;

La solicitarea justificatd a sefilor, aprobatd de catre Primar si cu avizul ANFP, intocmeste
documentatia necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru fransfomarea unor
posturi vacante, prevazute in statul de functii;

Asigurd si tine legatura instituliei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti care este
coordonator metodologic;

Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;
Elaboreaz, redacteaza, semneazd corespondenta $i rdspunde pentru realitatea, legalitatea si
conformitatea acestuia;

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

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

Urmdreste schimbarile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea:

Respecta regulamentele interioare de organizare si funclionare precum si alte prevederi legale
referitoare la activitatea aferente postului;

In cazul in care refuza sa semneze, respectiv contrasemneze ori 53 avizeze sau prezinta obiectii
cu privire la legalitatea, fard acoperire sustinuti de temeiuri juridice, raspunde administrativ,
civil sau penal, dupa caz, in conditiile legii;

Indeplineste si alte atributii stabilite de lege, sau insarcindri primite de la sefii ierarhici superiori;
Duce la indeplinire hotérarile consiliului local si dispozitiile primarului;

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

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

Pastreaza fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si dosarele
functionarilor publici si personalului contractual al primariei;

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

Raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade. trepte
supericare sau functii de conducere;

Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire si avansare:

Asigura aducerea la cunostintd publicului a posturilor vacante sl data organizarii concursurilor
pentru ocuparea acestora, in conditiile legii;

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

Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor actwitatilor desfasurate in cadrul
serviclului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstanta de catre
nici o persoana fizica sau juridica sa divulge secretul profesional;

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

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

Intocmeste, pe baza statelor de functii, statele de personal care cuprinde numirul maxim de
posturi pe grupe de functii si activitdti, precum si fondul de salarii:
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34,
35.
36.

37.
38,

39.

40.

41.

42.
43,
44,
45.
4é.
47.

48.
49.

50.
51.
52.
53.
54.
55.

56,

Intocmeste lunar statele de plata a salariatilor, in conditiile legis;

Urmareste cu sprijinul sefilor de compartimente intocmirea rapoartelor de evaluare, pentru
functionarii publici si a fiselor de evaluare (aprecieri} anual3 a celorlalti angajati, fise pe care le
pastreaza la Compartimentul resurse umane si salarizare;

Acorda consultanta si asistentd funclionarilor publici cu privire la respectarea normelor de
conduita;

Monitorizeaza aplicarea prevederilor prezentului cod de conduita in cadrul institutiei;
intocmeste rapoartele trimestriale si semestriale privind respectarea normelor de conduita de
cdtre functionarii publici ;

Elaboreaza planul anual de ocupare respectiv planul de perfectionare profesionala, supune
aprobarii in conditiile legii, pe care il trimite la AN.F.P,, urmdrind participarea functionarilor
publici la cursurile planificate, in conformitate cu prevederile 0.U.G. nr. 57/2019;

Tine evidenta cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in ce priveste gestiunea functilor
publice, obtinerea de avize atat pentru infiintarea unor functii publice, ¢t si pentru examene si
concursuri;

intocmeste la propunerea primarului, organigrama si statul de functii ale aparatului propriu §i
serviciiler publice subordonate. sustinute de raport de specialitate care le propune spre aprobare
Consiliului local pe baza de hotarari;

Concepe si elaboreaza proiecte de hotarari pe care le fundamenteaza, hotdrdri cu caracter de
personal, pentru care intocmeste referate de specialitate;

Tine evidenta cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in ce priveste gestiunea functiilor
publice, obtinerea de avize atat pentru infiintarea unor functii publice, cat si pentru examene si
concursuri;

Rezolva solutionarea cererilor si petitiilor primite din partea conducerii.

Redactarea in forma scrisa 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 conditiile legii;

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

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

Se ingrijeste de dosarele pastrate in cadrul biroului pe care le indosariaza pe probleme, crednd
unitati arhivistice, conform reglementarilor in vigoare;

Organizeaza arhivarea documentelor specifice biroului la sfarsitul fiecarui an sau la ajungere la
termen, dupa caz, in conditiile legii;

intocmeste si completeazs, face rectificari si operare in dosarele personale a functionarilor
publici, in conditiile legii;

Se ingrijeste, de depunerea juramantului de catre noli functionari publici;

Solicitd si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual, intocmite de directie si de cétre serviciile subordonate Primarului;

Rispunde de intocmirea Planului de pregdtire profesionald al angajatilor pe care il supune
aprobarii primarului;

Raspunde de evidenta planificdrii si participarii angajatilor la diverse forme de perfectionare
profesionala;

Sesizeazd conducerea Municipiului Miercurea - Ciuc de orice incilcare a legii 5i propune misuri
de intrare in legalitate sau alte masuri legale necesare ce se impun;

3.1.2 Compartiment de guvernanta corporativa

1.

intocmirea si finerea evidentel contractelor de gestiune a serviciilor de utilitati publice, a
contractelor de administrare, precum si a altor contracte incheiate cu societatile comerciale la
care Municipiul Miercurea-Ciuc este actionar/asociat;

monitorizarea indeplinirii 2 obligatiilor asumate prin contractele de gestiune a serviciilor de
utilitati publice, prin contractele de administrare, precum si prin alte contracte incheiate cu
societatile comerciale la care Municipiul Miercurea-Ciuc este actionar/asociat.

.
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10.

11

12,

13,
14
15.
16.

monitorizarea activitatilor cu privire la quvernanta corporativa ale societatilor comerciale -
intreprinderi publice la care Municipiul Miercurea-Ciuc este actionar/asociat;

propunerea pentru aprobare in Consiliului Local al municipiului Miercurea-Ciuc a comisiilor
(organizate la nivelul autoritatii publice tutelare) pentru desemnarea membrilor consiliilor de
administrare a intreprinderilor publice;

intocmirea actelor administrative in vederea numiriifrevocarii membrilor consiliilor de
administratie ale intreprinderilor publice la care Municipiul Miercurea-Ciuc este actionar/asociat;
intocmirea contractelor de mandat avand ca obiect administrarea societatilor comerciale -
intreprinderi publice. care vor fi incheiate intre Consiliul Local in calitate de autoritate publica
tutelara si administratorii societatilor comerciale, anexe la actele administrative de numire;
monitorizarea a activitatilor AGA si a Consiliilor de administratie ale societatilor comerciale la
care Municipiul Miercurea-Ciuc este asociat/actionar si evaluarea activitatii acestora de catre
Consiliul Local- in calitate de autoritate publica tutelar3, pentru a se asigura ca sunt respectate
principiile de eficientd economica si profitabilitate in functionarea lor;

asigurd intocmirea actelor administrative pentru aprobarea de c3tre Consiliul Local al
municipiului Miercurea-Ciuc a Planurilor de Administrare (elaborate de AGA sl Consiliile de
administratie ale societatilor comerciale), care cuprind strategia de administrare pe durata
mandatelor pentru atingerea obiectivelor si criteriilor de performanta stabilite in contractele de
mandat, dupa caz;

Initierea demersurilor pentru aprobarea in Consiliului Local a membrilor propusi pentru a face
parte din Adunarea generald a asociatilor/actionarilor ale societdlilor comerciale aflate sub
tuteld;

intocmirea proiectelor actelor administrative in vederea numirii/frevocarii membrilor Adundrii
generale a asociatilor/actionarilor societatilor comerciale aflate sub tuteld;

Intocmirea de informari catre Consiliul Local al municipiului Miercurea-Ciuc cu privire la
Rapoartele semestriale elaborate de reprezentantii UAT in adundrile generale ale actionarilor/
asociatilor la societatile comerciale cu capital integral sau majoritar al UAT Miercurea-Ciuc, si
cele elaborate de administratorii intreprinderilor privind activitatea intreprinderilor publice
(inclusiv informatii referitoare la executia contractelor de mandat ale directorilor);

raportare periodicd catre Ministerul Finantelor Publice datele cu privire la realizarea obiectivelor
si indicatorilor de performantd stabilite pentru administraterii intreprinderilor publice pentru
perioada contractelor de mandat, conform legislatiei in vigoare;

intocmirea actelor si documentatilor in vederea avizarii de catre Consiliul Concurentei;

linerea evidentei documentelor de constituire i functionare ale intreprinderilor publice;
intocmire raport anual asupra activitatii intreprinderilor publice monitorizate;

urmarirea existentei inscriptiilor bilingve 1a toate societ3tile comerciale in care UAT este actionar
sau asociat

3.1.3 Compartiment moenitorizare ADI

1.
2.

asigura tinerea relatiilor cu asociatiile de dezvoltare intercomunitara;
asigura tinerea evidentei documentelor de constituire si functionare a asociatiilor de dezvoltare

intercomunitara (ADI);

asigura organizarea si realizarea la timp $i in conditii calitative corespunzatoare a atributiilor si
sarcinilor proprii ce revin Compartimentului monitorizare ADI:

asigurd urmarirea execufiei bugetare a asociatiilor de dezvoltare intercomunitara si propunerea de
masuri atunci c3nd acestea se impun;

asigura transmiterea corespondentei spre rezolvare pentru ADI si urmareste rezolvarea acesteia;
asigura confidentialitatea datelor pe care le gestioneaza la nivelul compartimentului, care nu sunt
destinate publicitatii prin mass-media;

n
e



10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.

17.

asigura intocmirea hotdrdrilor pentru efectuarea platii cotizatiilor;

asigurd elaborarea documentatiilor, rapoartelor/referatelor financiare cu privire la angajarea,
lichidarea si 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 institutilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale cu modificarile si completarile ulterioare;

asigura intocmirea hotardrilor consiliului local si @ dispozitiilor primarului privind desemnarea
reprezentantilor consiliului local si al primarului in ADI, in care Municipiul Miercurea-
Ciuc este membru;

monitorizeaza punerea in aplicare a hotararilor AGA ale ADI privitoare la municipiul Miercurea-
Ciuc; '

intocmeste raportului anual asupra activitatii ADI,

Tinerea evidentei si urmdrirea activitatii asociatiilor in care Municipiul Miercurea-Ciuc este
membru: intocmirea bazei de date ale acestora, care va cuprinde datele de contact, valoarea
cotizatiilor, datele necesare achitirii cotizatillor, solicitarea si colectarea rapoartele anuale ale
acestora, si a planului anual de activitate.

Intocmirea referatelor si a altor documente aferente activitatii asociatilor, a sumelor (cotizatilor) ce
urmeazad a fi achitate din Bugetul de venituri si cheltuieli a Municipiului Miercurea-Ciuc, cap.
80.02.01.10.59.11 5i cap 80.02.01.10.55.01.42;

Urmarirea situatiei ascciatiilor si a cotizatiilor;

Avizarea hotararilor consiliului local referiteare la efectuarea platei cotizatiilor;

Avizarea hotararilor consiliului local si a rapoartelor de specialitate aferente dispozitiilor
primarului privind desemnarea reprezentantilor consiliutui local si al primarului in Asociatiile, in
care Municipiul Miercurea-Ciuc este membru;

Participare la sedintele de lucru organizate de asociatii.

3.1.4 Compartiment moniterizare institutii subordonate

1.
5

Lo AR Sl L]

@

10.

11

13.
14,
15.

Tinerea legaturii cu institutiile subordonate

Urmarirea permanentd a realizarii bugetului institutiilor suberdonate, stabilind masurile necesare
$i solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestora, cu respectarea
disciplinei financiare.

intocmirea proiectelor de hotarari, rapoarielor aferente activitdtii Compartimentului

intocmirea dispozitiilor primarului, referatelor aferente activitdtii Compartimentului

Monitorizarea Bugetului de venituri si cheltuieli a institutiilor subordonate;

Asistenta in elaborarea si fundamentarea proiectului de buget al institutiilor subordonate precum
si in modul de executie a acestora;

Verificarea $i analiza propunerilor de modificare a bugetului institutiilor subordenate:

Verificarea solicitsrii de transfer lunar depus de instituliile subordonate;

Verificarea deconturilor depuse de institutiile subordonate, inainte de solicitarea transferului
urmator;

Monitorizarea, asistenta la intocmirea listei de investitii a institutiilor, respectiv verificarea notelor
de fundamentare, si urmarirea procesul de realizare a investitiilor in cursul anului;

. Intocmirea rapoartelor anuale financiare si de activitate a institutiilor subordonate;
12.

Colaborarea cu toate structurile din cadrul Primariei municipiului Miercurea-Ciuc, in domeniul de
activitate specific activitatii de monitorizare a institutiitor;
Participa in procesul de inventariere al institutiilor subordonate:
Participa la intocmirea darilor de seama anuale ale institutiilor;
Compartimentul exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative. prin hotarari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului 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 activitatii de
inregistrare contabild a documentelor economico-financiare si de gestiune a patrimoniului, exercitarea
activitatii de control financiar preventiv si urmarirea executiei bugetare.

Serviciul este condus de un sef serviciu.

Atributiile sefului de serviciu:
1. Réaspunde de realizarea la timp si in condifli calitative corespunzatoare a atributiilor si sarcinitor
proprii ce revin Serviciului financiar-contabil.
2. Organizeaza si conduce aclivitilile de inregistrare contabild a documentelor economico-
financiare si de gestiune a patrimoniului, cu respectarea normelor metodologice a3 M.F. si a Legii
prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele actiuni:
- contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfelincat s3 raspunda
cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;
- contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar
- contabilitatea sintetica a valorilor materiale se tine valeric cu ajuterul conturilor sintetice;
contabilitatea analitica a materialelor si obiectelor de inventar se tine cantitativ si valoric;
- contabilitatea mijloacelor banesti;
- contabilitatea deconturilor;
- contabilitatea cheltuielilor si a veniturilor
- 5e organizeaza pe clasificatia bugetara {(capitole, articole, paragrafe, aliniate).
3. Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local;
4. Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotdrarilor Consiliului local municipal si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar.
5. Asigurd inchiderea exercitivlui bugetar, conform actelor normative in vigoare;
6. Verifica in permanenta legalitatea, oportunitatea si necesitatea angajarii unor cheltuieli din
bugetul local,
7. Urmareste executia bugetara a serviciilor publice si institutiilor subordonate si propune masuri
atunci cand acestea se impun;
8. Avizeaza documentele emise de Serviciul financiar - contabil:
9. Tn 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 si rezilienta, fara sa faca
parte din echipele de proiecte infiintate pentru implementarea acestora.
10.Vine cu propuneri in privinta persoanelor care sa fie nominalizate din cadrul Serviciului financiar-
contabil in echipele de proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau fonduri
externe rambursabile, precum si pentru implementarea proiectelor finantate prin Mecanismul de
redresare si rezilienta;
11.0rganizeaza inventarierea anuala a patrimoniului public si privat la nivel de ordonator principal
de credite;
12.0rganizeazd arhivarea documentelor specifice compartimentului la sfarsitul fiecarul an sau la
ajungerea la termen, dupa caz, in conditiile legil,
13.Asigura confidentialitatea datelor pe care le gestioneaza 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 functionare al Serviciului si raspunde material, civil, administrativ sau penal prin semnatura
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pentru legalitatea 5i verificarea celor cuprinse in actele emise in nume propriu sau in numele
Primariei,
15.Dezvoltd procedurile operafionale in domeniul financiar-contabil §i creeaza diagrame de flux
detaliata pentru fiecare operatiune, astfel incat sa fie intelese de toti colegii din cadrul serviciului, de
exemplu in caz de concediu sau in cazul personalului nou angajat. Prezint3 lunar diagramele de flux
nou dezvoltate directorului executiv in cardul Directiei economice, in vederea testarii, vizaril si
integrarii acestora ca anexe la procedurile operationale existente. Dupd vizarea procedurii
operationale, prezintd modificarile aduse colegilor din cardul serviciului,
16.Asigura indeplinirea masurilor dispuse de crganele de control financiar si de gestiune abilitate de
lege, in termenele fixate de acestea;
17.Executd 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.
19.Intocmeste si prezinta raporturi si informari privind problemele legate de activitatea s-a safului
ierarhic superior.
20.La sfarsit de luna verificd obligatoriu concordanta soldurilor din fisele analitice cu soldul sintetic
a tuturor conturilor contabilizate.
21.Raspunde de organizarea si executarea lucrarilor conform reglementdrilor in vigoare. Legea
nr.273/2006 - Legea Finantelor publice locale, Legea nr. 82/1991 - Legea contabilitatii, Decret
20971976 ~regulamentul operatiilor de casa, legea 22/1971-Legea gestionarului.
22 Depune declaratiile financiare la Administratia Financiara
23.Semneaza toate actele emise in conformitate cu sarcinile de serviciu in Regulamentul de
functionare al compartimentulul si rdspunde material, civil, adminstrativ sau penal prin semnatura
pentru legalitatea si verificarea celor cuprinse in actele emise propriu sau in numele Primariei.
24.Coordoneazd activitatea compartimentelor subordonate si rdspunde de respectarea programului
de activitate si a disciplinei de catre personalul subordonat.
25.0rganizeaza si raspunde de efectuarea intregii evidente contabile consolidat la nivelul
Municipiului Miercurea Ciuc in conformitate cu prevederile legale in vigoare
26.0pereaza pe calculator programele proprii specifice domeniului de activitate.
27 Urmaresgte sa se respecte procedurile privind parcurgerea celor 4 faze ale executiei bugetare a
cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum sa
arganizeze, sa conduca tinerea evidentelor si sa raporteze angajamentele bugetare si legale;
28.0rganizeaza $i participa s3ptamanal la intalniri alaturi de directorul economic si ceilalti angajati,
discutand sarcinile si problemele saptamanale, evaluand rezullatele si realizarile din saptamana
anterioara.
29.Inlocuieste colegii aflate in concediu legale de odihni sau in concediu medicale;
30.La sfarsitul lunii confrunta evidentele sale analitice cu inregistriile contabile efectuate, daca este
nevoie propune rectificari, care se vor iregistra in NC si se vor opera in evidenta contabil3.
31.Trimestrial centralizeaza bilanturile 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 toate datele privind activitatea unitatiilor bugetare pe pericada respectivd )credite
deschise, realizari privind veniturile, plati nete, cheltuieli efective,etc)
32.Efectueaza verificari prin sondaj in toate unitatiile bugetare finantate din bugetul local privind
problemele de buget - contabilitate
33.Urmdreste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului (prudentel,
permanentei metodelor, continuitdtii activitatii, independentei exercitiului, intangibilitatii bilantului
de deschidere, necompensarii);
34.Are initiativa si la 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.
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36.Efectueaza orice altd lucrare incredintatd de seful ierarhic superior.

37.Raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal, dupd caz. in conditiile legii, pentru
neineplinirea sarcinile si responsabilitatile stabilite.

38.Respecta regulamentele interioare de organizare $i functionare precum si alte prevederi legale
referitoare la activitatea aferente postului.

39 .Urmareste schimbarile legislative in domeniul in care isi exercitd activitatea

40.Formuleaza in scris si inainteaz 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

41.In cazul in care refuzs s3 semneze, respectiv contrasemneze ori 53 avizeze sau prezinta obiectii
cu privire la legalitatea, fara acoperire sustinutd de temeiuri juridice, réspunde administrativ, civit
sau penal, dupa caz, in conditiile legil.

62.indeplineste $i alte atributii stabilite de lege, sau insarcindri primite de la sefii ierarhici superiori,

SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL:

Principalele activitati din cadrul Serviciului financiar contabil sunt: Coordonarea, indrumare
organizarea, planificarea, verificarea si conducerea activitatii Serviciului financiar-contabil: Serviciul
este condus de un sef serviciu,

Serviciul financiar contabil este structurat in 3 compartimente:

3.1.1  Compartiment contabilitate;

3.1.2 Compartiment control financiar preventiv;

Atributiile sefului de serviciu:

L in domeniul specific profesional

1. Raspunde de realizarea la timp siin conditii calitative corespunzatoare a atributiilor si sarcinilor
proprii ce revin Serviciului financiar-contabil.

2. Organizeaza i conduce activititile de inregistrare contabild a documentelor economico-
financiare si de gestiune a patrimoniului, cu respectarea normelor metodologice a M.F. si a Legii
contabilitatii in vigoare la nivelul primariei municipiului Miercurea-Cluc in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele actiuni:

- contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat s& rdspunda
cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe:

- contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar

- contabilitatea sinteticd a valorilor materiale se {ine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea
analitica a materialelor gl obiectelor de inventar se tine cantitativ si valoric;

- contabilitatea mijloacelor banesti;

- contabilitatea deconturilor;

- contabilitatea cheltuielilor si a veniturilor

- Se organizeaza pe clasificatia bugetara (capitole, articole, paragrafe, aliniate).

3. Stabileste masurile necesare si soluliile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local;

4. Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotdrarilor Consiliului local municipal si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar.

5. Asigura inchiderea exercitiului bugetar, conform actelor normative in vigoare;

6. Verifica In permanentd legalitatea, oportunitatea sl necesitatea angajarii uner cheltuieli din
bugetul local;

7. Urmareste executia bugetara a serviciilor publice si institutiilor subordonate si propune masuri
atunci cand acestea se impun;

8. Avizeaza documentele emise de Serviciul financiar — contabil;

. in calitatea de sef serviciu semneazi toate documentele financiar-contabile aferente proiectelor
finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau fonduri externe rambursabile, precum si
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10

11.

12.

13,

14,

15.

16.

17.

18.
19.

20.

2);

22,
23,

24,
25,
26.
27.

28.

pentru implementarea proiectelor finantate prin Mecanismul de redresare si rezilienta, fard s&
facd parte din echipele de proiecte infiintate pentru implementarea acestora.

Vine cu propuneriin privinta persoanelor care sa fie nominalizate din cadrul Serviciului financiar-
contabil in echipele de proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau fonduri
externe rambursabile, precum si pentru implementarea proiectelor finantate prin Mecanismul de
redresare si rezilientd ;

Organizeaza inventarierea anuala a patrimoniului public $i privat la nivel de ordonator principal
de credite;

Organizeaza arhivarea documentelor specifice compartimentulul la sférsitul fiecarui an sau la
ajungerea la termen, dupd caz, in conditiile legii. '
Asigurd confidentialitatea datelor pe care le gestioneaza la nivelul biroului care nu sunt destinate
publicitdtii prin mass-media;

Semneaza toate actele emise in conformitate cu sarcinile de serviciu cuprinsa in Regulamentul
de functionare al Serviciului si raspunde material, civil, administrativ sau penal prin semnatura
pentru legalitatea si verificarea celor cuprinse in actele emise in nume propriu sau in numele
Primariei .

Dezvoltad procedurile operationale in domeniul financiar-contabil si creeaza diagrame de flux
detaliata pentru fiecare operatiune, astfel incat sa fie intelese de toti colegii din cadrul serviciului,
de exemplu in caz de concediu sau in cazul personalului nou angajat. Prezint lunar diagramele
de flux nou dezvoltate directorului executiv in cardul Directiei economice, in vederea testarii,
vizarii si integrarii acestora ca anexe la procedurile operationale existente. Dupa vizarea
procedurii operationale, prezintad modificarile aduse colegilor din cardul serviciului.

Asigura indeplinirea masurilor dispuse de organele de control financiar si de gestiune abilitate de
lege, in termenele fixate de acestea;

Executd orice alte sarcini ce decurg din actele normative in vigoare sau sunt dispuse de sefii
ierarhici superioare.

In exercitarea atributiilor ce le revin conlucreaza cu compartimentele Primariei.

Intocmeste si prezinta raporturi si informari privind problemele legate de activitatea s-a sefului
ierarhic superior.

La sfarsit de lund verifica obligatoriu concordanta soldurilor din fisele analitice cu soldul sintetic
a tuturor conturilor contabilizate,

Raspunde de organizarea si executarea lucrarilor conform reglementarilor in vigoare. Legea
nr.273/2006 - Legea Finantelor publice locale, Legea nr. B2/1991 - Legea contabilitatii, Decret
209/1976 -regulamentul operatiilor de casa, legea 22/1971-Legea gestionarului,

Depune declaratiile financiare la Administratia Financiar3 .

Semneaza toate actele emise in conformitate cu sarcinile de serviciu in Regulamentul de
functionare al compartimentului si rdspunde material, civil. adminstrativ sau penal prin
semnatura pentru legalitatea si verificarea celor cuprinse in actele emise propriu sau in numele
Primariei.

Raspunde de respectarea programulul de activitate si a disciplinei de citre personalul
subordonat.

Organizeazad si raspunde de efectuarea intregii evidente contabile consolidat la nivelul
Municipiului Miercurea Ciuc in conformitate cu prevederile legale in vigoare

Opereaza pe calculator pregramele proprii specifice domeniului de activitate,

Urmareste sa se respecte procedurile privind parcurgerea celor 4 faze ale executiei bugetare a
cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,precum sa
organizeze, s conduca tinerea evidentelor si sa raporteze angajamentele bugetare si legale;
Organizeaza §i participa s&ptamanal la intdlniri alituri de directorul ecenomic si ceilalli angajati,
discutand sarcinile sl problemele sdptamaénale, evaluand rezultatele si realizarile din sdptdmana
anterioars,



29.
30.

31.

32,

33.

34,
35.
36.
37.
38.
39.
40,

41.

42,

I

®
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10

11,

12.

inlocuieste colegii aflate in concediu legale de odihna sau in concediu medicale;

La sfarsitul lunii confrunta evidentele sale analitice cu inregistrdile contabile efectuate, daca este
nevoie propune rectificari, care se vor iregistra in NC si se vor opera in evidenta contabila.
Trimestrial centralizeaza bilanturile i contul de executie de la unitatile bugetare finantate din
bugetul local, intocmeste bilantul contabil cu toate anexele, intocmeste raportul explicativin care
sunt cuprinse toate datele privind activitatea unitatiilor bugetare pe pericada respectiva lcredite
deschise, realizéri privind veniturile, plati nete, cheltuieli efective atc)

Efectueaza verificari prin sondaj in toate unitatiile bugetare finanjate din bugetul local privind
problemele de buget - contabilitate

Urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaludrii patrimoniului (prudentei,
permanentei metedelor, continuitatii activitdtii, independentei exercitiului, intangibilitatii
bilantului de deschidere, necompensariil;

Are initiativa si ia masuri, dupa caz. in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate
ale compartimentelor pe care le conduce;

Intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

Efectueaza orice altd lucrare incredintats de seful lerarhic superior.

Raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal, dupd caz, in conditiile legii, pentru
neineplinirea sarcinile si responsabilitatile stabilite.

Respecta requlamentele interiocare de organizare si functionare precum si alte prevederi legale
referitoare (a activitatea aferente postului.

Urméreste schimbarile legislative in domeniul in care isi exercitd activitatea

Formuleaza in scris si inainteazd 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

in cazul in care refuza sa semneze, respectiv contrasemneze ori s3 avizeze sau prezinta obiectii
cu privire la legalitatea, fara acoperire sustinuta de temeiuri juridice, radspunde administrativ,
civil sau penal, dupad caz, in conditiile legii.

indeplineste si alte atributii stabilite de lege, sau insarcinari primite de la sefii ierarhici superiori,

Atributii generale:
raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii, asigurd
confidentialitatea operatiunilor efectuate
rédspunde de rezolvarea operativad a tuturor lucrarilor repartizate si a corespondentei din cadrul
structurii in care isi desfasoara activitatea;
asigura cunoasterea si aplicarea legislatiel in vigoare;
asigura buna cunoastere a reglementarilor legale specifice atributiilor ce ii revin, respectiand
aplicarea corecta a acestora;
respectd normele de conduita si deontologie
respecta regulamentul intern al instituties;
asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii constituie secret de serviciu
sifsau nu pot fi date publicitatii;
raspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor interne;
Face tot posibilul pentru a crea o atmosfera placuta in birou, astfel incdt munca sé progreseze
mai bine, orice problema sa poata fi rezolvata cat mai rapid si colegii sa se simta motivati,
contribuind astfel la cresterea eficientel!
indeplineste orice alte atributii legate de domeniul de activitate, repartizate de conducerea
unitatii,
Respecta confidentialitatea datelor, documentelor si infermatiilor la care are acces in
desfasurarea activitatii;
Respecta prevederile legale in vigoare specifice activitatii destasurate, participa la programele
de instruire profesionala organizate la locul de munca si la alte forme de pregdtire profesionals;
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13. Respectd normele de conduita si deontologie in activitatea desfasurata. Respecta prevederile
Codul de conduita a funtionarilor publici, cu modificarile si completarile ultericare

14. Respectd disciplina in muncd si prevederile Regulamentului de organizare si functionare al
institutiei, precum Regulamentul de Ordine Interioara al institutiel

15. Respecta prevederile Legii nr. 677/21,11,2011 privind protectia persocanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificirile si
completarile ulterioare,

16. Respecta prevederile 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

17. completdrile ulterioare

18. Respecta normele privind Securitatea si sanatatea in munca

19. Respectd normele privind celectarea selectiva a deseurilor

3.1.1 Compartiment contabilitate

3:

10.

195
12.
a)
b)
c
d)
e}
13.

14

15.

Urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuintare $i executarea acestuia, cu respectarea disciplinei financiare.
Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii consiliului local.

Verificad si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,
utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii consiliului local.

Realizeaza studiile necesare si supune aprobarii 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 céte ori se impune, datele necesare
pentru evidentierea starii economice si sociale a municipiului.

Intocmeste trimestrial contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

Asigura persoane specializate pentru comisiile de specialitate.

Urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de
echilibru bugetar,

Efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri si cheltuieli,
precum si atragerea de noi surse de finantare.

Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila la nivelul autoritatilor publice ale municipiului
Miercurea-Ciuc, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Asigurd desfasurarea procesului de inregistrare computerizatd a documentelor, participa 1a
realizarea aplicatiilor specifice.

Organizeaza si conduce intreaga evidentd contabild la nivelul municipiului Miercurea-Ciuc in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele actiuni:

Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat sa raspunda
cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

Contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sintetica a valorilor materiale se
tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analiticd a materialelor si obiectelor de
inventar se tine cantitativ si valoric.

Contabilitatea mijloacelor banesti.

Contabilitatea deconturilor.

Contabilitatea cheltuielilor - se organizeaza pe clasificatia bugetara (capitole, articole, paragrafe,
aliniate).

Organizeaza, asigura i raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a contrelului financiar
preventiv intern propriu.

Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare
a bugetului local.

Propune, pentru aprobare, consiliului local, in urma analizelor efectuate pe baza unor studii de
eficientd, virdrile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetara.
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16.

17.

18.
19.

. 20,

21,
22.

23,

24,

25.

26.

27.

28.
29.

30.
31

32.
33.

35.

Asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentel, valorificarea si buna
administrare a domeniului public si privat al municipiului Miercurea-Ciuc.

Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.

Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta Consiliului Local,
Asigura inventarierea anuald si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor banesti
ce aparlin municipiulul si administrarea corespunzatoare a acestora.

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliulul local si a celorlalte acte
normative in domeniul economico-financiar,

Participa la intocmirea darilor de-seama trimestriale si anuale.

Raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentel gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere.

Efectueaza prin casierie operatii de incasari si plati pe baza documentelor aprobate sl supuse
controlului financiar preventiv.

Asigura plata prin card bancar a drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul consiliului
local, al consilierilor locali si a persoanelor asistate social.

Urmareste si verificd activitatea financiar-contabils (s unitatile autofinantate din subordinea
censiliului local.

Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectareadisciplinei financiare siinformeaza
lunar ordonatorul principal de credite.

Verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea mijloacelor
materiale sl banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate i @ documentelor de evidenta
tehnica si operativa in gestiunea proprie si a unitatilor subordonate.

Interpreteaza si prezint3 datele cu privire la evolutia platilor si 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 pentry functionarea eficienta a serviciilor publice,
Asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamantului, asistentei sociale, cultura,
sanalate.

Participa la intocmirea dérilor de seama trimestriale si anuale.

Compartimentul exercit3 si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
censiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

.Isi exercita atributiile in legaturd cu angajarea, lichidarea, ordenantarea si plata cheltuielilor,

evidenta i raportarea angajamentelor legale si bugetare,
Saptamdnal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile. reclamatiile
sau sesizarile primite pentru solutionare,

3.1.2 Compartiment control financiar preventiv

- exercitd activitatea de control financiar preventiy propriu conform Ordonantel Guvernului nr. 119/1999
privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicat3, cu modificarile si completarile
ulterioare), Ordinului nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metedologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventive, republicat si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfasoard activitatea de control financiar preventiv propriu, cu modificarile si
completarile ultericare, Ordinului nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea $i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare, cu modificarile ulterioare si Dispozitiei primarului nr.
809/27.10.2020, cu modificarile sl completérile ulterioare;

- efectueaza verificarea operatiunilor supuse controlului financiar propriu, astfel:
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1. documentele privind operatiunile prin care se afecteazi fondurile publice si/sau patrimoniul
public sunt insotite de avizele compartimentelor de specialitate, de note de fundamentare. de acte
sifsau documente justificative si, dupa caz, de o "Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita
creditelor de angajament”, 0 "Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare”
sifsau de un "Angajament bugetar individual/global’, intocmite conform anexei nr. 13). anexel nr. 1b} si,
respectiv, anexel nr. 2 |3 Normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale. aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002, cu maodificarile
si completarile ulterioare;

2.perscana desemnatd sa exercite controlul financiar preventiv primeste documentele, le
inregistreaza in registru (registrul trebuie sa asigure: numerotarea in ordine cronologica, incepand de
la numarul 1 pentru fiecare an; interzicerea inserarilor, intercaldrilor, precum si a oricaror eliminiri
sau adaugiri ulterioare; inscrierea de date potrivit competentelor, astfel: in coloanele de la D pana ia &
$iin coloana 8, de catre persoana care exercitd controlul financiar preventiv, iar in coloana 7. de catre
persoana care prezinta operatiunile pentru viza de control financiar preventiv. Registrul se poate
completa in form& integral olografs, integral electronicd sau combinata), dupa care procedeazd la
verificarea formald prin parcurgerea listel de verificare specifica operatiunii primite la viza, cu privire
la: completarea documentelor in concordantd cu continutul acestora, existenta semnaturilor
persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor de specialitate, precum si existenta actelor
justificative specifice operatiunii. In efectuarea controlului de citre persoana desemnat3, parcurgerea
listei de verificare specifica operatiunii primite la viza este obligatorie, dar nu si limitativa, Aceasta poate
extinde verificarile ori de cite ori este necesar-

3.0aca prin parcurgerea listei de verificare cel putin unul dintre elementele verificarii formale nu
este indeplinit, documentele se restituie compartimentului de specialitate emitent, indicandu-se in scris
motivele restituirii, potrivit anexei nr. 1.4 1a normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 923/2014,
Si se mentionea'zé in coloana 8 din registru: “valoarea operatiunii restituite...”;

4.dupa efectuarea verificirii formale, persoana desemnata sa exercite controlul inanciar preventiv
continud parcurgerea listei de verificare si efectueaza controlul operatiunii din punctul de vedere al
legalitatii. regularitatii si, dupa caz, al incadriarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de
angajament;

5.in vederea exercitarii unui control financiar preventiv cat mai complet, se pot solicita si alte acte
justificative, precum si avizul compartimentului de specialitate juridica. Actele justificative solicitate se
prezinta in regim de urgenta, pentru a nu intarzia sau impiedica realizarea operatiunii. Intarzierea sau
refuzul furnizdrii actelor justificative ori avizelor solicitate se aduce la cunostintd conducitorului
enltitatii publice, pentru a dispune masurile legale;

&.dacd in urma verificarii de fond operatiunea indeplineste conditiile de legalitate, regularitate si,
dupd caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, se acordd viza
prin aplicarea sigiliului si semnaturii pe exemplarul documentului care se arhiveaza 13 entitatea publica.
Prin acordarea vizei se certifica implicit indeplinirea conditiilor mentionate in listele de verificare;

7.documentele vizate si actele justificative ce le-au insotit sunt restituite, sub semnatur3,
compartimentului de specialitate emitent, in vederea continusrii circuitului acestora, consemnandu-se
acest faptin registru;

8.dacd in urma controlulul se constats ca cel putin un element de fond cuprins in lista de verificare
nu este indeplinit, in esentd, operatiunea nu intruneste conditiile de legalitate, regularitate si, dupa caz,
de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament. persoana desemnati cu
exercitarea controlului financiar preventiv refuzs maotivat, in scris, acordarea vizei de control financiar
preventiv, potrivit anexei nr. 1.5 |3 normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 923/2014,
consemnand acest fapt in registru. La refuzul de viz3 se anexeaza si un exemplar al listei de verificare,
cu indicarea elementului/elementelor din aceasts lista a carui/ale caror cerintd/cerinte nu este/nu sunt
indeplinita/indeplinite;
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9.cu exceptia cazurilor in care refuzul de viza se datoreazd depdsirii creditelor bugetare si/sau de
angajament, operatiunile refuzate la viza se pot efeclua pe propria raspundere a conducatorului entit3tii
publice;

10.efectuarea pe propria raspundere a operatiunii refuzate la viza de control financiar preventiv se
face printr-un act de decizie interna emis de conducatorul entitatii publice. O copie de pe actul de decizie
interna se transmite persoanei care a refuzat viza, compartimentului de audit public intern al entitatii
publice, precum §i. dupd caz, controlorului delegat.

11.dupd@ primirea actului de decizie interna emis de conducdtorul entitatii publice persoana
desemnatd cu exercitarea controlului financiar preventiv informeaza, in scris, organele de inspectie
economice-financiara din cadrul Ministerulul Finantelor Publice si, dupa caz, organul ierarhic superior
al entitatii publice asupra operatiunilor refuzate la vizd si efectuate pe propria raspundere, prin
transmiterea unei copii de pe actul de decizie interna si de pe refuzul de viza. Conducatorul organului
ierarhic superior are obligatia de a lua masurile legale pentru restabilirea situatiei de drept.

12.persoana desemnatd cu exercitarea controlului financiar preventiv informeaza, in scris, Curtea
de Conturi cu ocazia efectudrii controalelor dispuse de aceasta.

- respectarea urmatoarelor principii privind exercitarea atributiilor de control financiar preventiv:

13.Competenta profesionald. Persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu
trebuie sa cunoascd si s3 aplice cu consecventa si fermitate prevederile legale in domeniu, asigurand
legalitatea si regularitatea prolectelor de operatiuni ce fac obiectul vizel, precum si incadrarea acestora
in limitele creditelor bugetare si/sau ale creditelor de angajament. In acest scop. aceasta are obligatia
s34 cunoascd in permanentd toate reglementarile legale specifice domeniului in care isi exercita
atributiile de acordare a vizei de control financiar preventiv propriu.

14.Independenta decizionald in conditiile separaril atributiilor, Persoana desemnatd si exercite
controlul financiar preventiv propriu este independenta in lvarea deciziilor si acesteia nu i se poate
impune in niciun fel acordarea sau refuzul vizei de control financiar preventiv propriu. Pentru actele
sale, intreprinse cu buna-credinta, in exercitarea atributiilor sale si in limita acestora, cu respectarea
prevederilor legale, persoana respectiva nu poate fi sanctionat3 sau schimbata din aceastd activitate.
Conducerea entitatii publice in care se exercita activitatea de control financiar preventiv propriu este
obligata sa ia masurile necesare pentru separarea atributiilor de aprobare, efectuare si control al
operatiunilor, astfel incal acestea s3 fie incredintate unor persoane diferite.
15.0biectivitate. In exercitarea activitatii de control financiar preventiv propriu $1, mai ales, in luarea

deciziel de a acorda sau respinge viza. persoana desemnata trebuie sa verifice sistematic si temeinic
proiectele de operatiuni, s& nu cedeze unor prejudecati, presiuni sau influente ce i-ar putea afecta
aprecierea corecta a acestora, s dea dovad3 de impartialitate, s3 aibi o atitudine neutra, lipsita de
subiectivism.

16.Conduitd morala. Persoana desemnatd cu exercitarea activitatii de control financiar preventiv
propriu trebuie s3 fie de o prebitate morald recunoscutd, s3 aiba o conduita corectd, sa dea dovad3 de
comportare profesionala ireprosabila, la nivelul celor mai inalte standarde. Aceasta trebuie s3 aiba o
comportare demna in societate, s3 isi desfasoare activitatea astfel incat sa aiba o buna reputatie.

17.Confidentialitate. Persoana desemnata s3 exercite activitate de control financiar preventiv propriu
este obligatd sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, dupa caz, in legaturd cu continutul
proiectelor de operatiuni ce fac obiectul vizei, s nu divulge in niciun fel informatiile unei terte persoane,
cu exceptia cazurilor in care este autorizatd in mod expres de catre cei in drept sau in situatia in care
furnizarea informatiei reprezinta o obligatie legald sau profesionala.

18.Incompatibilitate. Nu pot fi desemnate sa exercite activitate de control financiar preventiv propriu
persoanele decazute din dreptul de a mai exercita o functie publics, aflate in perioada de 3 ani de la data
eliberarii sau destituirii din functia publica respectiva, pe baza une: decizii luate de Agentia Nationalad
de Integritate, ca urmare a constatarii unei situatii de conflict de interese, si nici persoanele aflate in
curs de urmarire penald, de judecata sau care au fost condamnate pentru fapte privitoare la abuz in
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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 exercita 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 desfasoara activitatea de control financiar
preventiv propriu;

-indeplinirea sarcinilor primite din partea superiorului ierarhic, a Consiliului Local. al primarului si
al viceprimarului in legatura cu activitatea desfasurata.

3.1.3 Compartiment buget si prognozé economica

1. Raspunde de respectarea metodologiei legale de elaborare a proiectulul bugetului local al
municipiulul Miercurea Ciuc, antrenand toate serviciile si institutiile publice locale la fundamentarea
indicatorilor financiari / proiectul bugetului local astfel intocmit il prezinta ordonatorului principal de
credite;

2. Analizeaza fundamentarile necesarului de surse pe fiecare activitate si face propuneri de
impdrtire al acestuia, in concordanta cu fondurile existente

3. Fundamenteaza pe baza unor studii i intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul
bugetului local al municipiului Miercurea-Ciuc, asigurénd prezentarea tuturor documenteler necesare
erdonatorului principal de credite i consiliului local, in vederea aprobdrii bugetului anual; asigura si
raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a bugetului local,
antrenand toate compartimentele functionale care colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea
bugetului.

4. Urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare sl solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuintare $i executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare.

5. Elaborarea si fundamentarea proiectului de buget consolidat al Municipiului Miercurea-Ciuc
precum si modului de executia acestuia,

é. Interpreteaza si prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor.

7. Raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizérii creditelor bugetare in
limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local.

8. Stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor publice,

9. Asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamantulul, asistentei sociale, cultura, sanatate,

10. Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale.

11. Compartimentul exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotaréari
ale consiliului local, dispozitii ale primarulul sau primite de la sefii ierarhici.

12.Tsi exercita atributiile in legdturd cu angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,
evidenta si raportarea angajamentelor legale si bugetare.

13. Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile,
reclamatiile sau sesizarile primite pentru solutionare,

COMPARTIMENTELE COORDONATE DE CATRE DIRECTORUL EXECUTIV ADJUNCT:

a) COMPARTIMENTUL GESTIONARE BUNURI IMPOZABILE;
b) COMPARTIMENT EVIDENTA, URMARIREA SI INCASAREA VENITURILOR SI DE EXECUTARE
SILITA;
¢} COMPARTIMENT RAPORTARI| FISCALE.
Organul fiscal local este constituit din compartimentele mai sus mentionate si care au rolul de a
administra creantele fiscale datorate bugetului local si de a asigura aplicarea legislatiel fiscale la nivelul
unitatii administrativ-teritoriale.
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Frincipalele atributii sunt;
1. Stabilirea, constatarea si evidenta obligatiilor fiscale locale datorate de persoane fizice si juridice.
2. Incasarea impozitelor, taxelor locale si a altor venituri care se fac venit la bugetul local.
3. Emiterea si comunicarea actelor administrative fiscale.
4. Gestionarea evidentei contribuabililor si actualizarea bazei de date fiscale.
5. Verificarea respectari obligatilor fiscale si efectuarea controalelor fiscale in limitele

competentelor legale.

6. Calcularea si aplicarea accesoriilor fiscale (dobanzi, penalitati si majorari de intarziere), conform
legii, ’ ;

7. Solutionarea cererilor, contestatiilor si sesizarilor formulate de contribuabili in domeniul fiscal
local.

B. Aplicarea masurilor de executare silitd pentru recuperarea creantelor fiscale restante.
9. Eliberarea certificatelor fiscale si a altor documente necesare contribuabililor.
10. Colaborarea cu alte autorita{i si institutii publice in vederea administririi eficiente a creantelor
fiscale.
Prin exercitarea acestor atributii, organul fiscal local contribuie la asigurarea resurselor financiare
necesare functienarii si dezvoltarii comunitatii locale.

Compartimentele organului fiscal local - in calitate de operator de date cu caracter personal - in
baza art. 13 din Regulamentul (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date,
prelucreaza date cu caracter personal furnizate de contribuabili, doar in scopul administrarii creantelor
fiscale datorate bugetului local al municipiului Miercurea Ciuc,

Temeiul juridic al prelucrarii datelor cu caracter personal il reprezinta prelucrarea necesara in
vederea indeplinirii unei obligatii legale care ii revine operatorulul, conform art. 6, alin.{1) lit.(c) din
Regulament.

Informatiile inregistrate sunt destinate utilizarii de catre operator si sunt comunicate doar destinatarilor
legali, in situatiile prevazute de art. nr. 11 din Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscald.

Colaboreaza:

- tu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

- cuserviciile si institutiile publice subordonate municipiului. institutii publice si alte entitati pentru
elaborarea strategiilor de incasare, urmarire si executare silitd, precum si pentru indeplinirea
obiectivelor specifice compartimentelor subordonate si implicit ale institutiei;

- cu contribuabilii,

Compartimentele sunt conduse de directorul executiv adjunct,

Directorul executiv adjunct: este functionar public cu functie publicd de conducere, subordonat
directorului executiv al Directiei Economice, administratorului public, viceprimarului si primarului si are
in subordine personalul compartimentelor pe care le conduce. Coordoneaza. organizeaza, planifica,
verifica si conduce activitatea compartimentelor subordonate.
Este ordonator principal de credite, prin delegare de atributii, cu urmatearele responsabilitati:
- urmarirea modului de realizare a tuturor veniturilor bugetului local;
- elaborarea si fundamentarea propunerilor de venituri publice aferente domeniulul de activitate:
- orice alte atributii stabilite de dispozitii legale in cadrul activititilor delegate.

I ATRIBUTIILE SPECIFICE DIRECTORULUI EXECUTIV ADJUNCT:

1. conduce, organizeaza, indruma, planifica, controleaza, supravegheazd si participd la activitatea
compartimentelor subordonate, cu privire la constatare, stabilire, incasare, control si executare silita
a impozitelor si taxelor locale si a taxelor speciale, datorate de persoanele fizice si juridice, precum

si a altor venituri datorate bugetului local;

2. reprezintd organul fiscal local in fata conducerii, in raporturile cu celelalte compartimente ale
institutiei, cu institutii i organisme externe, in relatiile cu contribuabilii, in limitele atributiilor de

serviciu;
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elaboreaza prolecte si rapoarte de specialitate pentru adoptarea HCL-urilor si face propuneri pentru
stabilirea de impozite, taxe locale si taxe speciale, precum §i pentru elaborarea §i intocmirea anuala
a Bugetului de venituri si cheltuieli;

elaboreaza rapoarte de specialitate pentru emiterea de dispozitii ale primarului;

elaboreazd proiecte si rapoarte de specialitate in conditiile legii, pentru adoptarea HCL-urilor cu
privire la modificarea si indexarea impozitelor si taxelor locale. precum si stabilirea de noi taxe
speciale sau orice alte rapoarte legate de impozite si taxe;

elaboreaza proiecte si rapearte de specialitate pentru adoptarea HCL-urilor cu privire la facilitati
fiscale;

intocmeste referate de necesitate, note de fundamentare si note interne catre compartimentele
institutiei;

demareaza proceduri de achizitii publice pentru servicii si produse necesare functionarii optime a
compartimentelor subordonate;

analizeaza, verifica, intocmeste si prezintd propunerile si dosarele in legaturd cu acordarea de
inlesniri/facilitati fiscale la plata impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetelor locale aprobate
de Consiliul local si urmareste permanent tinerea evidentei acestor activitali, emiterea actelor
administrativ - fiscale, stadiul solutionarii si respectarea termenelor;

propune spre anulare obligatiile bugetare, supuse executdrii silite, mai mici decat cheltuielile de
executare:

efectueazd analize si intocmeste situatii in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea taxelor si
impozitelor locale si a taxelor speciale datorate de persoanele fizice si juridice, rezultatele actiunilor
de verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care
genereaza fenomenele de evaziune fiscalad si propune masuri pentru intrirea legalitatii in materie
de impozite si taxe;

organizeazd, executd si verifica pe raza Municipiului Miercurea-Ciuc activitatea de identificare a
bunurilor impozabile apartinand persoanelor juridice si fizice si activitatea de inspeclie fiscals;
asigura verificarea gestionarad a salariatilor care efectueazd incasari in numerar de impozite si taxe;
inregistreaza actele administrativ - fiscale/cererile/alte documente specifice compartimentelor
subordonate, in aplicatia informatica AvanDoc;

primeste $i asigura rezolvarea la termen a corespondentei;

intocmeste si inainteaza superiorului ierarhic, situatiile cu privire la evolutia veniturilor;
solutioneaza si face propuneri de solutionare a obiectiunilor/contestatiilor formulate la actele de
control sau de impunere i la toate actele administrativ - fiscale, conform legislatiei in vigoare;
colaboreaza cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual de activitate a
compartimentelor subordonate precum i a altor statistici si rapoarte periodice;

urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotardrilor Consiliului local municipal si a
celorialte acte normative care reglementeaza taxele si impozitele locale, alte impozite si taxe care
constituie venit al bugetului local precum si cele care se refera la activitatea compartimentelor;
elaboreaza procedurile operationale $i actualizarea acestora conform legislatiei in vigoare si
informeaza personalul aflat in subordine despre continutul acestor proceduri;

avizeaza si verifica actele cu privire la evidenta contabilad a creantelor fiscale si creantele reciproce
precum si asigurarea transmiterii corecte a datelor privind veniturile catre compartimentul financiar-
contabil;

verifica corectitudinea modului de gestionare a impozitelor si taxelor de catre aplicatia informaticé
acorda asistentd personalului cat si contribuabililor la orice problema de evidentd, impunere,
urmarire, colectare i administrare a creantelor fiscale, datorate de persoane juridice si fizice si cu
privire la legislatia fiscald,

asistenta contribuabili/relatii cu publicul;

asigura buna desfasurare a activitatii de control extern din partea crganelor abilitate;

reprezinta interesele compartimentelor si a personalului subordonat in relatiile cu superiorii,
institulii precum si alte entitati;

participd la cursuri de instruire in domeniul fiscal local/alte domenii din administratia publica;
monitorizeaza asigurarea intocmirii si arhivarii actelor administrativ - fiscale;

controleaza i vizeaza activitatea de notificare a contribuabilor care detin cladiri rezidentiale daca
valoarea impozabil3 a cladirii. calculatd potrivit art. 457, din Codul fiscal, depaseste 2.500.000 lei si

- proprietarii autoturismeler inmatriculate/inregistrate in Romania a caror valoare de achizitie

66



30.

31

32.

33.

34.

35.
36.

37.
38,
39.
40.
41.

42.
43.

b,

45,
46,

47.
48,

individuald depagegte 375.000 lei si transmiterea datelor cdtre ANAF, pentru plata impozitului
special;

coordoneazd activitatea privind eliberarea adeverintelor emise de institutie catre APIA cu privire la
evidentla fiscala a terenurilor agricole §i semneazd aceste adeverinte;

coerdoneaza activitatea cu privire la publicarea pe pagina de internet proprie a institutiei, a listelor
persoanelor fizice i juridice care inregistreaza obligatii fiscale restante, face propunerea cu privire
la plafonul obligatiilor precum si controleaza daca contribuabilii au fost notificati in prealabil. conform
prevederilor legale;

coordoneaza activitatea de publicare a listei contribuabililor persocane juridice, care au achitat
obligatiile de plata la termenele de plat3;

organizeaza si coordoneazd, in colaborare cu Compartimentul de urbanism, identificarea si
impozitareza cladirilor efectuate fara auterizatie de construire si a celor care au autorizatia de
consfruire expiratd si nu sunt declarate spre impozitare, se asigura de impozitarea corectd a
acestora, retroactiv de la data edificarii §i majorarea impozitului pe cladiri cu 30%, pentru fiecare
interval de intarziere sau fractie de interval de é luni de intarziere;

disemineaza personalului, toate informatiile cu privire la noutatile fiscale, modalitatea si termenul de
la care se aplica (eliberarea de certificate de atestare fiscala pentru cumparatorii ce dobandesc drept
de proprietate asupra clddirilor, terenurilor si 2 mijloacelor de transport, posibilitatea efectudrii de
popriri asupra veniturilor provenite din indemnizatia persoanelor cu handicap si asupra venitului
minim de incluziune, in cadrul procedurii de executare silitd a creantelor fiscale neachitate in
termenul legal, activitatea de monitorizare a persoanelor care figureaza cu amenzi, pentru care se
introduce suspendarea dreptului de a conduce in cazul neachitirii in termen de 90 de zile a amenazilor
contraventionale aplicate potrivit prevederilor 0.U.G. nr. 195/2002, ete);

controleaza gestionarea corectd a contului unic alocat amenzilor;

coordoneaza activitatea privind evidenta veniturilor provenite din concesiuni, chirii, taxel pentru
ocuparea domeniului public de taximetristi, garaje, alte taxe locale si taxe speciale;

efectueazd verificarea periodica i monitorizarea acordérii scutirilor/facilitatilor fiscale, conform
prevederilor legale;

coordoneaza, avizeaza si verifica evidenta analitica si sintetica a veniturilor!

procedeaza la identificarea riscurilor pentru activitatile pe care le desfasoard, analizarea si evaluarea
riscurilor pe activitati si totodata este responsabilul cu riscurile pentru compartimentele avute in
subordine;

avizeaza lucrarile elaborate de catre angajatii pe care li coordoneaz3 si le supune aprobarii daca este
cazul;

arhiveaza documentele fizic si digital, dupd caz:

evalueaza personalul din subordine prin fise de evaluare;

are obligatia de a cunoaste si aplica intocmai prevederile Legii 227/2015 privind Codul fiscal cu
completarile si modificarile ulterioare, ale Hotardri Guvernului nr.1/2014 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015% privind Codul fiscal, a Legii nr. 207/2015
privind Codul de procedurd fiscald precum si a tuturor prevederilor legale care se referd la
gestionarea veniturilor bugetulul local;

indeplineste, potrivit competentelor sale, orice alte sarcini dispuse si alte atributii stabilite prin legi
si alte acte normative, hotarari ale Consiliului local municipal, dispozitii ale primarului, viceprimarilor
sau primite de la sefii ierarhici. in limita competentei si a prevederilor legale.

cunoasterea si respectarea prevederilor Codului etic al institutiei si a Codului functionarului fiscal;
face parte din comisia de lucru cu atributii de monitorizare, coordonare si indrumare metodologics
cu privire la sistemele proprii de control intern managerial si alte comisii din care face parte conform
Dispozitiei primarului;

utilizeaza semnatura electronica calificatd potrivit instructiunii furnizorilor de servicii calificate;
utilizeaza bazele de date informatice la care are acces organul fiscal local (SNEP, ANCPI, ANAF,
SPCRPCIV, ONRC, PATRIMVEN etc.) si totodata coordoneaza organizarea activitatilor de pregatire
specifica a persoanelor care au acces la aceste informatii, coordoneaz3 activitatea online a
compartimentelor si sprijina activitatea de digitalizare a activitatii organului fiscal local i implicit a
institutiei:
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primirea declaratiilor fiscale cnline;

emiterea electronica a certificatelor fiscale;

comunicarea actelor administrative-fiscale prin mijloace electronice;

interoperabilitatea cu alte baze de date publice.

automatizarea evidentelor fiscale;

verificari mai rapide asupra proprietatilor si vehiculelor;

obligatii suplimentare de securitate si gestionare a datelor.

platforme locale;

« interconectarea platformelor institutiilor publice;

49. arhiveazd documentele elaborate/emise personal, fizic si digital, dupd caz, cu respectarea
prevederilor nomenclatorului arhivistic;

50. exercitd atributiile delegate prin dispozitia primarului privind calitatea de ordonator principal de
credite si raspunde de urmarirea venituriler bugetului local, precum si de elaborarea si
fundamentarea propunerilor privind veniturile publice;

51, conduce si indruma toate cele trei compartimente avute in subordine, avand in vedere faptul c3

acestea nu sunt conduse de sefi de compartimente/departamente,

COMPARTIMENT GESTIONARE BUNURI IMPOZABILE

A. Activitatea de impunere, constatare, control impozit mijloace de transport persoane fizice si
persoane juridice si impozit imobile persoane fizice

1. Activitatea de constatare si stabilire a impozitelor asupra mijloacelor de transport PF si PJ si a
impozitelor/taxelor pe cladiri siteren PF;

2. Scoaterea din evidentele fiscale a bunurilor mobile PF si PJ si bunuri imobile PF;

3. Colectarea documentatiilor necesare stabilirii impozitelor si taxelor;

4. Solicitarea de documente, contribuabililor, in vederea clarificarii situatiei fiscale a acestora;

5. Emiterea si comunicarea deciziilor de impunere contribuabililor anual sau ori de cate ori se
modifica baza de impunere;

6. Emiterea certificatelor de atestare fiscala;

7. intocmirea borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor in evidentele sintetice si
analitice si transmiterea spre executare (a3 organele de incasare;

8. Urmarirea, intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere
de catre contribuabili;

9. Coordonarea activitatii de gestionare a documentelor referitoare la impunerea fiecaryi
contribuabil;

10. Verificarea periodicd a persoanelor fizice aflate in evidentd, detindtoare de bunuri supuse
impozitelor si taxelor, asupra sinceritatii declaratiilor de impunere. modificarile intervenite
operdnd dupa caz, diferentele fata de impunerile initiale, pentru incasarea acestora la termen;

11. Aplicarea sancliunilor prevazute de actele nermative, tuturor contribuabililor care incalca
legislatia fiscala si ia toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate;

12. Identificarea, sanctionarea si impunerea din oficiu a persoanelor ce detin bunuri impozabile care
nu au fost declarate, prin actiuni proprii sau in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul
unitatii, propundnd masurile necesare pentru inlaturarea acesteia;

13. Tinerea evidentei debitelor din impozite si taxe, modificirile debitelor initiale, analizarea
impozitelor din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza operativ conducerea asupra
problemelor deosebite propundnd masurile ce se impun;

14. Centralizarea datelor statistice privind activitatea compartimentului, pe baza carora intocmeste
i transmite informarile si raportarile periodice la termenele stabilite;

15. Analizeazs si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea/modificarea/completarea impozitelor
si taxelor la persoanele fizice:

16, Efectuarea de analize si informari in legiturd cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor
si taxelor, rezultatelor actiunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea
legistatiel fiscale, cauzele care genereazd evaziunile fiscale si propune masuri pentru
imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe;

17. Asigurarea aplicarii unitare a legislatiei cu privire la umpozltele si taxele datorate;
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18, Verificarea si solutionarea, dupa caz, a contestatiile formulate de contribuabili, persoane fizice si
persoane fizice autorizate, pe linia impozitelor i taxelor;

19. Intocmirea si gestionarea dosarelor fiscale;

20. Arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor;

21, Propuneri de solutionare a sesizérilor in functie de situatia de fapt si de drept, verificand in teren
aspectele sesizate, efectudnd corecturile necesare la valoarea de impunere. impozite sau taxe in
termenele prevazute de lege;

22. Intocmire si eliberare adeverinte de stare materiala la cererea contribuabililor persoane fizice;

23. Inregistrarea declaratiile fiscale ale contribuabililer in registrul de intrare-iesire a documentelor,

24. Rezolvarea corespondentei specifice, acordarea de asistenta sprijin contribuabililor;

25. Consultarea dosarelor din arhiva si evidenta electronica in vederea intocmirii raspunsurilor la
cererile contribuabililor;

26. Sprijin in activitatea de executare silita;

27. Pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor pe care le deline ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare; )

28. Alte sarcini cu privire la activitatea fiscald a compartimentelor subordonate sau primite de la
superiorii ierarhici in limita competentei si a prevederilor legale;

29. Raspunderea pentru legalitatea si eficienta operatiunilor realizate conform documentelor depuse

30. Aplicarea procedurilor operationale aprobate la nivelul institutiei;

31. Aplicarea prevederile sistemului de control intern managerial implementat in cadrul institutiei,

B, Activitatea de impunere, control, urmarire, executare silitd persoane juridice

1. La nivelul biroului este organizatd activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor
datorate de persoane juridice;

2. Stabilirea si comunicarea impozitelor si taxelor locale si debitelor datorate de persoanele juridice;

3. Urmarirea corectitudinii intocmirii si depunerii la termenele prevazute de lege a documentelor
referitoare la impunere, de catre contribuabili-persoane juridice;

4. Emiterea i comunicarea deciziilor de impunere contribuabililor anual sau ori de cate ori se
modifica baza de impunere;

5. Verificarea in cazul contribuabililer persoane juridice detindtoare de bunuri supuse impozitelor si
taxelor, a corectitudinii documentelor si declaratiilor privitoare la impunere $i sanctionarea
nedeclararii in termenul legal a bunurilor supuse impozitelor sau taxelor;

6. Stabilirea in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru nerespectarea
obligatiilor fiscale, potrivi legii si calcularea de majorari de intarziere, pentru neplata in termenele
legale a impozitelor datorate;

7. Intocmirea si asigurarea gestiondrii dosarelor fiscale si a celorlalte datorii referitoare la
impunerea persoanelor juridice;

8. Efectuarea de impuneri din oficiu, rectificiri siincetdri de rol;

9. Asigurarea evidentei platitorilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de acestia;

10. intocmirea dupa caz, a borderourile de debit si scideri pentru impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice;

11. Eliberarea de cerlificate de atestare fiscala pentru persocane juridice;

12. Asigurarea intocmirii in termen, a situatiilor statistice si informarile privitoare |z activitatea de
constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoanele juridice;

13. Solicits acte contabile justificative: balanta, fisa mijlocului fix, decont si altele pentru verificarea
veridicitatii celor declarate;

14. Asigurarea aplicarii unitare a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de persoanele
juridice;

15. Efectuarea de actiuni de control cu celelalte compartimente din institutie si alte organe in vederea
identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscal;

16. Analizarea aspectelor rezultate din aplicarea legislatie fiscale, informarea operativa a conducerii
asupra situatiilor fiscale decsebite constatate ludnd sau propundnd masurile care se impun;

17. Verificarea moduluiin care agentii economici-persoane juridice tin evidenta, calculeazd si vireaza
la termenele legale sumele cuvenite bugetului local. cu titlu de impozite si taxe;
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18. Aplicarea de masuri pentru valorificarea constatarilor ficute prin stabilirea si dupd caz
modificarea impunerilor in sarcina contribuabililor persoane juridice;

19. Aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative, termenelor juridice care incalcs legislatia
fiscala si masuri care se impun pentru inldturarea deficientelor constatate;

20. Verificarea scutirilor, reducerilor, facilitatilor fiscale precum si a restituirilor de impozite si taxe.

21. Analizarea, solujionarea si operarea in baza de date cererile de scutire la plata a impozitelor si
taxelor locale. in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

22.Efectuarea de analize s intocmirea de informdri in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare
$i impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazi
fenomenele de evaziune fiscald si propune masuri pentru imbunatitirea legislatiei de impozite si
taxe;

23. Cercetarea si solutionarea cererilor, sesizirilor si contestatiilor cu privire la stabilirea impozitelor
si taxelor |3 persoanele juridice;

24. Asigurarea aplicarii unitare a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de persoanele
juridice;

25, Efectuarea activitatii de constatare pe teren, orice deplasare pe teren facandu-se cu raportarea
in scris a obiectivelor pentru care se face, urmand ca s3 se justifice rezultatul deplasarii;

26. Intocmirea la solicitarea organelor competente, de titluri de creanta pentru contribuabili persoane
juridice, pentru care s-au deschis proceduri de reorganizare judiciara sau faliment:

27.Inregistrarea declaratiilor fiscale ale contribuabililor in registrul de intrare-iesire a documentelor;

28. Pastrarea confidentialitdtii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;

29. Arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor;

30. Sprijin in activitatea de elaborare a procedurilor operationale:

31. Aplicarea procedurilor operationale aprobate la nivelul institutiei;

32. Aplicarea prevederile sistemului de control intern managerial implementat in cadrul Institutiei.

C. Activitatea de gestionare amenzi

1. Preluarea proceselor verbale de contraventie transmise de diferite institutii/ servicii din cadrul
primariei;

2, Verificarea corectitudinii si legalitaii documentelor si restituirea proceselor verbale de

contraventie neintocmite/necomunicate conform prevederilor legale;

inregistrarea proceselor verbale si a sentintelor ce constituie titluri executorii:

Confirmarea debitelor corecte preluate si impunerea acestora in baza de date;

Scaderea din evidentele fiscale a debitelor reprezentind amenzi contraventionale nedatorate ca

urmare a achitdrii in termenul legal a proceselor verbale pe raza altor UAT-uri, anularii de citre

instantele de judecatd a titlurilor executorii, a inexistentei unei creante certe, lichide si exigibile;

6. Activitdti de verificare, in vederea actualizirii datelor de identificare ale debitorilor siin evidentele
fiscale;

7. Eliberarea de adeverinte si certificate fiscale:

8. Rezolvarea corespondentei specifice;

9

1

asw

. Sprijin in activitatea de executare silitd;
0. Pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, conform prevederiler legale in vigoare;
11. Alte sarcini cu privire la activitatea fiscald a compartimentelor subordonate 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 procedurilor operationale aprobate la nivelul institutiei;
14, Aplicarea prevederile sistemului de control intern managerial implementat in cadrul institutiei.

D. Evidenta veniturilor si facilitifi fiscale persoane fizice
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N -
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10.

1.

12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21,
22,
23.
24,

25,
26.
27.
28.
29.
30.

3.
32.

Evidenta veniturilor in vederea contabilizarii pe coduri de debit si clasificatie bugetara;

Verifica evidenta incasdrilor analitic si sintetic reprezentand impozite, taxe locale, amenzi,
majorari de intarziere si alte venituri ale bugetului local;

inregistreazé in evidenta contabila si fiscald incasdrile realizate prin numerar, virament bancar,
POS si platforme electronice de plata, conform documentelor justificative;

Verifica si opereaza zilnic documentele privind incasarile efectuate, asigurand concordanta dintre
evidenta fiscala si evidenta contabila;

Intocmeste si transmite documentele necesare inregistrarii veniturilor bugetare cétre
compartimentul financiar-contabil;

Efectueazd verificarea corectitudinii incasarilor prin confruntarea cu extrasele de cont si
documentele de cas3;

Urmareste incadrarea corecta a veniturilor pe surse si subdiviziuni ale clasificatiei bugetare;
Intocmeste situatii si rapoarte privind realizarea veniturilor din impozite si taxe locale;
Intocmeste rapoarte, situalii statistice si informari privind activitatea de executare silita si gradul
de recuperare a creantelor fiscale;

Colaboreaza cu compartimentele de specialitate pentru corectarea erorilor de inregistrare si
clarificarea operatiunilor privind veniturile bugetului local;

Participa la inventarierea si verificarea soldurilor creantelor fiscale, potrivit competentelor
stabilite;

Asigurd arhivarea documentelor financiar-fiscale aferente activititii desfisurate, conform
prevederilor legale;

Intocmirea ordinelor de plats, verificarea si operarea in baza de date informatica a institutiei a
platilor/restituirilor efectuate prin virament bancar sau alte modalititi decat incasarea prin
numerar;

Verificarea platilor online si gestionarea acestor plati ( Ghiseul.ro, relatii cu banci si contribuabili) ;
Verificarea actelor inaintate si a situatiei fiscale privind eventualele creante reciproce, intocmirea
referatului privind compensarea/restituirea de sume in aceste cazuri;

Tine evidenta facilitatilor si inlesnirilor fiscale, conform legislatiei in vigoare;

Evidenta contribuabililor in stare de insolventa si insolvabilitate;

Evidentiazd, urmdreste debitele restante primite spre urmdrire si propune compensarea
plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

Intocmeste, impreuna cu personalul care are atributii de constatare si impunere, si inainteaza
sefului ierarhic, centralizatorul listd de restante si de suprasolviri pe feluri de impozite i taxe;
Repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate potrivit ordinii de preferint3
prevazuta de lege. in cazul in care, la urmarirea silita participa mai multi creditori i reprezinta
impreuna cu juristul unitatii, interesele statului ca subiect de drept si obligatii, in fata instantelor
judecatoresti si a organelor de urmarire penal3, referitoare la contestatiile de executare si alte
litigii prevazute de lege, care au ca obiect realizarea unor creante ale bugetului;

Sprijind activitatea de executare silita;

Asigura preluarea datelor privind veniturile de cdtre serviciul financiar-contabil;

Furnizeaza datele si sprijina activitatea de intocmire a situatiilor financiare periodice;

Asigurad verificarea gestionara a salariatiilor care efectueaza incasari in numerar de impozite si
laxe; '
Asigurd preluarea si verificarea corectitudinii tuturor actelor privind evidenta incasdrilor si
platilor din cadrul compartimentelor subordonate;

Evidenta veniturilor din concesiuni, chirii, taxei pentru ocuparea domeniului public de taximetristi,
garaje, alte taxe locale §i taxe speciale care se fac venit la bugetul local;

Primirea cererilor de acordare a scutirilor/reducerilor de impozite si operarea acestora;
Saptamanal, face analiza privind comunicarea la termen a actelor administrative fiscale, a
raspunsurilor la cererile, reclamatiile sau sesizarile primite pentru solutionare si zilnic d3 curs
cererilor inaintate;

inregistrare si arhivare documente;

Indeplinirea de alte atributii stabilite prin lege. hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale
Primarului sau primite de la sefii ierarhici in limita competentei si a prevederilor legale:
Rezolvarea corespondentei specifice;

Sprijin in activitatea de executare silita;

71



33.

34.
35.
36.
37.

Pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii
atributiitor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;

Raspunderea pentru legalitatea si eficienta operatiunilor realizate conform documentelor depuse:;
Sprijin in activitatea de planificare a volumului veniturilor incluse in BVC-ul anual;

Aplicarea procedurilor operationale aprobate la nivelul institutiei;

Aplicarea prevederile sistemului de control intern managerial implementat in cadrul institutiei,

COMPARTIMENT EVIDENTA, URMARIREA S| INCASAREA VENITURILOR SI DE EXECUTARE SILITA

Activitatea de evidentd, incasarea veniturilor prin casierie are urmatoarele atributii;

1.
&

3.

18

~ o

10,
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19,
. Furnizarea de informatii, la selicitare, cu privire la impozitele si taxele locale:
21.
22.

23.
24,

Activitatea de casierle in baza normelor si instructiunilor specifice;

Incasarea impozitelor si taxelor locale, majorarilor de intarziere, penalitatilor si orice alte venituri
proprii ale bugetului local;

Elibereazd documentele justificative aferente incasarilor efectuate prin casierie, conform
prevederilor legale; .

incaseazi contravaloarea proceselor-verbale de constatare a contraventiei pentru amenazi;
Incaseaza venituri din impozite, taxe si alte venituri, in numerar de la agentii economici, institutiile
publice si contribuabili, in baza documentelor de la Compartimentul evidenta veniturilor;
Verifica documentele prezentate de contribuabili pentru efectuarea operatiunilor de incasare:
Efectueaza plati persoanelor fizice sau juridice privind anumite drepturi binesti aprobate de lege,
pe baza documentelor aprobate de organele in drept, toate operatiunile de incasari si plati in
numerar sunt consemnate in documentele tipizate 5i se aprobd de catre persoanele desemnate;
Conduce corect si la zi evidenta intrarilor-iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al casieriei,
asigurd intocmirea corectd a jurnalelor de casa si a tuturor evidentelor specifice activitatii
casieriei;

Efectuarea operaliunilor 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;
Asigura si raspunde de evidenta documentelor conform legislatiei in vigoare. pe fiecare fel de
venit si urmarirea ca incasare a veniturilor s3 se faca cu incadrarea pe conturi de debite;
Asigurd i raspunde de anularea unor documente de platd, la solicitarea bine justificata a
contribuabililor, a functionarilor din cadrul compartimentelor subordonate;

Completeaza la rolul fiscal datele de identificare ale contribuabililor (acolo unde acestea nu exista
sau sunt incorecta);

Asigurd aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in casieria
proprie gi rdspunde de pastrarea, gestionarea si securitatea valorilor banesti aflate in casierie;
Depunerea zilnicd a numerarului - incasari, ridicare numerar, alte acte specifice bancare la
Trezoreria Miercurea-Ciuc sau alte institutii bancare, in conditiile stabilite de legislatia in vigoare:
Verificarea actelor inaintate si a situatiei fiscale privind eventualele creante reciproce, intocmirea
referatului privind compensarea/restituirea in aceste cazuri;

Verificarea pericdica a bazei de date care gestioneaza veniturile locale;

Asigura arhivarea jurnalului de casé si a altor documente specifice activitatii casieriei;

Implicare in activitatea de executare silita;

Pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitdrii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;

Aplicarea procedurilor operationale aprobate la nivelul institutiei;

Aplicarea prevederile sistemului de control intern managerial implementat in cadrul institutiei;
Alte sarcini cu privire la activitatea fiscald a compartimentelor subordonate sau primite de la
superiorii ierarhici in limita competentelor si a prevederilor legale.

Activitatea de executare silit2 persoane fizice

1.
2.

Urmarirea si analizarea evidentei debitelor restante datorate de persoanele fizice;
Identificarea contribuabililor care inregistreaza obligatii fiscale neachitate la termenul legal de
plata;
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8.
9.
10.
11.
12.

13.

14.
15.
16,

17,

18,
19,
20.
21,

22.

23.
24,
25.

26.
27.

Intocmirea si comunicarea somatiilor, titlurilor executorii si celorlalte acte de executare silita
prevazute de lege; :

Dispune si aplica masuri de executare silitd pentru recuperarea creantelor fiscale, inclusiv
poprirea sumelor urmaribile, sechestrul asupra bunurilor mobile si imobile si valorificarea
acestora, in conditiile legii;

Efectueaza verificari privind patrimoniul si veniturile debitorilor, prin consultarea bazelor de date
si colaborarea cu institutiile competente;

In situatiz neachitdrii creantelor bugetare la termenele de plata, se intocmesc dosarele de
urmarire si executare silitd pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele emise in
vederea realizarii creantet;

Intocmeste documentatia necesara instituirii, suspendarii, continuarii sau incetarii masurilor de
executare silita;

Urmadreste respectarea termenelor si procedurilor prevdzute de legislatia fiscald privind
execularea silita;

intocmirea actelor cu privire la masurile asiguratorii in vederea recuperarii creantelor;
Realizeaza activitatea de inspectie fiscala;

Intocmeste si asigura respectarea conditillor de infiintare a popririlor pe venituri si
disponibilitatilor banesti realizate de debitorii bugetului local, urmareste respectarea popririlor
infiintate si stabileste, dupd caz, masurile legale pentru executarea acestora;

Evidentierea si urmdrirea debitelor restante primite spre urmdérire 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
si asigurarea respectarii prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si
executarea acestora;

Urmérirea si incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste
masuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasare;.
Solutioneaza cererile si solicitdrile contribuabililor referitoare la procedurile de executare silité,
in limita competentelor legale;

Gestioneazd evidenta dosarelor de executare silitd si actualizeaza permanent situatia creantelor
afiate in executare;

Intocmirea si verificarea documentatiile si propunerilor privind debitorii insolvabili i decedati si
daca le gaseste intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare directorului executiv
adjunct, sau dispune sa se fac3 cercelari suplimentare;

Inregistrarea si rezolvarea corespondentei cu privire la urmadrirea si incasarea debitelor
neachitate in termen;

Intocmirea si inaintarea conducerii, a centralizatorului listelor de ramasite si suprasolviri pe feluri
de impozite si taxe ;

Repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii prevazuta
de lege, in cazul in care la urmarirea silitd participd mai multi creditori;

Colaborarea cu compartimentul juridic la intocmirea documentatiilor ce stau la baza actiunilor
inaintate in instanta conform legislatiei in materie,

Verifica si transmite dosarele de executare catre Compartimentul Juridic pentru sesizarea
instantei de judecatd, in vederea inlocuirii amenzii cu sanctiunea obligarii contraventientului la
prestarea unei activitdli in folosul comunitatii si examinarea in mod obiectiv, starea de fapt fiscala
a contribuabililor $i utilizeaza toate informatiile si documentele necesare pentru determinarea
corectd a situatiei fiscale a acestora;

Urmarirea si asigurarea de respectarea si aplicarea hotdrarilor Consiliului Local si a celorlalte
acte normative care reglementeaza executarea silitd a impozitelor si taxelor ce constituie venit al
bugetului local;

Asigurd arhivarea documentelor gi a dosarelor de executare silita, potrivit legislatiei in vigoare;
Pastrarea confidentialitatii asupra informaltiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;

Aplicarea procedurilor operationale aprobate la nivelul institutiei;

Aplicarea prevederile sistemului de control intern managerial implementat in cadrul institutiei.

Activitatea de gestionare contribuabili care se afld sub incidenta procedurii insolventei
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Initierea procedurii de insolventa;

Consultarea permanenta a Buletinului Procedurilor de Insolventd;

Intocmirea titlurilor de creanta;

Intocmirea cererii de admitere a creantelor;

Gestionarea contribuabililor afiati in insolventd si transmiterea de informatii despre creantele

acestora si bunurile impozabile;

Intocmirea dosarelor de insolventd si faliment, arhivare documente;

Verificarea semestriala si comunicarea creantelor actualizate ale contribuabilului, transmiterea

de informatii catre lichidatori judiciari si admistratori judiciari;

8. Rezolvarea contestaliilor si depunerea intampinarilor |3 instanta judecatoreasc;

9. Analizarea situatiei debitorului si recomandari transmise adundrii creditorilor cu privire la
continuarea activitatii debitorului si la planurile de reorganizare propuse;

10. Colaborarea si contact official cu administratorul judiciar sau cu lichidatorul judiciar care doreste
sd fie desemnat de catre creditori in dosar conditiile numirii;

11. Cunostinta de rapoartele intocmite de administratorul judiciar sau de lichidatorul judiciar, sa le
analizeze si, daca este cazul, sa formuleze contestalii la acestea:

12. Solicitarea ridicarii dreptului 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 edere, de voturi in cadrul adunirile creditorilor;

15. Arhivare documente aferente dosarului de insolventa;

16. Alte activitdti specifice cu scopul incasarii creantelor datorate;

17.Pastrarea confidentialitdtii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;

18. Alte sarcini cu privire la activitatea fiscald a compartimentelor subordonate sau primite de la
superiarii ierarhici in limita competentei si a prevederilor legale;

19. Raspunderea pentru legalitatea si eficienta operatiunilor realizate conform documentelor depuse;

20. Sprijin in elaborare 5i aplicarea procedurilor operationale aprobate;

21. Aplicarea prevederile sistemului de control intern managerial implementat in cadrul institutiei.

R o B o

b

IV.COMPARTIMENT RAPORTARI FISCALE.

1. Gestionarea documentelor referitoare la impozitele gi taxele locale, transmise pe platformele
online/digitale ale institutiei;

2. Gestionarea documentelor referitoare la impozitele si taxele locale, transmise prin mijloace
electronice de transmitere la distanta si directionate de citre seful ierarhic pentru rezolvare;

3. Realizarea si transmiterea catre ANAF, prin incarcare declaratie electronica, a formularului 4017
Declaratie informativa privind proprietatile imobiliare detinute de rezidenti ai altor state membre
ale Uniunii Europene pe teritoriul Romaniei” ;

4. Realizarea si transmiterea catre ANAF, prin incarcare declaratie electronica, a formularului P
2000 care contine informatiile privind patrimoniul detinut de persoanele fizice si juridice;

5. Activitatea de notificare a contribuabilor care detin cladiri rezidentiale daca valoarea impozabila
a cladirii, calculatd potrivit art. 457, din Codul fiscal, depdseste 2.500.000 lel si proprietarii
autoturismelor inmatriculate/inregistrate in Roméania a céror valoare de achizitie individuala
depageste 375.000 lei si transmiterea datelor catre ANAF, pentru plata impozitului special;

6. Realizarea sl transmiterea catre ANAF lunar, pand la data de 15 a lunii urmatoare celei pentru
care se declara, organului fiscal central informatiile privind bunurile imobile si mijloacele de
transport detinute de perscanele fizice sau juridice pentru care exista obligatia declararii conform
Codului fiscal;

7. Tntocmirea si transmiterea tuturor raportarilor online, a celor realizate prin mijloace electronice
de transmitere [a distanta la care organul fiscal local este obligat conform prevederilor legale
incidente;

8. Gestionarea arhivei electronice a compartimentelor;

9. Aprofundarea si diseminarea noutatilor legistative in cadrul personalului compartimentelor;

10. Sprijin in digitalizarea activititii compartimentelor precum si activitatea arhivarii electronice;

11. Sprijin in activitatea de executare silita;
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12.

13.
14,
15.

10.

1.

12.

13

14,

15.

16.

17.

Alte sarcini cu privire 12 activitatea fiscala a primite de la superiorii ierarhicl in limita competentei
5i a prevederilor legale; '

Réspunderea pentru legalitatea si eficienta operatiunilor realizate conform documentelor depuse;
Sprijin in elaborare si aplicarea procedurilor operationale aprobate:

Aplicarea prevederilor sistemulyi de control intern managerial implementat in cadrul institutiei.

Alributiile sefului de serviciu:

Organizeaza, indruma, controleaza $i participd la actiunea de constatare, stabilire, incasare si
executare silitd a impozitelor si taxelor locale si a taxelor speciale, datorate de persoanele fizice
si persoanele juridice si incasare la bugetul local a veniturilor fiscale st nefiscale neplatite in
termen.

Elaboreaza 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 anual’ a Bugetului de venituri si cheltuieli,

Propune Consiliului local municipal, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor ‘si
taxelor locale, precum si stabilirea de taxe speciale,

Analizeazd, verifica, intocmeste si prezinta propunerile si dosarele in leg3tur3 cu acordarea de
inlesniri la plata impozitelor, taxelor $i a altor venituri ale bugetelor locale $i urmareste
permanent tinerea evidenlei acestor lucrari, stadiul solutiondrii si respectarea termenelor,
Propune spre anulare obligatiile bugetare, supuse executsrii silite, mai mici decat cheltuielile de
executare.

Efectueaza analize si intocmeste situatii in legdturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
taxelor si impozitelor locale si a taxelor speciale la persoanele fizice si juridice, rezultatele
actiunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale,
cauzele care genereazd fenomenele de evaziune fiscald si propune masuri pentru intirirea
legalitatii in materie de impozite sl taxe.

Organizeaza, executd si verifica pe raza municipiului Miercurea-Ciue activitatea de identificare a
bunurilor impozabile apartindnd persoanelor juridice si fizice.,

Asigura verificarea gestionar3 a salariatilor care efectueazd incasiri in numerar de impozite si
taxe.

Primeste si asigura rezolvarea corespondentei serviciului,

]ntocmeste si inainteaza conducerii municipiului centralizatorul listelor de ramasite si
suprasolvirii pe feluri de impozite si taxe.

Face propuneri de solutionare a obiectiunilor formulate la actele de control sau de impunere
conform legislatiei in vigoare.

Colaboreazd cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta Consiliului
local municipal.

Urmareste si raspunde de respectarea gi aplicarea hotararilor Consiliului local municipal si a
celerlalte acte normative care reglementeaz3 taxele $i impozitele locale si alte impozite si taxe
care constitule venit al bugetului local,

Elaboreazd procedurile operationale si actualizarea acestora conform legislatiei in vigoare,
informeazd personalul serviciului aflat in subordine despre continutul acestor proceduri si
urmareste respectarea prevederilor cuprinse in aceste proceduri.

Avizeazs si verifich actele cu privire la evidenta contabila a creantelor fiscale si creantele recipoce
precum si asigurarea transmiterii corecte a datelor privind veniturile catre compartimentul
financiar-contabil.

Verificarea corectitudinii modului de gestionare a impozitelor si taxelor de catre aplicatia
informatica.

Acorda asisten|a la orice problema de evidentd, impunere, urmirire, colectare si administrare a

creantelor fiscale, datorate de persoane juridice si fizice,
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18.

19.

20.

21,

22.

23.

24.

25.

26.

27.

3.3.1

o ;s ow

10.

1.

12,

13

Asigura buna desfasurare a activitatii de control din partea organelor abilitate.
Reprezintd interesele serviciului si @ personalului subordonat in relatiile cu superiorii, alte
institulii, etc si participa la cursuri de instruire in domeniul fiscal local.

indeplineste si alte atributii stabilite prin legi sl alte acte normative, hotarari ale Consiliului local

municipal, dispozitii ale Primarului, Viceprimarilor sau primite de la sefii ierarhici in limita
cempetentei si a prevederilor legale.

Stabileste sarcini de serviciu pentru personalul din subordine in vederea desfasurarii in bune
cenditii a activitatilor 51 deasemenea ia masurile corespunzatoare pentru imbunatatirea actjvitatij
serviciului

Coordoneaza activitatile legate de evaluarea posturilor, intocmirea fiselor de post, evaluarea
performantelor profesionale individuale ale angajatilor.

Raspunde de aplicarea prevederilor legale privind angajarea, promovarea, stimularea
personalului, precum §i a celor privind incetarea raporturilor de serviciu dintre institutie si
angajati.

Raspunde de implementarea §i respectarea standardelor de calitate, a sistemului de control
intern managerial si prelucrarea datelor cu caracter personal (GDPR).

Aproba conform legii, efectuarea concediilor de odihnd si a celorlalte categorii de concedii ale
personalului din subordine.

Solicita sprijinul organelor de pelitie si al altor organe de specialitate pentru indeplinirea
atributiilor privind urmarirea silitd in temeiul titlurilor executorii.

Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate.

Compartiment gestionare bunuri impozabile

a. Activitatea de impunere, constatare, control, mijloace de transport persoane fizice si

persoane juridice, si impunere imobile persoane fizice
Activitatea de constatare si stabilire a impozitelor asupra mijloacelor de transport PF si PJ sia
impozitelor/taxelor pe cladiri siteren PF
Scoaterea din evidentele fiscale a bunurilor mobile PF si PJ si bunuri imobile PF
Colectarea documentatiilor necesare stabilirii impozitelor si taxelor
Solicitarea de documente, contribuabililor, in vederea clarificarii situatiei fiscale a acestora
Emiterea si comunicarea deciziilor de impunere contribuabililor anual sau ori de céte ori se
modifica baza de impunere
intocmirea borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor in evidentele sintetice si
analitice si transmiterea spre executare la organele de incasare.
Urmarirea, intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere
de catre contribuabill
Coordonarea activitdti de gestionare a documentelor referitoare la impunerea fiecrui
contribuabil,
Verificarea periodicd a persoanelor fizice aflate in evidentd, detindtoare de bunuri supuse
impozitelor si taxelor, asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, modificirile intervenite
operdnd dupa caz, diferentele fata de impunerile initiale, pentru incasarea acestora la termen.,
Aplicarea sanctiunilor prevdzute de actele normative, tuturor contribuabililor care incalca
legislatia fiscala si ia toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate.
Identificarea, sanctionarea si impunerea din oficiu a persoanelor ce detin bunuri impozabile care
nu au fost declarate, prin actiuni proprii sau in colaborare cu celelalte servicii din cadrul unitatii,
propundnd masurile necesare pentru inldturarea acesteia.
Tinerea evidentei debitelor din impozite si taxe, modificirile debitelor initiale, analizarea
fenomenelor rezultate din aplicarea legislatiel fiscale si informeaza operativ conducerea asupra
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problemelor deosebite propunand masurile ce se impun,

Centralizarea datelor statistice privind activitatea compartimentului, pe baza carora intocmeste
$i transmite informarile si raportarile periodice la termenele stabilite.

Analizarea si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea/modificarea/completarea impozitelor
si taxelor (a persoanele fizice,

Avizarea propunerilor in legaturd cu acordarea de amanari, reduceri, sculiri si restituiri de
impozite si taxe si majorari de intarzieri, in conformitate cu prevederile legale in domeniu
Efectuarea de analize si informéari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor
$i taxelor, rezultatelor actiunilor de verificare $i impunere, masurile luate pentru nerespectarea
legislatiei fiscale, cauzele care genereaza evaziunile fiscale si propune masuri pentru
imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe.

Asigurarea aplicarii unitars a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate

Verificarea si solutionarea, dupa caz, 3 contestatiile facute de contribuabili, persoane fizice si
persoane fizice autorizate, pe linia impozitelor si taxelor,

Intocmirea si gestioneaza dosarele fiscale pentru persoane fizice,

Arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor ,
Propuneri de solutionare a sesizarilor in functie de situatia de fapt si de drept, verificind in teren
aspectele sesizate, efectudnd corecturile necesare la valoarea de impunere, impozite sau taxe in
termenele prevazute de lege,

Iintocmire si eliberare certificate fiscale si adeverinte de stare material3 la cererea
contribuabililor persoane fizice.

Inregistrarea declaratiile fiscale ale contribuabililor in registrul de intrare-iesire a documentelor.,
Rezolvarea corespondentei specifice, acordarea de asistenta sprijin contribuabililor.
Consultarea dosarelor din arhiva si evidenta electronicd in vederea intocmirii raspunsurilor {a
cererile contribuabililor

Sprijin in activitatea de executare silitd

Pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare

Alte sarcini cu privire la activitatea fiscald 3 serviciului sau primite de la superiorii ierarhici in
limita competentei si a prevederilor legale, '
Rdspunderea pentru legalitatea si eficienta operatiunilor realizate conform documentelor depuse;
Aplicarea procedurile operationale aprobate la nivelul institutiei:

Aplicarea prevederile sistemului de control intern managerial implementat incadrul institutiei:
Activitatea de impunere, control, urmarire, execultare silitd persoane juridice si gestionare amenzi
contraventionale persoane fizice si persoane juridice

Irhpunere. control persoane juridice

La nivelul compartimentului este organizatd activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si
taxelor datorate de persoane juridice.

Stabilirea si comunicarea impozitelor si taxelor locale si debitelor datorate de persoanele
juridice.

Urmarirea corectitudinii intocmirii si depunerii la termenele prevazute de lege a documentelor
referitoare la impunere, de catre contribuabili-persoane juridice. .

Emiterea si comunicarea deciziilor de impunere contribuabililor anual sau ori de cite ori se
modifica baza de impunere;

Verificarea in cazul contribuabililor persoane juridice detinatoare de bunuri supuse impozitelor si
taxelor. a corectitudinii documentelor si declaratiilor privitoare la impunere si sanctionarea
nedeclarpril in termenul legal a bunurilor supuse impozitelor sau taxelor,

Stabilirea in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru nerespectarea
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obligatiilor fiscale, potrjvit legii si calcularea de majorari de intarziere, pentru neplata in
termenele legale a impozitelor datorate

7. Intocmirea si asigurarea gestiondrii dosarelor fiscale si a celorlalte datorii referitoare la
impunerea persoanelor juridice.

B. Efectuarea de impuneri din oficiu, rectificiri siincetari de rol

9. Asigurarea evidentei platitorilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de acestia,

10. Intocmirea dupa caz, a borderourile de debit si scideri pentru impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice,

11. Asigurarea intocmirii in termen, a situatiilor statistice si informdrile privitoare la activitatea de
constatare si stabilire a impozitelor i taxelor datorate de persoanele juridice.

12. Solicita acte contabile justificative: balanta, fisa mijlocului fix, decont si altele pentru verificarea
veridicitatii celor declarate,

13. Asigurarea aplicarii unitare a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de persoanele
juridice,

14.Efectuarea de actiuni de control cu celelalte servicii din institutie si alte organe in vederea
identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala.

15. Analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatie fiscale, informeaza operativ
conducerea asupra situatiilor fiscale deosebite constatate ludnd sau propundnd masurile care se
impun,

16. Verifica modul in care agentii economici-persoane juridice tin evidenta, calculeaza si vireaza la
termenele legale sumele cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite si taxe.

17.1a masuri pentru valorificarea constatarilor facute prin stabilirea si dupd caz modificarea
impunerilor Tn sarcina agentilor economici,

18, Aplicd sanctiunile prevazute de actele normative. termenelor juridice care incalea legislatia
fiscald si ia masuri care se impun pentru inldturarea deficientelor constatate.

19. Avizeaza propunerile in legatur3 cu acordarea de amandri, scutiri, reduceri, restituiri de impozite
sl taxe, majorari de intarzieri.

20, Analizarea, solutionarea si operarea in baza de date cererile de scutire la plata a impozitelor si
taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

21.Efectuarea de analize si intocmeste informari in legéturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina perscanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatier fiscale, cauzele care genereaza
fenomenele de evaziune fiscala s: propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite si
taxe,

22, Cercetarea si solutionarea cererilor, sesizarilor si reclamatiilor cu privire la stabilirea impozitelor
si taxelor la persoanele juridice.

23, Asigurarea aplicarii unitare a legislatiel cu privire la impozitele si taxele datorate de persoanele
juridice '

24, Efectuarea activitatii de constatare pe teren, orice deplasare pe teren facandu-se cu raportarea
in scris a obiectivelor pentru care se face, urmand ca s3 se justifice rezultatul deplasarii;

25. Intocmirea la solicitarea organetor competente, de titluri de creanta pentru contribuabili persoane
juridice, pentru care s-au deschis proceduri de reorganizare judiciara sau faliment,

26. Inregistrarea declaratiilor fiscale ale contribuabililor in registrul de Intrare-iesire a
documentelor.

27.Psstrarea confidentialitatii asupra informatiilor pe care le define ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, conform prevederiler legale in vigoare

28. Arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor

29. Aplicarea procedurile operationale aprobate la nivelul institutiei;
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30.

Aplicarea prevederile sistemului de control intern managerial implementat incadrul institutiei;

Evidenta veniturilor

1.

Lol A Sl o

~3

10.
1.
12,
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

20.

21.

22.

23.

Stabileste, constatd si controleazd impozitele si taxele locale, majordrile de intarziere,
penalitatile, amenzile si orice alte venituri proprii ale bugetului local.

Solutioneaza 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 $i executarea creanteler bugetare,

Tine evidenta contribuabililor persoane fizice si juridice.

Primeste, verifica gi tine evidenta bunurilor impozabile pe baza declaratiilor contribuabililor.
Realizeaza, line si controleaza evidenta automatd a creantelor bugetare locale.

Intocmirea ordinelor de plata, verificarea si operarea in baza de date informatic3 a institutiei a
platilor/restituirilor efectuate prin virament bancar sau alte modalititi decat incasarea prin
numerar.

Verificarea platilor online si getionarea acestor plati ( Ghiseulro, relatii cu banci si contribuabili)
Verificarea actelor inaintate si a situatiei fiscale privind eventualele creante reciproce. intocmirea
referatului privind compensarea/restituirea de sume in aceste cazuri

Tine evidenta contabild primara a veniturilor realizate din impozite §i taxe .

Intocmeste rapoarte si statistici legate de impozite si taxe locale.

Urmdreste si executa creantele bugetare, conform legislatiei in vigoare,

Tine evidenta facilitatilor si inlesnirilor fiscale, conform legislatiei in vigoare.

Organizeaza si indruma activitatea de urmarire si incasare la buget a veniturilor fiscale si
nefiscale neplatite in termen de la contribuabili persoane fizice si juridice.

In cazul neachitirii la termen a taxelor si a altor varsaminte obligatorii datorate, potrivit legii
bugetelor locale, dispune retragerea sumelor respective din conturile contribuabililor sau prin
aplicarea gradelor de urmarire silitd prevazute de lege asupra elementelor patrimeniale ale
debitorilor.

Organizeaza, executa si verifica in teritoriu, activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor
perscanelor juridice si fizice, pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in termen si a
creantelor banesti constatate prin titluri executorii ce intrd in competenta organelor fiscal,
Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe venituri realizate de debitorii bugetului
de la agentii economici, institutii publice, urmareste respectarea popririlor infiintate de catre terti
popriti i stabilegte, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora.

Evidentiaza, urmdreste debitele restante primite spre urmdrire si propune compensarea
plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rof,

Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de |a alte unitati si asigura respectarea
prevederilor legale privind Identificarea debitorilor, confirmarea si debitarea amenzilor,
despagubirilor, imputatiilor si a altor venituri primite de la alte organe a céror executare se face
prin organele fiscale. '

. Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste misuri

de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmadrire si incasare.

Asigura verificarea gestionara a agentilor fiscali si a contabililor-operatori de rol care efectueaza

incasari de impozite si taxe,

Identificd persoanele care posedd bunuri supuse impozitarii (taxariil nedeclarate si sesizeaza

organele de constatare si impunere prin note de constatare proprii, in vederea stabilirii

impozitelor, taxelor si sanctiunilor contraventionale,

Analizeaza, verifica si prezintd conducerii in limita competentelor, propuneri in legaturd cu

acordarea de amanari, reduceri, scutiri, restituiri de impozite, taxe si majordri de intdrziere cu

avizul serviciilor de specialitate,

intocmeste, impreund cu personalul serviciului care are atributii de constatare si impunere, si
79



24,

25,
26.
27.
28.
29.
30.
3.
32.
33.
34,
35.
36.
37.

38.

39
4

(=]

332

inainteazs sefului de serviciu, centralizatorul lista de restante si de suprasolviri pe feluri de
impozite si taxe.

Repartizeaz sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate potrivit ordinii de preferints
previzuta de lege, in cazul in care, la urmarirea silits participd mai multi creditori si reprezinta
impreuna cu juristul unitatii, interesele statului ca subiect de drept si obligatii, in fata instantelor
judecatoresti si a organelor de urmarire penala, referitoare la contestatiile de executare si alte
litigii prevazute de lege, care au ca obiect realizarea unor creante ale bugetului,

Sprijina activitatea de executare silita.

Asigura preluarea datelor privind veniturile de citre serviciul financiar-contabil.

Furnizeaza datele si sprijina activitatea de intocmire a situatiilor financiare periodice.

Asigura verificarea gestionard a salariatiilor care efectueaza incasari in numerar de impozite si
taxe.

Asigurd preluarea si verificarea corectitudinii tuturor actelor privind evidenta incasarilor si
platilor din cadrul serviciului.

Primeste, sorteaza, rezolva corespondenta specificd serviciului, o transmite daca este cazul.
persoanei abilitate s4 o rezolve,

Evidenta venituriler din concesiuni, chirii, taxei pentru ocuparea domeniului public de taximetristi,
garaje, alte taxe locale si taxe speciale care se fac venit la bugetul local..

Sdptdmanal, face analiza privind comunicarea la termen a actelor administrative fiscale, a
raspunsurilor la cererile, reclamatiile sau sesizarile primite pentru solutionare si zilnic da curs
cererilor inaintate.

Inregistrare si arhivare documente.

indeplinirea de alte atribufii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale
Primarului sau primite de {a sefii ierarhici in limita competentei 5i a prevederilor legale.
Rezolvarea corespondentei specifice,

Sprijinin activitatea de executare silitd

Pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitirii
atributiilor de serviciu, coenform prevederilor legale in vigoare

Raspunderea pentru legalitatea si eficienta operatiunilor realizate conform documentelor depuse;
. Aplicarea procedurile operafionale aprobate la nivelul institutiei;

- Aplicarea prevederile sistemului de control intern managerial implementat incadrul institutiei:

Compartiment evidenta, urmarirea si incasare a veniturilor si de executare silita

Activitatea de evidentd, incasarea veniturilor prin casierie are urmatoarele atributii;

T
Z:

Activitatea de casierie in baza normelor si instructiunilor specifice.

Incasarea impozitelor si taxelor locale, majordriler de intarziere, penalitétilor si orice alte venituri
proprii ale bugetului local.

incaseazi contravaloarea proceselor-verbale de constatare a contraventiei pentru amenzi.
incaseaza venituri din impozite, taxe si alte venituri, in numerar de la agentii economici, institutiile
publice si contribuabili, in baza documentelor de la Compartimentul evidenta veniturilor.
Efectueazs plati perscanelor fizice sau juridice privind anumite drepturi banesti aprobate de lege,
pe baza documentelor aprobate de organele in drept; toate operatiunile de incasari si plati in
numerar sunt consemnate in documentele tipizate si se aprobd de catre persoanele in drept,
Conduce corect si la zi evidenta intrérilor-iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al casieriei,
asigura intocmirea corectd a jurnalelor de casa $i a tuturor evidentelor specifice activitatii
casieriei,

Efectuarea operatiunilor de incasari de la persoane fizice sau juridice prin POS.

Emite zilnic rapoartele de incasari prin POS si le confrunta cu settlement-ul aparatului POS.
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10.
1.
12,
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

Asigura si raspunde de evidenta documentelor conform legislatiei in vigoare, pe fiecare fel de
venit si urmarirea ca incasare a veniturilor s se faca cu incadrarea pe conturi de debite
Asigurd si rdspunde de anularea unor documente de platd, la solicitarea bine justificatd a
contribuabililor, a functionarilor din cadrul serviciului.

Completeaza la rolul fiscal datele de identificare ale contribuabililor {acolo unde acestea nu exists
sau sunt incorecte),

Aslgura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in casieria
proprie.

Depunerea zilnicd a numerarulul - incasari, ridicare numerar, alte acte specifice bancare la
Trezoreria Miercurea-Ciuc sau alte institutii bancare.

Verificarea actelor inaintate si a situatiei fiscale privind eventualele creante reciproce, intocmirea
referatului privind compensarea/restituirea in aceste cazuri

Verificarea periodica a bazei de date care gestioneaza veniturile locale

Asigura arhivarea jurnalului de casa si a altor documente specifice activitatii casieriel

Implicare in activitatea de executare silita

Furnizeaza informatii, la solicitare, cu privire la impozitele si taxele locale

Pastrarea 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 sistemului de control intern managerial implementat incadrul institutiei:
Alte sarcini cu privire la activitatea fiscald a serviciului sau primite de la superiorii ierarhici in
limita competentei si a prevederilor legale.

Activitatea de executare silita persoane juridice/fizice

1.

10,

11,

12.

Organizeazd si asigura activitatea de urmarire si incasare 3 bugetul local a venituriler fiscale si

nefiscale neplatite in termen de catre persoanele juridice.

Organizeaza, desfdsoari si asigura conform competentei legale activitatea de executare silita a

bunurilor si veniturilor persoaneler juridice si fizice pentru neachitarea in termen a creantelor

bugetului local.

In situatia neachitarii creantelor bugetare |a termenele de plata. se intocmesc dosarele de

urmdrire si executare silitd pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele emise in

vederea realizérii creantei,

Emiterea si comunicarea titlurile executorii corespunzatoare creantelor nerealizate.prin oricare

din mijlcacele de comunicare prevazute de lege

Intocmirea actelor cu privire la masurile asiguratorii in vederea recuperarii creantelor.

Realizeazd activitatea de inspectie fiscali,

intocmeste si asigurd respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe venituri sl

disponibilitatilor banesti realizate de debitorii bugetului local, urmareste respectarea popririlor

infiintate si stabileste, dupd caz, masurile legale pentru executarea acestora.

Evidentierea si urmarirea debitelor restante primite spre urmarire si emiterea de propuneri

pentru compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol.

Intocmirea dosarelor pentru debitele primite spre executare de 1a alte institutii sl serviciile publice

si asigurarea respectdrii prevederilor legale privind identificarea debitelor. confirmarea si

executarea acestora.

Urmérirea si incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste

masuri de recuperare 3 debitelor prascrise din culpa organelor de urmarire si incasare.

Intocmirea si verificarea documentatiile si propunerilor privind debitorii insolvabili si disparuti si

dacs le gaseste intemeiate le avizeaza favorabll si le prezinta spre aprobare sefului de serviciu,

sau dispune sa se faci cercetari suplimentare.

Inregistrares si rezolvarea corespondentei cu privire la urmdrirea si incasarea debitelor
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13.

14,

15,

16,

17.

18.

19.

20.
21,

neachitate 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

Repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii prevazuta
de lege, in cazul in care 13 urmarirea silita participd mai multi creditori '
Colaborarea cu compartimentul juridic la intocmirea documentatiilor ce stau la baza actiunilor
inaintate in instanta conform legislatiei in materie

Verifica §i transmite dosarele de excutare citre Compartimentul Juridic pentru sesizarea
instantei de judecatd, in vederea inlocuirii amenzii cu sanctiunea obligarii contraventientulyj la
prestarea unei activitati in folosul comunitatii si examinarea in mod obiectiv, starea de fapt fiscala
a contribuabililor si utilizeaza toate informatiile si documentele necesare pentru determinarea
corecta a situatiei fiscale a acestora

Colaborarea cu celelalte servicii/compartimente pentru intocmirea raportufui anual ce se
prezinta Consiliului local,

Urmdrirea si asigurarea de respectarea §! aplicarea hotararilor Consiliului Local si a celorlalte
acte normative care reglementeaza executarea silitd a impozitelor §i taxelor ce constituie venit al
bugetului local.

Pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitirii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare '
Aplicarea procedurile operationale aprobate la nivelul institutiei;

Aplicarea prevederile sistemului de control intern managerial implementat incadrul institutiei;

Activitatea de gestionare amenzi

1.

o

12,
13.
14.

Preluarea proceselor verbale de contraventie transmise de diferite institutii/ servicii din cadrul
primariei.

Verificarea corectitudinii si legalitati documentelor si restituirea proceselor verbale de
contraventie neintocmite/necomunicate conform prevederilor legale.

inregistrarea proceselor verbale

Confirmarea debitelor corecte preluate $i impunerea acestora in baza de date.

Procederea la sciderea din evidentele fiscale a debitelor reprezentdnd amenzi contraventionale
nedatorate ca urmare a achitarii in termenul legal a proceselor verbale pe raza altor UAT-uri.
anularii de catre instantele de judecatd a titlurilor executorli, a inexistenter unei creante certe,
lichide si exigibile

Desfasoard activitati de veriticare, in vederea actualizarii datelor de identificare ale debitorilor si
actualizeazd aceste date in evidentele fiscale

Eliberarea de adeverinte si certificate fiscale.

Rezolvarea corespondentei specifice.

Sprijin in activitatea de executare silita

- Pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitirii

atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare

- Alte sarcini cu privire la activitatea fiscald a serviciului sau primite de la superiorii ierarhici in

limita competentei si a prevederilor legale.

Raspunderea pentru legalitatea si eficienta operatiunilor realizate conform documentelor depuse;
Aplicarea procedurile operationale aprobate [a nivelul institutiei:

Aplicarea prevederile sistemului de control intern managerial implementat incadrul institutiei:

Activitatea de gestionare contribuabili care se afli sub incidenta procedurii insolventei

1.
2,

Initierea procedurii de insolvent3;
Consultarea permanenta a Buletinului Procedurilor de Insolventa;



3. Intocmirea titlurilor de creants:

4. Intocmirea cererii de admitere a creantelor;

5. Gestionarea contribuabililor aflati in insolventa si transmiterea de informatii despre creantele
acestora si bunurile impozabile;

6. Intocmirea dosarelor de insolventa si faliment, arhivare documente;

7. Verificarea semestrial3 si comunicarea creantelor actualizate ale contribuabilului, transmiteres
de informatii catre lichidatori judiciari si admistratori judiciari;

8. Rezolvarea contestatiilor si depunerea intdmpinarilor la instanta judecatoreasca;

9. Analizarea situatiei debitorului si sa facd recomandiri adunarii creditorilor cu privire la
continuarea activitatii debitorului si la planurile de reorganizare propuse;

10. Negocierea cu administratorul judiciar sau cu lichidatoruljudiciar care doreste 3 fie desemniat
de catre creditori in dosar conditiile numirii;

11. Cunostinta de rapoartele intocmite de administratorul judiciar sau de lichidatorul judiciar, s3 le
analizeze i, daca este cazul, 53 formuleze contestatii la acestes;

12, Solicitarea ridicarii dreptului 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 adunirile creditorilor:

15. Alte activitati specific cu scopul incasarii crea ntelor datorate.

16, Pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare

17. Alte sarcini cu privire |3 activitatea fiscald a serviciului sau primite de la superiorii ierarhici in
limita competente: si a prevederilor legale.

18. Raspunderea 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 institutiei;

5. DIRECTIA PROIECTE CU FINANTARE NERAMBURSABILA, INVESTITII SI ACHIZITH PUBLICE
Directia proiecte cu finantare nerambursabila, investitii 5i achizitii publice este compusi din:
4.1 Serviclul investitii si strategii
4.1.1 Compartiment investitii
4.1.2 Compartiment relatiile cu asociatiile de proprietari
4.1.3 Compartiment strategii de dezvoltare
4.2.1 Compartiment achizitii publice
4.2.2 Compartiment PAAP
4.3 Serviciul proiecte cu finantare nerambursabils
£.3.1 Compartiment proiecte
4.3.2 Compartiment documentatii proiecte
4.3.3 Compartiment dezvoltare durabila si eficientd energetica

Atributiile_directorului executiv
1. In calitate de coordonator al Serviciului proiecte cu finantare nerambursabild

I Asigura monitorizarea activitatilor proiectelor:
2. Monitorizeaza respectarea contractelor semnate (ex. Monitorizarea graficelor de prestare);
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3,

Faciliteaza cooperarea dintre participantii in proiect:
2. In calitate de coordonator al Serviciului de investitii si strategii

1. asigura monitorizarea activitatii compartimentului de investitii
2. urmareste indeplinirea planului anual de investitii

3. In calitate de coordonator al Compartimentului de achizitii publice si al Compartimentului

PAAP
1. organizeaza si urmareste activitatea compartimentului

1.

3.

4. Atributii comune

Participa in diferite sedinte de lucru tematice si relevante, participa la evenimentele proiectului;
Organizeaza colectarea, distribuirea, arhivarea informatiei, organizarea intalnirilor de proiect;
La cererea sefilor ierarhici superiori rezolva si alte sarcini incredintate, pentru bunul mers al
activitatii din proiect;

5. In calitate de ordonator de credite - sarcini prevazute de Dispozitia primarului.

4.1 SERVICIUL INVESTITH S| STRATEGH
Serviciul investitii si strategii este compus din trei compartimente, dupa cum urmeaza:

4.1.1 Compartimentul investitii
4.1.2  Compartimentul relatiile cu asociatiile de proprietari
4.1.3 Compartimentul strategii de dezvoltare

Alributiile sefului de serviciu
1. Atributii cu privire la Programul de Investitii / Lista de Investitii aferenta Bugetului de Venituri

1.

B.

9

si Cheltuieli
Intocmirea pe baza propunerilor primite de la directiile si serviciile independente din cadrul
unitatii administrativ teritoriale 2 municipiului Miercurea-Ciuc sau de la institutiile subordinate
ale municipiului Miercurea - Ciuc a Programului de Investitii / a Listei de Investitii pentru anul
curent si pe 3 ani consecutivi;
Reprezentarea Programului de Investitii/ Listei de Investitii conform prevederilor in vigoare;
defalcarea pe trimestre a valorii anuale a investitiitor:
Modificarea, actualizarea gi completarea Programului de Investitii / a Listei de Investitil in baza
solicitarilor primite de la directiile si serviciile independente din cadrul unitatii administrativ
teritoriale a municipiului Miercurea-Ciuc sau de la institutiile subordinate ale municipiului
Miercurea - Ciuc;
intocmirea Listelor de Venituri pentru Investitii, atat pentru investitiile proprit municipiului
Miercurea - Ciuc, cdt si pentru institutiile subordonate ale acestuia;
Suplimentarea /diminuarea si transferul sumelor alocate pentru investitii pe capitole si obiective
in timpul executiei bugetare, impreund cu serviciul buget — contabilitate;
Elaborarea regulamentelor, procedurilor si instructiunilor privind planificarea, promovarea si
implementarea investitiilor publice;
Intoemirea proiectelor, studiilor §i @ altor documente prevazute de lege pentru promovarea
lucrarilor i obiectivelor de investitii;
Elaborarea si centralizarea previziunilor investitionale in graficele de realizare a tuturor fazelor
ale investitiei;
Urmadrirea realizarii bugetului, propunerea de alocari de fonduri suplimentare (daca este cazul);

10. intocmirea rapoartelor cu privire la sumele incluse in Lista de Investitii;

Atributii cu privire la urmarirea investitiilor publice (altele decat cele finantate din fonduri
nerambursabile europene sau PNRR) privind executia de lucrari, prestarii de servicii si furnizini:

1. Urmarirea periodica a stadiului de realizare a contractelor de achizitii publice privind realizarea
investitiilor {altele decat cele finantate din fonduri nerambursabile europene sau PNRR) atat
cantitativ, calitativ cat si valoric;
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2.

Verificarea si certificarea facturilor de decontare a investitiilor {altele decat cele finantate din
fonduri nerambursabile europene sau PNRR) in ceea ce priveste indeplinirea conditiitor
contractuale angajate in vederea onorarii platii contravalorii bunuriler livrate, a serviciilor prestate
5au a lucrarilor executate precum si pentru inregistrarea corecta in evidentele contabile;
Urmarirea perioadei de garantie de bunad executie ale lucrarilor receptionate si la expirarea
garantiei propune receptionarea finald a investitiei.

Atributii cu privire la coordonarea compartimentului relatiile cu asociatiile de proprietari

1.1, organizeaza si urmareste activitatea compartimentului

Atributii cu privire la coordonarea compartimentului strategii de dezvoltare

1.2. organizeaza si urmareste activitatea compartimentului

Atributii cu privire la coordonarea compartimentului investitii

1.3. organizeaza si urmareste activitatea compartimentului

Asigura managementul investitiilor pentru care este numit ca responsabil proiect

4.1.1. Compartiment investitii

1.

Atributii:

Intocmirea, modificarea, completarea, actualizarea si defalcarea pe trimestre Listei de Investitii
pentru anul curent si pe 3 ani consecutivi pe baza propunerilor primite de la directiile si serviciile
independente din cadrul unitatii administrativ teritoriale a municipiulul Miercurea-Ciuc sau de la
institutiile subordinate ale municipiului Miercurea - Ciuc;

Intocmirea Listelor de Venituri pentru Investitii, atdt pentru investitiile proprii municipiului
Miercurea — Ciuc, ¢at si pentru institutiile subordonate ale acestuia:

Suplimentarea /diminuarea si transferul sumelor alocate pentru investitii pe capitole si obiective
in timpul executiei bugetare, impreuna cu serviciul buget - contabilitate;

Elaborarea regulamentelor, proceduriler si instructiunilor privind planificarea, promovarea si
implementarea investitiilor publice: '
Intocmirea proiectelor, studiilor si a alter documente prevazute de lege pentru promovarea
lucrarilor si obiectivelor de investitii:

Elaborarea regulamentelor, procedurilor si instructiunilor privind planificarea, promovarea s:
implementarea investitiilor publice;

intocmirea referatelor, a rapoartelor de specialitate $i proiectelor de hotdrare, pentru activitatile
specifice compartimentului;

Intocmirea dispozitiilor primarului si a referatelor aferente, pentru activitatile specifice
compartimentulul;

Urmarirea, coordonarea si controlul obiectivelor de investitii aferente compartimentului, de la
primele faze ale proiectdrii pana la receptia finald a acestora. Participarea la sedintele de lucru,
la receptia investitiilor;

10. Intocmirea documentelor necesare includerii obiectivelor de investitil in Lista de investitii,

1.

necesare organizarii achizitiilor de servicii, furnizari si executii aferente investitiilor aflate in
sarcina compartimentului;

Asigurarea intocmirii, pastrarii si arhivarii cartilor tehnice aferente investitiilor aflate in sarcina
compartimentului;

12. Intocmeste si preda anual la arhiva institutiel dosarele, registrele si celelalte materiale create de

compartiment, conform nomenclaturii dosarelor.

13. Primirea, verificarea si programarea la plata 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 spri jind asociatiile de proprietari in conformitate cu prevederile Legii 196/2018;
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2. Intocmeste si distribuie materiate informative de interes pentru ascciatiile de proprietari,
prin care contribuie la buna desfasurare a acestora,

3. Completarea cu datele obligatorii stabilite a dosarelor de evidenta a asoclatiilor de
proprietari din Municipiul Miercurea-Ciuc, completarea si actualizarea permanentd a datelor din
evidenta asociatiilor de proprietari;

4. Rezolva cererile, sesizarile si reclamatiile scrise, formulate de catre cetatenil municipiului
sau a asociatiilor de locatari/proprietari in legaturé cu aplicarea prevederilor Legii nr, 114/1996,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare. )

5. Inainteaz Comisiei de Atestare administratori imobile dosarele solicitantilor, dup3 o
prealabild verificare a documentelor.

6. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei.

/o Colaborarea cu asociatiile de proprietari referitor la programul de reabilitare termica a
condominiilor, instiintarea conditiilor de participare, a criteriilor de departajare, intocmirea listelor
blocurilor participante, intocmirea raportului de specialitate pentru Proiectul de Hotarare pentru
aprobare in Consiliul Local Municipal.

8. Intocmirea dosarului fiecarui bloc participant cu lista proprietarilor, cartea funciard a
blocului, contractul de mandat:

9. Intocmirea si depunerea decontului justificativ catre asociadiile de proprietari, pe
parcursul executarii lucrarilor de reabilitare termicy, insotite de copiile facturilor depuse de
constructori, pentru lucrarile executate.

10, Urmaérirea achitarii contravalorii lucrarilor de interventie de catre Asocialii de proprietari.

11, Participarea la actiuni sezoniere ale primdriei ca curatenia generald, inventariere.

12, Lunar se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare.

13.  Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotdrari ale consiliului local sau dispozitii
ale primarului municipiului Miercurea Ciuc.

14.  La cererea presedintelui/administratorului asigurd ajutor in defalcarea cotei parti din
cheltuieli pentru locatari pe apartamente pe baza deconturilor Tnaintate pentru lucrarile de
termoizolare executate a blocuri,

15.  La solicitarea in scris a asociatiilor de proprietari participa la sedintele sau adunirile
generale, unde sunt considerate necesare indrumari, explicatii concrete referitoare la anumite
situatii, sau sau locatarii solicita prin asociatii in mod expres acest lucru.

4.1.3. Compartiment strategii de dezvoltare

1.

45

Atributiile:

Urmaérirea necesitatii actualizarii strategiilor locale (SIDU, PMUD, PAED-C, etc.) $i asigura
actualizarea acestora daca este cazul; '
Initierea elaborarii altor strategii locale prevazute de prevederile in vigoare;

Tinerea evidentei strategiilor locale $i urmdrirea ca mésurile prevazute de diferite strategii s3a fie
complementare, coerente ;

Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiilor adoptate/aprobate:;

Propunerea prioritatiilor de dezvoltare durabila integrat3 a municipiului Miercurea-Ciuc;
Initierea consultirilor si dezbaterilor publice in vederea realizarii de strategii si programe de
dezvoltare local3;

Identificarea si selectarea surselor informationale privitoare la programele de finantare ale UE
sau ale altor surse de finantare externe/ internenerambursabile;

Elaborarea cererilor de finantare pentru proiectele eligibile prin Programele Operationale i alte
programe de finantare externe/ interne nerambursabile.

Identificarea si propunerea de initiere de parteneriate in vederea aplicarii pentru proiecte cu
finantarenerambursabila;



10. Pregatirea documentatiilor, in vederea cooperarii sau asocierii cu organizatii private sau cu
autoritati ale administratiei publice locale din tars sau din strainatate, precum si aderarea la
asociatii internationale a autoritatilor administratiei publice locale, in vederea promovarii
inparteneriat a unor proiecte de interes comun:

Propunerea si elaborarea contractelor de asociere intre Municipiul Miercurea-Ciuc si alti
parteneri pentru implementarea proiectelor s urmareste derularea acestora.

1.

4.2.1 Compartiment achizitii publice
Principalele activitati ale compartimentului de achizitii publice:

13
14.

15.
16.
17.
18.
19

Alegerea procedurii de atribuire contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadru:
Identificarea corespondentului in CPV:

Stabilirea calendarului / Durata procedurilor de achizitie;

Elaborarea Strategiei de contractare:

Elaborarea instructiunilor citre ofertanti/candidati;

Elaborarea Proiectul de contract {clauze contractuale obligatorii);

Elaborarea Formularelor si a modelelor de documente {inclusiv DUAE);

Publicare DA in SEAP in vederea validirii de catre ANAP;

Refacere DA ca urmare a respingerii DA de catre ANAP:

. Publicare AP in SEAP ca urmare a emiterii acceptului de catre ANAP:
- Publicare/ Actualizare Formular de Integritate in SEAP;
. Elaborare raspunsuri la solicitirile de clarificiri transmise de potentialii ofertanti referitoare

la DA;

. Evaluarea ofertelor primite;

Elaborare punct de vedere aferent contestatiilor si transmiterea dosarului achizitiei in copie
catre CNSC;

Elaborarea Raportul procedurii, publicarea in SEAP;

Atribuire contract ofertantului castigator;

Elaborare contract, publicd in SEAP atribuire contract:

Publicarea in SEAP a documentelor constatoare, dupa executarea contractului:
Implementare procedurl de achzitie publicd conform abexei 2 la lege:

20. Verificarea dosarelor de achzitii in cazul achizitiilor directe;

Atributii privind constituirea gi pastrarea dosarului achizitiei publice;

intocmirea dosarului de achizitie pentru fiecare contract atribuit incluzénd elementele previzute
in actele normative din domeniu;

pastrarea dosarului de achizitie atat timp cat contractul de achizitie publica produce efecte
juridice si in orice caz nu mai putin de 5 ani de la data finalizarii contractului respectiv.

2.

Alte atributii:

1. Acordarea de asistenta celorlalte compartimente ale auloritatii contractante in legitura cu
activitatea de achizitii publice, in functie de specificul documentatiei 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 caror
investitii sunt finantate din bugetul 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.
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4.2.2 Compartiment PAAP
1. Elaborarea Programului Anual al Achizitiilor Publice {PAAP) in ultimul trimestru al anului

precedent;

2. Modificarea Programului anual al achizitiilor publice ori de cate ori este necesar:
3. Colectarea gi verificarea referatelor de necesitate initiale si revizuite

4,

In cazul referatelor de necesitate depuse dupd aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli

verifica corespondenta valorilor din referat si documentul de fundamentare

5. Asigurad semnarea PAAP revizuit

6. Intocmeste Strategia Anuala de Achizitii Publice in cazul in care primeste de la Serviciul financiar
contabil date clare cu privire (a depasirea valorii cheltuletilor de capital al pragului prevazut in
legislatia de referintd

4.3 SERVICIUL PROIECTE CU FINANTARE NERAMBURSABILA

Serviclul proiecte cu finantare nerambursabils este compus din doua cempartimente, dupd cum urmeazs:

4.3.1 Compartiment proiecte
4.3.2 Compartiment documentalii proiecte
4.3.3 Compartiment dezvoltare durabila §i eficienta energetica

Atributiile sefului de serviciu
I. In calitate de responsabil cu managementul proiectelor finantate din fonduri nerambursabile:

2.

7,

8.

Urmareste anunturile de finantare din fonduri externe;

Organizeaza elaborarea cererilor de finantare, depunerea acestora, raspunsul in termen la
eventualele solicitari de clarificiri din partea organismelor finantatoare;

Urmireste respectarea tuturor procedurilor prevazute in contractul/ contractele de finantare si
in desfasurarea proiectului/ proiectelor:

Asigurd monitorizarea activitatilor proiectelor:

Monitorizeaza respectarea contractelor semnate (ex. Monitorizarea graficelor de prestare);
Participd in elaborarea documentatiilor de atribuire (elaborarea caietelor de sarcini, note
conceptuale);

Faciliteazd cooperarea dintre participantii in proiect;

Tine legatura cu firmele de management la diferite proiecte;

Atributii generale:

1.
2,
3.

Intocmirea proiectelor de hotarari, rapoartelor aferente activitatii compartimentului.

Intecmirea dispozitiilor primarului, referatelor aferente activitalii compartimentului.
Fundamentarea propunerilor de cheltuieli din bugetul local necesar activitatilor
compartimentului '

Participa in comisia de receptie a investitiilor derulate de compartiment

Intocmeste si preda anual la arhiva institutiei dosarele, registrele i celelalte materiale create de
compartiment. conform nomenclaturii dosarelor.

Ordonantarea si programarea la plata a facturilor depuse.

Activitatea de management al proiectelor cu finantare externd nerambursabila:

1.
2.

3l

Participa |a elaborarea strategiilor locale de dezvoltare,

Colaboreaza cu Agentii de Dezvoltare Regionala sau cu Ministerul Dezvoltiril, Lucrarilor Publice
$i Administratiei, in vederea accesarii programelor finantate prin fondurile structurale.

Asigurd colaborarea administratiei locale cuy organizatiile societatii civile si organizatiile
neguvernamentale.



0 ®No

12.
13.
14,
15,
16,
17.
18.
19.
20,

21,

22,

23.
24,

25.
26,
27,

28.
29.

30.

4.3.1

Identificd si analizeaza sursele de finantare nerambursabild lansate de programele Uniunii
Europene si alte institutii finantatoare.

Prezinta autoritatilor locale oportunitatile de finantare oferite de diferite programe de finantare
europeand.

Coordoneaza intocmirea proiectelor depuse pentru finantari nerambursabile:

Asigura managementul proiectelor cu finantare nerambursabils ale municipiului;
Planifica si urmireste activitatile specifice, definite in cadrut proiectelor aflate in derulare.

intocmeste note de fundamentare pentru achizitia publica a investitiilor si luerdrilor pentru care
este numit ca responsabil prin dispozitia primarului,

- Urmareste implementarea contractelor incheiate in cadrul proiectului.
1.

Urmareste realizarea investitiilor si lucririlor. intocmeste procese verbale de receptie in vederea
decontarii investitiiler pentru care este numit ca responsabil prin dispozitia primarului.
Coordoneaza activitatile partenerilor de proiect (institutii locale, directii ale primariei, regii locale
etc.) stabilind rolul si contributia acestora.

Monitorizeaza activitatea firmelor contractate in cadrul proiectelor cu finantare nerambursabil.
Identifica si stabileste opertunitatile de parteneriat cu organizatii, asociatii, retele internationale.
Participa |a intilniri prevazute in cadrul proiectelor, cu partenerii externi si locali.

Raporteaza sl evalueazd periodic stadiul de realizare a proiectelor si indicatorii de performanta.
Urmareste planificarea bugetara a proiectelor si eligibilitatea costurilor in functie de solicitari,
colaboreaza cu celelalte directil din cadrul primariei la organizarea licitatiilor necesare pentru
derularea corespunzatoare a proiectelor.

Coordoneaza organizarea intalnirilor cu institutii, organizatii si mass-media locale pentru
promovarea si sustinerea proiectelor cu finantare europeana.

Coordoneazé organizarea unor manifestari locale de prezentare a proiectelor in derulare (vizite,
expozitii, conferinte 5 alte categorii de manifestari cu caracter public).

Participa la activitdlile desfisurate in cadrul schimburilor de experientd organizate de alte
institutii, in vederea prezentaril si promovarii programelor de dezvoltare local3 durabils.
Participa la intalniri, seminarii, burse organizate de structuri ale Uniunii Europene, in scopul
cresterii capacitatii de perfectionare in accesarea $i utilizarea Fondurilor Structurale pentru
finantarea proiectelor de dezvoltare,

Coordoneaza organizarea activitdtilor de constientizare a cetdtenilor, pentru promovarea
programelor europene care necesitd o noud mentalitate ! atitudine din partea acestora.
Gestioneaza campaniile de promovare a proiectelor.

Asigura managementul procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in vigoare, si a
cerintelor programului de finantare ‘
Administrarea, documentarea, arhivarea actelor si documentelor

Tine legatura cu Autoritatea de Management

Asigura documentarea si elaborarea unor materiale specifice promovarii proiectelor europeng:
pliante, brosuri, comunicate de presa, materiale de marketing,

Coordoneaza si urmireste corespondenta cu partenerii de programe si proiecte,

Saptimanal, se va face analiza privind comunicarea la termen 2 raspunsului la cererile,
reclamatiile sau sesizarile primite pentru solutionare.

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotdrari ale Consiliului Local, dispozitil ale
Primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Compartiment proiecte

a. Participa |a elaborarea strategiilor locale de dezvoltare.

b. Colaboreaza cu Agentii de Dezvoltare Regionala sau cu Ministerul Dezvoltarii, Lucrarilor
Publice Si Administratiel, in vederes accesirii programelor finantate prin fondurile
structurale.
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10.

1"

12,
13,
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21,

22.

23.
24,

25.
26,
27.

28.
29.

30.

Asigura colaborarea administratiei locale cu organizatiile societatii civile
$i organizatiile neguvernamentale.

Identificd si analizeaza sursele de finantare nerambursabild lansate de programele Uniunii
Europene si alte institulii finantatoare.

Prezinta autoritatilor locale oportunitatile de finantare oferite de diferite programe
de finantare europeana.

Coordoneazd intccmirea proiectelor depuse pentru finantari nerambursabile:

Asigurd managementul proiectelor cu finantare nerambursabila ale municipiului;

in cazul proiectelor tip soft (altele decat investitii de infrastrucutura) asigurd managementul
proiectului privind legatura cu finantator (ex, intocmirea cerererilor de rambursare, rapoartelor
de progres)

Planifica i urmdareste activititile specifice, definite in cadrul proiectelor aflate in derulare.
Intocmeste note de fundamentare pentru achizitia publica a investitiilor si lucraritor pentru care
este numit ca responsabil prin dispozitia primarulul,

Urmidreste implementarea contractelor incheiate in cadrul proiectului.

. Urmareste realizarea investitiilor i lucrarilor, intocmeste procese  verbale de receptie in

vederea decontarii investiliilor pentru care este numit ca responsabil prin dispozitia primarului.
Coordoneaza activitdtile partenerilor de proiect {institutii locale, directii ale primariei, regii locale
etc.) stabilind rolul si contributia acestora.

Monitorizeaza activitatea firmelor contractate in cadrul proiectelor cu finantare nerambursabila,
Identifica si stabileste oportunitatile de parteneriat cu organizatii, asociatii, retele internationale.
Participa la intdlniri prevazute in cadrul proiectelor, cu partenerii externi si locali.

Raporteazd si evalueaza periodic stadiul de realizare a proiectelor si indicatorii de performanta.
Urmaéreste planificarea bugetar3 a prolectelor i eligibilitatea costurilor in functie de solicitari,
celaboreaza cu celelalte directii din cadrul primariei la organizarea licitatilor necesare pentru
derularea corespunzitoare a proiectelor,

Coordoneaza organizarea intalnirilor cu institutii, organizatii si mass-media locale pentru
promovarea si sustinerea proiectelor cu finantare europeana.

Coordoneazd organizarea unor manifestdrl locale de prezentare a proiectelor in derulare
(vizite, expozitii, conferinte si alte categoril de manifestdri cu caracter public).

Participa la activitatile desfasuratein cadrul schimburilor de experientd organizate de
alte institutli, in vederea prezentarii si promovarii programelor de dezvoltare locala durabila.
Participd la intalniri, seminarii, burse organizate de structuri ale Uniunii Europene. in
scopul cresterii capacitatii de perfectionare in accesarea si utilizarea Fondurilor Structurale
pentru finantarea proiectelor de dezvoltare.

Coordoneaza organizarea activitd{ilor de constientizare a cetatenilor, pentru promovarea
programelor europene care necesitd o noua mentalitate si atitudine din partea acestora,
Gestioneaza campaniile de promovare a proiectelor.

Asigurd managementul procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in vigoare, si
a cerintelor programulul de finantare

Administrarea, documentarea, arhivarea actelor si documentelor

Tine legatura cu Autoritatea de Management

Asigurd documentarea si elaborarea unor materiale specifice promovarii proiectelor europene:
pliante, brosuri, comunicate de presa, materiale de marketing.

Coordoneazd si urmareste corespondenta cu partenerii de programe si proiecte.

Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsulul la
cererile, reclamatiile sau sesizarile primite pentru solutionare,

indeplineste 5i alte atributii stabilite prin lege, hotidrari ale Consilivlul Local, dispozitii ale
Primarului sau primite de la sefii ierarhici.
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4.3.2 Compartiment documentatii proiecte

1. Asigurarea conditiilor optime de demarare a unei investitii publice prin solicitarea certificatului
de urbanism, a documentelor de proprietate, a situatiei juridice a terenurilor si cladirilor care fac
parte din obiectivul de investitie publica prevazut in lista de investitii,

2. Intocmirea referatelor necesare cuprinderii sifsau rectificarii in lista de investitii a a serviciilor de
proiectare, conform HG nr.907/2016 pentru obiectele de investitie care urmeaza a fi demarate
sau sunt in curs de demarare (denumiri corecte, sume aferente, etc).

3. in cazul cbiectivelor noi de investitii: intocmirea in etapa I: nota conceptuala; tema de proiectare;

4. Tntocmirea, dupa caz, a documentelor premergatoare demararii procedurilor de achizitie publice
pentru contractarea serviciilor de proiectare (referat de necesitate, notd conceptuals, tema de
proiectare, caiet de sarcini, angajament si propunere de cheltuiald, model de contract).

5. Colaborarea cu compartimentele de specialitate si cu echipele de pregatire si/sau de
implementare in etapa de elaborare si agreare a solutiilor tehnice propuse de cétre proiectanti
sau detinatorii de utilitati pentru proiectele de investitii cu finantare nerambursabila;

4.3.3 Compartiment dezvoltare durabila si eficienta energetica

1. prijinirea eficientei energetice, a gestionarii inteligente a energiei si a utilizarii energiei din surse
regenerabile oferd o serie de beneficii Municipiului si locuitorilor séi precum reducerea costurilor de
mentenanta si operare, reducerea consumului de energie §i 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 mobilitatii urbane durabile, prin pregatirea si sustinerea
realizdrii investitiilor integrate pentru coridoare de mobilitate urbana care sa utilizeze tehnologii
inteligente precum managementul traficului si utilizarea unui sistem de management al parcarilor
astfel incat soferii s3 gaseasca cu usurintd locuri de parcare si 53 nu fie nevoiti sa parcurga distante
mari si astfel 53 polueze in cautarea unui loc de parcare;

3. Promovarea utilizarii tehnologiilor inteligente pentru eficientizarea transportului public de
persoane §i cresterea atractivitatii transportului public de persoane care este mai putin poluant decat
transportul cu autovehicule private;

5. DIRECTIA FLORICOLA, SPATII VERZI, INTRETINERE S| PIATA

Protectia, conservarea si dezvoltarea a domeniului public este parte integrantd ale activitatilor
generale de dezvoltare durabila a municipiului Miercurea Ciuc ,asigurand integrarea cerintelor de
conservare a naturii §i a diversitdtii biologice, implementarea ia nivel local a obiectivelor strategiei
nationale si ale planului national de actiune pentru conservarea diversitdtii biologice si utilizarea
durabila a componentelor acesteia, precum si a obiectivelor conventiilor, acordurilor si programelor
internationale ce privesc ingrijirea bictopuriler, spatiilor verzi si 3 monumentelor naturii.

Direclia floricola, spatii verzi, intretinere, transport si piatd a fost conceputs ca o unitate definita
ca totalitatea actiunilor si activitatilor prin care se asigura intretinerea zonelor verzi si a utilitatilor
publice de interes public general aparlindnd patrimoeniului Municipiului si administrarea pietei
agroalimentare din Miercurea-Ciuc

Directia floricold, spatii verzi, intretinere, transport §i piatd se organizeazi si functioneaza
conform prezentului regulament de organizare si functionare.

* Piata agroalimentara Centrala. se afla in subordinea direcliei dar avind un regim iuridic si
economic specific are regulament propriu aprobat prin H.C.L nr. 103/2021
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Directia floricold, spatii verzi, intretinere este compus din:
5.1 Sectia de intretinere si transport
5.2 Sectia de utilaj, floricola, spatii verzi
5.3 Administrarea pietii

5.1 Sectia de intretinere si transport

Intretinerea, reabilitarea si modernizarea fondului edilitar aflat in proprietatea municipiutui
Miercurea Ciuc se realizeaza prin;

1. Urmdrirea comportarii in timp, conform prevederilor din cartea tehnicd si a regleméntéri-lor
tehnice in vigoare a fondul edilitar aflat in proprietatea municipiului Miercurea Ciuc;
2. Verificarea anuald a starii tehnice a imabilelor de catre administratie cu privire la starea
acestora;
3. Intocmirea listei privind necesarul de lucrari de reabilitare, intretinere si 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. Executarea lucrdrilor de reparatii, intretinere si reabilitare numai dupa obtinerea avizelor si
autorizatiilor prevazute de lege si realizarea lucrarilor cu 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 vopsitorie noi
sau refacerea celor existente se va realiza conform procedurilor tehnice in vigoare.

7. Lucrari de reparatii strazi si pavaje, executarea diferitelor lucrari de reparatii stradale
8. Lucraride intretinere, reparalii si completare a mobilierului urban, a constructiilor decorative si
utilitare, intretinerea si reparatia bancilor de odihna $i a echipamentelor de joacs, inlocuirea cosurilor
de gunoi distruse si montarea de cosuri pe noi amplasamente
9. Lucrari de confectionare intrefinere, reparatii si completare a imprejmuitorilor, gard din metal
sau lemn;
10. Confectionare si intretinerea montare si demontarea diferitelor indicatoare rutiere verticale,
elemente de dirijare a circulatiei .stalpi si stalpisori din teava;

11. Lucrari de.tamplarie si de confectionare si reparatii a mobilierului de birou

5.2 Sectia de utilaj, floricold, spatii verzi

Prin Directia floricold, spatii verzi, intretinere, transport si piatd se asigura intrefinerea
zonelor verzi $i a utilitdtilor publice de interes public general apartindnd patrimoniulul Municipiului si
administrarea pietei agroalimentare din Miercurea-Ciuc

Domeniul de activitate a directiei este divizat astfel:

. Amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a
locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii. inclusiv unele activitati
de producere a materialului saditor;

Il.  Intretinerea, reparatii curente si reabilitarea fondului edilitar aflat in proprietatea
unitdtilor administrativ teritoriale gi instalarea. intretinerea si functionarea
sistemelor de semnalizare §i dirijare a circulatiei urbane in vederea asigurarii
sigurantei traficului si pentru Huidizarea acestuia:

. Administrarea Pietei agroalimentare centrale.

Activitatea de amenajare, intretinere si infrumusetare a spatiilor verzi sunt diversificate si se
realizeaza in mai multe domenii diversificate;

al Activitatea de amenajare si intretinere a spatiilor verzi acoperite cu gazon;

b) Activitatea de amenajare si intretinere a spatiilor verzi cu arbori in aliniamente sau izolat:
c) Infiintarea siingrijirea plantatiilor de trandafir;

d) Lucrarile de infiintare si intretinere a arbustiler si a garduritor vii;



arbusti ) folosite la ornarea si decorarea spatiilor verzi din cras se vor produce din seminte butasi ,bulbi,

e} Lucrarile de infiintare si intretinere a plantatiilor de flori, plante perene , bulbi:
fi Avizarea si modul de derulare a activitatilor de t&iere a arborilor:
g) Activitatea de producere a materialului dendrologic si floricol;
h} Lucrari fitosanitare si de erbicidare.
Materialele floricole (anuale, bienale, perene) si materialele dendrologice (puieti de arbori si

rizomi etc, in sera si pepiniera, la baza de productie din strada Jékai Mér nr.2. sau dupd caz se vor procura

de la

furnizori autorizati.

5.3 Administrarea pietii

cu amanuntul si prestdri servicii in piata agroalimentar3 din munici

In vederea asigurarii conditiilor si regulilor generale de exercitare a formelor specifice de comert
piul Miercurea-Ciuc se organizeaza

functicnarea pietei agroalimentare,

Ciue

Administratia Pietei agroalimentare centrals - Kozponti Zoldségpiac din municipiul Miercurea
se afia in subordinea Directiei floricole, spatii verzi, intrelinere, transport si piata.
Patrimoeniul Administratiei Pietei Miercurea-Ciuc este parte integranta din domeniul public de

interes local al municipiului Miercurea-Ciuc.

1.

2.

o &

© @

10.

11.
12.

13.

Activitatiile pietei sunt coordonate de administrator dupa cum urmeaza:

Raspunde de buna functionare a pietei, coordoneaza activitatile din cadrul pietei pentru buna
functionare a acesteia si verifica periodic indeplinirea obligatiilor utilizatorilor pietei;

Raspunde de legalitatea si transparenta contactelor de inchiriere 3 spatiilor comerciale aflate in
administrare;

Asigura evidenta solicitarilor locurilor de vanzare §i atribuirea acestora producatorilor agricaoli
i comerciantilor, mestesugarilor cu produse de uz gospodaresc, in urma actului doveditor ce i ;
conferd calitatea de vanzator in piala agroalimentara, in ordinea solicitarilor gi in limita locurilor
existente;

53 obtina de la autoritatile competente avizele, auterizatiile gi licentele, potrivit legii;

53 asigure accesul nediscriminatoriu al tuturor utilizatoriler in incinta pietei;

Se obligd la atribuirea locurilor de vanzare solicitantilor, persoane fizice si juridice cat si
producatorilor agricoli, functie de sezon si numarul solicitarilor, in sectoare distincte, persoanele
fizice si juridice separat de producatorii agricoli, grupat pe categorii de produse persoanelor
fizice i juridice autorizate, producitorilor agricoll in baza contractelor de inchiriere incheiate in
conditiile legii. Locurile de vénzare rimase libere se atribuie atat comerciantilor cat si
producatorilor in sectoare distinct alocate, in urma actului doveditor ce ii conferd calitatea de
vanzdtor in piata agroalimentar4, in ordinea solicitaritor $i in limita locurilor existente;

Se obligd la mentinerea unui procent de minim 40% din totalul spatiilor de comercializare
existente produc3torilor agricoli, in sectorul distinct alocat acestora. Temporar, in perioada
noiembrie-aprilie, in situatia nesolicitarii si neocupdrii structurilor de vanzare de catre
producatori, acestea pot fi alocate si comerciantilor, urmand sa fie eliberate la solicitarea unui
producator agricol in termen de 24 de ore:

Verifica daca utilizatorii pietei au achilat taxele aferente pentru exercitarea comertului in piats;
Verificd dacd utilizatorii pietei au afisate numele cu numirul atestatului de producdtor si
provenienta iar pentru societatile comerciale a denumirii. numarului autorizatiei si sediul social;
Afiseazd la loc vizibil si in mod vizibil regulamentul - cadru, orarul de functionare, precum si
tarifele practicate in piata;

Nu admite in piatd un numar de utilizatori mai mare decat limita locurilor de vanzare

existente in sectorul de piatd, a celor care nu fac dovada de producator respectiv comerciant
autorizat cu autorizatie emisd de primarul municipiulul M-Ciue, luand masuri pentru
indepartarea din piata a celor ilegali;

Controleazd daci mijloacele de misurare proprietatea utilizatorilor pietei sunt verificate din
punct de vedere metrologic si interzice folosirea celor care nu cerespund prevederilor legale din
demeniu;
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14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22,
23.

24,
25,

Asigura verificarea periodica, din punct de vedere metrologic. a cantarelor pe care le oferd spre
inchiriat utilizatorilor pietei;

Asigura gratuit cantarul de control pentru verificarea de catre cumparatori a corectitudini
cantaririlor produselor cumparate in piata;

Asigurd, in mod gratuit, functionarea cantarului de tip balanta sau basculd cu capacitate de peste
30 kg la o singurd cantdrire, necesar pentru cantdrirea marfurilor vandute in cantitdti mai mari
de catre utilizatorii piefei;

Asigurd salubrizarea pietei zilnic si ori de cate ori este necesar,

Raspunde de buna functionare a pietei si a respectarii regulamentului de catre utilizatorii pietei;
Sa colaboreze cu institutii publice si private in vederea optimizdrii serviciilor prestate;

Sd dezvolte relatii firesti de respect, colaborare cu persoanele juridice cu capital privat care isi
desfasoara activitatea in piatd;

S& asigure gospodarirea judicioasa a materiilor prime, materialelor, apei, energiei electrice gi
termice, astfel incat s3 nu se incarce artificial costurile de operare;

Sa defalce cheltuielile comune cu utilitatile pe chiriasi;

Sa raspunda cu promptitudine tuturor sesizarilor din partea utilizatorilor sau oricdror alte institutil
publice sau private;

Aplica sanctiunile in cazul nerespectarii regulamentului de catre utilizatori:

Sprijina organele de control autorizate:

6. DIRECTIA GENERALA ARHITECT SEF S| GOSPODARIRE URBANA

Directia generald Arhitect sef este compusa din:

&. Arhitect sef

6.1, Serviciul autorizari, receptii si disciplina in constructii
6.1.a) Compartiment monitorizarea termenelor de valabilitate
6.1.b) Compartiment asistenta birotica

6.2. Serviciul strategie si reglementiri urbanism
6.2.3) Compartiment de cadastru si topografie
6.2.b) Compartiment dezvoltare urbana si monumente
6.2.c) Compartiment publicitate urbani
6.2.d) Compartiment gestiune urbana - GIS

Arhitect sef;

Se afld in subordinea Viceprimarului | si reprezinta institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i-a fost incredintat de citre conducerea acesteia.

u
1.
2,

tributii onsabilitati:

coordoneazd si conduce intreaga activitate a Directiel Arhitect sef

detaliaza atributiile direcliei din subordine. repartizand sarcinile i indatoririle de serviciu, pe
fiecare angajat din cadrul acestuia, are calitatea de evaluator pentru salariatii din subordine;
asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliulul Local al municipiului
Miercurea-Ciuc sau prin dispozitii ale primarului, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare
urbanisticd a municipiului Miercurea-Clue si al teritoriului administrativ.

participd la toate actiunile consiliului local al municipiului Miercurea-Ciue si ale Primariei
municipiului care au drept scop dezvoltarea urbana $i amenajarea spatiilor publice ale orasului,
precum si amenajarea teritoriulul administrativ al municipiului Miercurea-Ciuc

raspunde si asigurd rezolvarea in termenul legal a lucrarilor, cererilor, sesizarilor si scrisorilor:
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1.

12.

13.

14.
15.

16.

17

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24,
25,

26.

27,

raspunde fata de seful ierarhic pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor si
atributiilor ce-i revin, lui si serviciului din subordine:

line la zi harta orasului si evidenta tuturor documentelor de urbanism: P.U.G.. P.U.Z.. P.U.D;

Se ocupa in permanentd de cunoasterea si insusirea legislatiei referitoare |3 urbanism si
amenajarea teritoriului;

semneaza cerlificatele de urbanism, precum sl autorizatiile de censtruire/desfiintare;

- Semneaza avizele de luare la cunostintd, emise de primar. pentru lucrarile care au obtinut

certificate de urbanism emise de Consiliul Judetean Harghita;

analizeaza si inainteaza catre consiliul local, Planurile Urbanistice de Detaliu intocmite pentru

studierea modulul de amplasare a constructillor pe parcele proprietate personald, ori pe acelea

care studiazd amplasarea de constructii pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al

orasului;

conduce sedintele de avizare ale Comisiei Tehnice de Amenajarea Teritoriului si de Urbanism din

cadrul institutiei, prezentind la acestea documentatiile de urbanism referitoare la teritoriul

orasului;

in cadrul sedintelor Comisiei Tehnice de Amenajarea Teritoriului si de Urbanism a institutiei se

stabileste si modul de autorizare a construirii locuintelor pe parcele neafectate de studii de

urbanism, urmand ca apoi lucrarile s primeasca avizul comisiei de specialitate a consiliului local

(Comisia de Urbanism);

colaboreaza cu directiile, serviciul, birourile si compartimentele din cadrul institutiei;

organizeaza evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare

emise, facand publicad lista acestora prin afisare la sediul institutiei, intr-un loc accesibil

cetitenilor;

face verificari pe teren a documentatiilor prezentale spre avizare si autorizare;

raspunde de cresterea gradului de competentd profesionali si de asigurarea unui comportament

corect in relatiile cu cetatenil, in scopul cresterl| prestigiului institutiei si al angajatilor acesteia:

ia masuri in vederea imbunataitirii continue a activitatii serviciului pe care il coordoneaza si face

in acest sens propuneri constructive primarului sau. dupa caz, consiliului local:

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum §i de secretul datelor si informatiilor cu

caracter confidential detinute sau la care are acces, ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si constiinciozitate a

indatoririlor de serviciu;

rdspunde de realizarea la timp sl intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii a programelor

aprobate i dispuse in mod expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului

de realizare a acestora;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor, informatiilor,

masurilor i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului;

propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului din subordine;

initiaza proiecte pe teritoriul administrativ ale municipiului Miercurea-Ciuc ce se execut3 din

bugetul local sau din alte fonduri publice ori prin parteneriat public — privat si avizeaza toate

proiectele intocmite de terti pe teritoriul administrativ al Municipiului Miercurea-Ciuc.

asigura elaborarea proiectelor de urbanism si arhitecturs prin procedurile de incredintare

prevdzute de lege, in colaborare cu Serviciul de investitii si strategil si Serviciul proiecte cu

finantare nerambursabilad, urmarirea proiectelor pe parcursul elaborarii, receptionarea lucrarilor

de proiectare. Elaboreaza propuneri de organizare de concursuri de arhitectura pentru proiecte

de importanta deosebita. ‘

stabileste si propune primarului méasuri pentru refacerea si protectia mediului inconjurator:

asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia, restaurarea, reabilitarea si

conservarea zonei istorice protejate, a monumentelor istorice si de arhitectura. a parcurilor si
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

35.

36,

37.

38.
39.

40,
41,
42.

45,

46,

47.

rezervaliilor naturale, propune amenajarea de noi parcuri i zone de agrement pe baza
documentatiilor de urbanism si de amenajare a teritoriului.

asigura monitorizarea urmarirea starii monumentelor de arhitectura si a zonelor de rezervatii 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.

urmaresgte executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de construire; in cazulin care
se constatd nerespectarea autorizatiel de construire sau executarea unor lucrdri neautorizate
propune deindatd masurile prevazute de lege.

asigura si raspunde de incasarea taxei de autorizare conform legii; |a finalizarea constructiilor
stabileste si raspunde de incasarea taxei de regularizare

semnaleazd conducerii institutiei orice probleme legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

asigura participarea la comisia de stabilitate a constructiilor, ca urmare a efectelor calamitatilor
naturale.

conduce $i raspunde de organizarea evidentei lucrarilor de constructii din municipiu in vederea
punerii la dispozitie a rezultatelor acesteia, autoritatilor administratiei publice centrale.
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotdrdri ale Consiliului Local sau dispoziti ale
Primarului,

face parte din Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial al Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc si a serviciilor
publice subordonate Consiliului Local in cadrul cdreia are in principal urmatearele atributii:
Identifica, analizeaza si prioritizeazd riscurile de la nivelul compartimentului si identifica
instrumentele de control intern asociate acestora,

intocmeste si actualizeaza registrul de riscuri la nivelul compartimentului

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
nesolutionate pana la sfarsitul anului, stadiul implementérii masurilor de control si eventualele
revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea limitel de tolerant3 la risc aprobate de conducerea
entitalii 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 asociali obiectivelor specifice la nivelul compartimentului
Elaboreaza anual, in vederea elabordrii informdrii privind monitorizarea performantelor la nivelul
entitatii publice, o raportare privind monitorizarea performantelor la nivelul compartimentului,
pe care o transmite secretariatului Comisiei pentru monitorizarea. coordonarea si indrumarea
metodologica a implementarii si dezvoltarii sistemului de contul inter/managerial.

- Identifica activitétile procedurale de la nivelul compartimentului
44,

Realizeaza proceduri documentate (operationale si de sistem), pentru activitatile proceduralete
de 1a nivelul compartimentului

Realizeaza autoevaluarea implementarii standardelor de control /intern managerial de la nivelul
entitatii publice si raporteaza situatia privind implementarea standardeler de la nivelul
compartimentului Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
implementarii si dezvoltarii sistemului de control inter/managerial.

Asigurd transmiterea in vederea aprobaril le termenele stabilite a informarilor/rapoartelor
referitcare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial
la nivelul compartimentului,

are calitatea de evaluator pentru salariatii din subordine.
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6.1, SERVICIUL AUTORIZARI, RECEPTII S| DISCIPLINA TN CONSTRUCTII

1.

10.

11.
12,

13.
14,

15.

16.

17

18.

19.

20.

elibereaza certificate de urbanism pe care le redacteazain baza analizei documentatiilor anexate
cererilor;

elibereazd avize solicitate de persoane fizice sau juridice:

elibereaza autorizatii de construire/desfiintare, pe care le redacteaza in baza verificarii
continutului documentatiilor urbanistice si a avizelor solicitate;

elibereaza adeverinte in domeniul urbanismului;

intocmegte lunar gi trimestrial urmatoarele: statistici, rapoarte citre Inspectoratul de Stat in
Constructii, situatii catre Consiliul Judetean Harghita,

verificad ca toate lucrarile ce privesc domeniul public, enumerate mal sus, s3 se efectueze in
conformitate si la termenele din autorizatiile aprobate si, dupa caz, ia masuri corespunzatoare
potrivit legii;

urmareste pe perioada executdrii obiectivelor, respectarea documentatiilor vizate spre
neschimbare si autorizate;

participa si urmareste receptia lucrarilor realizate si regleaza taxele de autorizare in functie de
valoarea obiectivului realizat; '
participa la controalele efectuate de forurile coordonatoare - Consiliul Judetean, Inspectia in
Constructii. etc., pe linie de disciplina in constructii.

Elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare dupa urmatoarea
procedura;

a. verificarea operativa privind respectarea structurii si continutului documentatiilor depuse
si restituirea, dupa caz, a documentaliilor necorespunzatoare (in termen de maximum 5
zile de (a inregistrarea cererii);

b. analizarea proiectului depus pentru autorizarea executdrii lucrdrilor. pentru constatarea
indeplinirii tuturor cerintelor si conditillor urbanistice Impuse prin certificatul de
urbanism, precum si a conditiilor cuprinse in avizele obtinute de solicitant;

¢. redactarea gi prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/desfiintare.

Participa la receptii la terminarea lucrarilor.

Rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de urbanism si amenajarea teritoriului,
sub sanctiunile prevazute de lege,

Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile pe care e elaboreaza

Intocmeste propuneri pentru atribuiri de denumiri de strizi, tine evidenta nomenclaturii strazilor
si @ numerelor administrative ale imobilelor,

Asigura 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
urbanism si amenajarea teritoriului.

Asigurd arhivarea actelor cu care lucreaza serviciul.

Asigura informarea cetatenilor si da consultatii acestora cu privire la problemele de urbanism si
amenajarea teritoriului.

Asigura participarea la comisia de stabilitate a constructiilor, ca urmare a efectelor calamitatilor
naturale,

Sdptdmanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare '
Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrari ale consiliului
local, dispozitii ale primarului ori primite de 2 sefii ierarhici.
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6.1.a) Compartiment monitorizarea termenelor de valabilitate

1. Urmdreste termenele de valabilitate a certificatelor de urbanism emise prin monitorizarea bazei
de date din programul Avansis Urbanism si Registrul certificatelor de urbanism

2. Trimite ingtiintari persoanelor fizice ! juridice privind apropierea scadentei termenelor de
valabilitate a certificatelor de urbanism si necesitatea prelungirii acestora cu 15 zile fnaintea
expirdrii termenului de valabilitate

3. Urmdreste termenele de valabilitate a autorizatilor de construire/demolare emise prin
monitorizarea bazei de date din programul Avansis Urbanism si Registrul autorizatiilor de
construire _

4. Introducerea cererilor de inceperea/terminarea lucrdrilor in programul Avandoc / Avansis
Urbanism;

5. Trimite instiintdri persoanelor fizice / juridice privind apropierea scadentei termenelor de
valabilitate a autorizatiilor de construire/demolare si necesitatea prelungirii acestora cu 45 zile
lucratoare inaintea expirarii termenului de valabilitate.

6. Trimite instiintari persoanelor fizice / juridice privind expirarea termenului de valabilitate a
auterizatiei de construire/demolare emise si obligatia efectudrii receptiei la terminarea
tucrarilor,

7. Trimite ingtiintari persoanelor fizice / juridice privind expirarea termenulul de valabilitate a
autorizatiei de construire emise si obligatia efectuarii receptiei la terminarea lucrarilor / receptiel
partiale cu declararea pentru stabilirea impozitului pe cladiri.

8. Colaboreazd cu Serviciul taxe si impozite i urmareste declararea spre impunere a constructiilor
receptionate.

9. Transmite structurilor de specialitate din domeniul impozitelor si taxelor lista autorizatiilor de
construire, termenele de valabilitate si datele tehnice necesare stabilirii impozitului :

6.1.b) Compartiment asistenta birotica

Copierea documentatiilor la cererea persoanelor fizice / juridice pentru conformarea cu originalul
Urmarirea documentelor conform calendar de emitere

Urmarire corespondenta/circulatie documente arhitect sef

Programarea audiente arhitect sef

Stampilarea documentelor anexe cererilor §i actelor emise din cadrul directiei

Organizarea si pregatirea sedintelor de lucru

OER olh? O o s

6.2, SERVICIUL STRATEGIE S| REGLEMENTARI URBANISM

1. Intocmesgte rapoarte si face propuneri pentru emiterea dispozitillor primarului in domeniul
urbanismului si amenajarii teritoriulul,
2, Centralizeazd date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de institutiile judetene
abilitate sau de institulli administrative nationale,
3 Intocmeste referatele si rapoartele de specialitate referitoare la propunerile inaintate spre
aprobare consiliului local, privind programele de organizare si dezvoltare urbanistics a orasului si a
localitatilor apartinatoare, precum si de amenajare a teritoriului, cu respectarea traditiilor locale si a
prevederilor locale;
4. Asigura si urmareste indeplinirea sarcinilor ce-i revin in elaborarea si avizarea potrivit legii, a
urmatoarelor categorii de documentati;

a. Plan de amenajare a teritoriului;

b. Plan urbanistic general;

¢. Plan urbanistic zonal;
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d. Plan urbanistic de detaliy;

e. Regulamentul de urbanism.

f.  Nomenclatorul stradal.
5. Asigura elaborarea regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului care le supune aprobarii consiliului local, cu respectarea prevederilor legale;
6. Colaboreaza si urmareste impreund cu factorii competent: ca toate lucrarile prevazute in
planurile de urbanism si amenajarea teritoriului orasului s3 respecte si 53 asigure urmatoarele criterii:

7. Utilizarea superioara a intregului fond funciar pe categorii de folosinta;
g. Realizarea Intr-o conceptie unitard a retelelor de comunicatii si transpert;
9. Realizarea programelor de amenajare complexa a bazinelor hidrografice, utilizarea eficienta a

surselor de apa, protectia impotriva inundatiilor, a lucrarilor de irigatii, precum si a celor de alimentare
cu apa potabila si industriala;

10.  Combaterea eroziunii si alunecarilor de teren, realizarea unor paduri de protectie fitosanitara a
localitatilor de pe raza municipiului Miercurea-Ciuc;

11, Punereain valoare a tuturor monumentelor istorice si de arhitectur3, a monumentelor naturii si
rezervatiilor naturale in corelare cu rezolvarea conditiilor necesare pentru petrecerea timpului liber,
turism, odihnd i tratament. inclusiv pentru activitati sportive si de agrement,

12.  Tinelazi banca de date urbane privind gestiunea orasului si a teritoriului necesara elabor 3rii unor
noi documentatii de urbanism si amenajarea teritoriului sau reactualizarii celor existente:

13.  Face propuneri pentru atribuirea denumirilor de strazi, piete si alte obiective de interes local si le
inainteaza spre aprobare consiliului locatl:

14.  Face propuneri pentru avizarea, in comisia de specialitate a consiliului local pentru amenajarea
teritoriului §i urbanism, realizarea lucrarilor publice, protectia mediului, conservarea monumentelor
istorice $i de arhitecturd, a lucrdrilor de constructii industriale, locuinte, dotari social-culturale,
comerciale, lucrari tehnico-edilitare propuse in documentatiile de urbanism:

15, Face propuneri in vederea avizérii documentatiilor tehnico-economice de amplasare a unor
obiective industriale;

16.  Colaboreaz3 la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar:

17. Cerceteazad si solutioneaza petitii si cereri, elibereaza adeverinte care privesc atributiile si
competentele serviciului, in concordantd cu prevederile legale in vigoare; .
19.  Propune proiectele de urbanism necesare si opertune teritoriului administrativ al municipiului
Miercurea-Ciuc.

20. Intocmeste temele de proiectare pentru proiectele de urbanism.

21, Asigura elaborarea proiectelor de urbanism prin procedurile de incredintare previzute de lege,
derulare acestora fiind asigurata de Serviciul achizitii publice si investitii

22.  Face propuneri in vederea organizarii de concursuri pentru proiecte de urbanism de importanta
deosebita.

23. Propune valoarea taxelor pentru emiterea avizului de oportunitate, avizului arhitect sef;

24, Organizeaza consultare cetatenilor pentru avizarea §l aprobarea proiectelor de urbanism,
prezentarea proiectelor in comisiile de avizare, prezentarea lor in consiliul local al municipiului
Miercurea-Ciuc, emite avize la aceste lucriri.

25.  Prezinta la cererea consiliului local al municipiului Miercurea-Ciuc si a primarului rapoarte si
informari privind activitatea urbanistica si de amenajarea teritoriului.

26, Informeaza consiliul local si primarul despre masurile ce se impun pentru materializarea
proiectelor de urbanism. ;

27. Face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a unor zone din municipiul Miercurea-Ciuc.

28.  Organizeazs si intocmeste banca de date de urbanism si amenajarea teritoriului,

29.  Participa la sedintele consiliului local unde prezinta materiale legate de urbanism si amenajarea
teritoriului ce se supun hotararii acestora.



30.

6.2.a)
1.

NoeoswN

"

-

12,

13.

14.

15.

6.2.0)
1.

Réaspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile pe care le elaboreaza;

Compartiment cadastru sl topografie

Identificarea suprafetelor terenurilor si a imobilelor, verificarea acestora pe schite si harti,
precum siin realitate;

Imprimarea hartilor si a planurilor topografice;

intocmirea adeverintelor referitoare la terenuri;

Efectuarea de masuratori topografice in cazuri incerte;

Efectuarea de masuratori topografice pentru eliberarea titlului de proprietate;

Efectuarea suprapunerilor cartiler funciare cu hartile

Verificarea adeverintelor si ale actelor de proprietate privind suprafetele terenurilor, stabilirea
existentei de concordantd intre documentele de proprietate si suprafata existenta, clarificarea
situatiilor neclare ale terenurilor cu proprietarii;

Verificarea documentatiilor transmise de c3tre Serviciul autorizdri, receptii si disciplind in
constructii;

Verificarea Raportului de Expertiza Tehnicad Extrajudiciara referitor la teren;

. Sprijind activitatea organului fiscal local cu privire la identificarea imoblelor de pe raza

municipiului Miercurea-Ciuc;

Aplicarea legii fondului funciar:intocmirea proceselor verbale de punere in posesie, verificarea
documentatiilor depuse in vederea semnarii proceselor verbale de vecinatate;

Verificarea dosarelor depuse pentru eliberarea autorizatiilor de construire — grafica, vectoriala,
afisarea si crearea imaginilor vectoriale (PUZ);

Verificarea la fata locului 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;

Verifica datele din Autorizatia de construire si corectitudinea trasarii limitelor de imprejmuire cu
ocazia receptiei finale a constructiiler, prin masuratori GPS;

Elaboreaza, revizuieste si actualizeaza procedurile in cazul modificarii cadrului legislativ, a
modificarii structurii organizatorice, sau in functie de obiectivele institutiei;

Compartiment dezvoltare urband si monumente

Tine evidenta si asigura protectia privind activitatea de urbanism a monumentelor si siturilor
istorice, de arhitectura, a rezervatiilor arheologice, a monumentelor impreund cu organele
specializate, abilitate de lege;

. Asigura respectarea prevederilor legale privind protectia §i conservarea monumentelor istorice,

a parcurilor si rezervatiilor naturale si a tuturor zonelor protejate;

Verifica si raspunde pentru disciplina in constructie pe raza administrativ teritoriald a
municipiului Miercurea-Ciuc, in zonele construite protejate, in caz de incalcare a legistatiei ia
imediat masurile legale ce se impun conform Legii 350/2001 privind amenajarea teritoriului si
urbanismul, cu medificarile si completarile ulterioare;

Asigura desfasurarea normala al procesului de aprobare al documentatiilor de urbanism tip PUZ.
PUD in zonele construite protejate, conform Reglementarea tehnica Indicativ GM-010-2000 —
Ghid privind metodologia si continutul cadru al planului urbanistic zonal conform Ordin 176/N/16
august 2000 si conform Metodologia de informare si consultare a publicului cu privire la
elaborarea sau revizuirea planurilor de amenajare a teritoriului si de urbanism conform Ordinului
nr. 2701/2001;
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Asigura intocmirea temelor de proiectare cu scopul elaborarii P.U.D-lor si P.U.Z-lor initiate de
primaria Municipiului Miercurea Ciuc, in zone construite protejate;

Colaboreaza cu celelalte compartimente, servicii din cadrul aparatului propriu al municipiului
Miercurea-Ciuc, asigura asistenta de specialitate pentru elaborarea lucrarilor privind
monumentele ori a unor cladir din ZCP {tema de proiectare, emiterea certificatelor de urbanism,
emiterea autorizatiilor de construire),

" Asista arhitectul sef in activitatea de organizare de concursuri, sau alte activitati cu volum mare

de lucru necesar de executat in timp redus;

Revizuieste procedura operationala privind mentinerea calitdtii urbane, in conformitate cu art.
489 alin. (5)-(8) din Legea nr.227/2015 privind Codul fiscal si a Titlului IX-pct. 168 din HG
nr.1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind
Codul fiscal cu modificari si completari ulterioare (PO-URBAN-11);

Revizuieste si actualizeaza regulamentele privind amplasarea de panouri si firme publicitare,
protejare structuri istorice; redacteaza avizul arhitectului sef privind amplasarea de panouri'si
firme publicitare;

6.2.¢) Compartiment publicitate urbani

1.

Informarea si consultarea publicului cu privire la elaborarea documentatiilor de urbanism.
(identifica si notifica proprietarii ale caror proprietati vor fi direct afectate de propunerile
PUZ/PUD. organizeaza dezbateri publice)

Anunta pe pagina oficiald de internet al orasului evidenta a2 zi a autorizatiilor de construire,
certificatelor de urbanism, avizelor de oportunitate, avizelor arhitect sef etc, prevazut de lege;
Anunta rapoartele privind informarea si consultarea publicului a documentatiiler de urbanism,
conform Ordin nr. 2701/2010 pentru aprobarea Metodologiei de informare si consultare a
publicului cu privire la elaborarea sau revizuirea planurilor de amenajare a teritoriului si de
urbanism

Asista arhitectul sef in activitatea de organizare de concursuri, sau alte activitdti cu volum mare
de lucru necesare de executat in timp redus, de exemplu comunicarea informatiilor publice
solicitate de alte institutii;

Oferd informatii si consultantd de specialitate solicitantilor privind procedurile si conditiile de
autorizare;

Raspunde la petitii si solicitari ale cetatenilor sau operatorilor economici in domeniul publicitatii
urbane;

Colabereaza cu alte compartimente pentru aplicarea masurilor legale;

Monitorizeaza respectarea autorizatiilor emise si sesizeaza eventualele neregull sau amplasari
ilegale,

Analizeaza si solutioneazd cererile privind amplasarea mijloacelor de publicitate (panouri,
bannere, mesh-uri, totemuri, ecrane digitale etc.), in conformitate cu Regulamentul Local de
Publicitate, aprobat prin HCL nr. 354/2023.

6.2.d) Compartiment gestiune urband - GIS

1.

Asigura respectarea prevederilor legale in aprobarea documentatiilor de urbanism: Ordin nr.
904/15.05.2023 privind medificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
350/2001 privind amenajarea teritoriulul si urbanismul si de elaborare si actualizare a
documentatiilor de urbanism, aprobate prin Ordinul viceprim ministrului, ministrul dezvoltérii
regionale si administratiei publice, nr. 233/2016. Verificarea validarii prealabile a documentatie
de urbanism in cadrul proiectului de hotarare al Consiliului Local pentru aprobare;
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2. Verificarea publicarii documentatiilor de urbanism aprobate de catre Consiliul Local in platforma
Date Locale {parte a Observaterului Teritorial) si a validarii in raport cu prevederile normelor
tehnice aprobate prin Ordinul MDLPA nr. $04/2023,

3. incircarea documentatiilor de urbanism, autorizatiilor de construire in baza de date GIS pe
platforma online AvanMap, AvansisHartaGis in cadrul Municipiulul Miercurea-Ciuc, prelucrare
date din programul AvansisUrbanism;

4, Asistd directia arhitectului sef si celelalte compartimente In redactarea si utilizarea hartilor
digitale, asigurd actualizarea bazei de date urbane, evidenta digitala 2 documentatiilor de
urbanism; .

5. Asista la realizarea bazei de date geo-spatiale folosind tehnologia GIS {Geographic Information
System) a documentatiilor de urbanism;

6. Actualizarea bazei de date privind cadastrul general al Municipiului Miercurea-Ciuc; solicita o
daté la sase luni de la ANCPI cadastrul general actualizat ;

7. Verificarea la fata locului 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:

8. Flaboreaza, revizuieste si actualizeazd procedurile in cazul modificarii cadrului legislativ, a
modificarii structurii organizatorice, sau in functie de obiectivele institutiei;

9. Imprimarea hartilor i a planurilor topografice;

10. Sprijina activitatea organului fiscal local cu privire la identificarea imobilelor de pe raza
municipiului Miercurea-Ciuc;

11. Transmite periodic Ministerului Dezveltarii Regionale si Administratiei Publice situatiile cu privire
la evidenta si actualizarea documentatiilor de amenajare a teritoriului $i urbanism;

6.2. Director general adjunct
6.2.1 Serviciul de monitorizarea utilititilor publice si administrarea infrastructurii stradaie
6.2.2. Compartiment protectia mediului, prevenire $i protectie civila;
6.2.3. Compartiment transport local
6.2.4, Serviciu public pentru gestionarea céinilor fara stapan (organizat ca Compartiment]
6.2.5. Compartiment salvamont
6.2.6,. Compartiment SSM/PSI

6.2. DIRECTOR EXECUTIV

Este subordonat direct Viceprimarului | 5i reprezinta institutia numai in limita atributiilor de serviciu i
a mandatului care i-a fost incredintat de catre conducerea acesteia :

Are urmatoarele atributii i generalitati

Organizarea si coordonarea activitatilor din cadrul Direcliei

1) Elaboreaza sarcinile si responsabilitdtile personalului din subordine, urmérirea permanenta a
respectarii acestora;

2} Angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuilelilor in limita creditelor bugetare aprobate si a
veniturilor bugetare posibil incasate pentru programele finantate di fonduri europene si alte fonduri
externe,

3) Elaborarea si fundamentarea propunerilor de cheltuieli publice aferente domeniului de activitate
detailat pe capitole, subcapitole, programe si obiective de investitii,
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4) Analizeaza si controleaza statisticile/raporturile facute de personalul, din cadrul serviciului postului
si urmareste realizarea acestuia
5} Raporteaza trimestrial bugetul de venituri si cheltuieli,
6) Tine evidenta cheltuielilor conform bugetului alocat salubrizarii si iluminatului public
7) Intocmeste/actualizeaza fisele posturilor persoanelor din subordine;
8) Intocmeste raportul de evaluarea anuala;
9) Intocmeste si urmareste pregramul sapdmanal/lunar/anual a compartimentelor din subordine,
exercita controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
10) Efectueaza si line evidenta programarii concediilor de odihna ale angajatilor;
11) Colaboreaza cu serviciile de specialitate din cadrul Primariei;
12) Participa la elaborarea prognozelor si strategiilor de dezvoltare in colaborare cu celelalte
compartimente functionale din cadrul Primdriei;
13) Pune la dispozitia consilierilor documentele necesare activitatii de consilier si furnizeaza date,
informari, documente necesare acestui scop:
14) Pregiteste materialele legate de activitatea sa la sedintele Consiliului local;
15) Identifica riscurile pentru activitatile pe care le desfasoard, analizarea 5i evaluarea riscurilor pe
activitatiile serviciului si totodata este responsabilul cu riscurilor pe serviciu;
16) Tn relatiile interpersonale trebuie sa aibd un comportament bazat pe respect,bund
credintd corectitudine si amabilitate;
17) Particip la seminarii, cursuri de perfectionare, organizate in tara si peste hotare, si asistenta la
organizarea a astfel de manifestatii in cadrul Primariei:
18) Respecta regulamentele intericare de organizare §i functionare precum §i alte prevederi legale
referitoare la activitatea aferente postului propune imbunatatiri privind functionarea biroului;
' 19) Respecta regulamentul de folosirea telefonului de serviciu;
20) Tine relatia cu publicul;
21) Formuleaz3 in scris sl inainteaza spre inregistrare in registrul special tinut de secretarul UATM, in
termen de 5 zile lucritoare 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 refuzl si semneze, respectiv contrasemneze ori 53 avizeze sau prezinta obiectii cu
privire la legalitatea, fara acoperire sustinuta de temeiuri juridice. raspunde administrativ, civil sau
penal, dupa caz, in conditiile legii;
23) Are obligatia de a cunoaste, de a insusi si de a urmari schimbarile legislative in domeniul in care isi
exercitd activitate;
24) Analizarea riscurilor impreuna cu seful ierarhic;
25) Respectd programul de lucru;
26) Sesizeaza conducerea Municipiului Miercurea - Ciuc de orice incdlcare a legii $i propune masuri de
intrare in legalitate sau alte masuri legale necesare ce se impun;
27) Colaborarea cu celelalte compartimente ale autoritatii contractante in legaturad cu activitatea
desfasurata;
28) Aduce la indeplinire unele sarcini suplimentare solicitate de sefii ierarhici'superiori
29) Alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului municipiului
etc.

Serviciile publice de utilitati publice
1) Urméreste, verifics siraspunde de modul de executare a contractelor de delegare a serviciilor publice
de salubrizare, iluminat public, transport local comun. termoficare
2] elaboreaza programele pentru zilele de curatenie, primavara-toamna
3) ia masuri pentru asigurarea curateniei cu ocazia unor manifestari culturale, sportive, religioase, etc.
4) urmareste modul in care operatorul de salubrizare respectd contractul de delegare de gestiune a
serviciului public de precolectarea, colectarea si transportul deseurilor menajere
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5)intocmeste grafice de executie pentru lucrarile de iluminat public

4) coordoneaza si monitorizeaza activitatea operatorului de iluminat public

7) coordoneaza si raspunde de starea de viabilitate a drumurilor publice pe timp de iarna siiarna

8) urmareste, verificd si réspunde de modul de executare a contractului de deszdpezire de catre
operatori

9} tine evidenta lucrarilor de deszapezire efectuate de operatori

10} verifica si raspunde de exactitatea situatiilor de lucrari inaintate si intocmeste formalititile necesare
in vederea decontdrilor (ordonantare la plata)

11) tine evidenta reclamatiilor la deszapezire si propune masuri concrete pentru solutionare si
urmareste realizarea acestora

12) coordoneaza activitatea in ceea ce priveste deszapezirea pe arterele din cartiere si din parcari

13) aplicad penalizari operatorilor in cazul in care nu respecta obligatiile prevazute in contractul de
delegare

6.2.1 Compartimentul monitorizarea utilitatilor publice si administrarea infrastructurii stradale are
urmatoarele atributii:

Salubrizare:

1. Elaborarea programului $i a bugetului lucrarilor si serviciilor de salubrizare stradala a municipiului,
2. Aplicarea actelor normative din domeniul salubrizarii si gestionarii degeurilor.

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 modului in care operatorul de salubrizare respectd contractul de delegare a gestiunii a
serviciului public de salubrizare,

5. Verificarea calitatii si cantitatii lucrdriler manuale si mecanice de salubrizare stradala; a lucrarilor de
colectare si transport deseuri,

6. Organizarea si derularea actiunilor de curdtenie generald de primavara si de teamna a municipiului.
7. Luarea masurilor pentru asigurarea curateniel cu ocazia unor manifestari culturale, sportive,
religioase '

€. Organizarea si derularea actiunilor de deratizare, dezinsectie si de combatere a ddundtorilor.

9. Organizarea si derularea actiunilor de prindere, adapostire si eutanasiere a cainilor fara stapan.

10. Organizarea si urmarirea salubrizarii zonelor verzi, a spatiilor de parcare si de transport a deseurilor
vegelale din cartierele municipiului,

11. Achizitionarea, montarea si intretinerea cosurilor de gunoi stradale in locurile publice,

Deszapezire si combaterea poleiului:

1. Coordonarea si mentinerea viabilitatii drumurilor publice pe timp de larna.

2. Verificarea modului de executare a contractului de delegare a serviciilor de deszapezire si combateraa
poleiului, mentinerea viabilitdtii cdilor de circulatie, de catre aperator.

3. Verificarea exactitétii situatiiler de rdri inaintate si intocmirea formalitatilor necesare in vederea
decontarilor,

4. Coordonarea activitdtii in ceea ce priveste deszapezirea si combaterea poleiului pe arterele din
cartiere si din parcari, si verificarea deszapezirii trotuarelor de pe domeniul public :

lluminatul public:
1. Elaborarea bugetului lucrarilor de intretinere/mentenanta si a cheltuielilor cu consumul de energie
electrica pentru lluminatul public.
2. Urmdrirea modului in care operatorul respecta contractul de delegare a gestiunii serviciului public de
iluminat public.

104



3. Intocmirea planului anual de investitii privind inbunatitirea sistemului de iluminat public

4. Efectuarea controalelor lunare pe zone, constatand modul de rezolvare a defectiunilor semnalate
anterior,si deficientele existente la data controlului,

5. Intocmirea comenzilor bisdptimanale, sau ori de cate ori este necesar pentru remedierea
defectiunilor aparute la sistemul de iluminat public

6. Verificarea cantitatii si calitatii lucrdrilor de intretinere a iluminatului public.

7. Verificarea consumurilor de energie electrica a sistemului de iluminatului public si ocazional.

8. Elaborarea documentatiilor de achizitie publica (caiete de sarcini, listele cu cantitatile de lucrari, note
justificative, formularul Informatii privind achizitia publica. fise tehnologice, estiman valorice, clauze
tehnice contractuale, etc.), in vederea organizarii procedurilor de achizitie publicd si a elaborarii
contractelor la achizitiile pentru sistemul de iluminat public.

9. Elaborarea si promovarea documentatiilor tehnice, respectiv derularea lucrarilor de executie a
iluminatului arhitectural al cladirilor monumente de arhitectura, parcuri, scuaruri,

10. Organizarea si realizarea iluminatului festiv de sarbatori,

11. Organizarea alimentarii cu energie electrica 2 consumatorilor pe domenul public, cu ocazia
organizarii unor manifestari stradale,

Spargeri de drumuri, reteaua de canalizare:

1. Eliberarea avizelor si conventiilor de ocuparea domeniului public, pentru lucréri de spargere pe
arterele de circulatie, trotuare, spalii verzi apartindnd domeniului public.

2. Verifica si raspunde pentru respectarea termenelor de refacere stabilite, precum si de calitatea
lucrarilor executate pentru refacerea domeniului public.

3. Intocmirea programului de intretinere si modernizare a retelei de canalizare pluvial3,

4. Coordonarea activititii de exploatare a statiei de epurare, modernizarea, repararea si intretinerea
retelei de canalizare pluviald, impreuna cu S.C, HARVIZ S.A,

5. Luarea masurilor in vederea desfundarii, curdtirii gurilor de scurgere, inlocuirea capacelor sparte,
deteriorate la camine de vizitare si guri de scurgere.

6. Eliberarea avizelor de bransare pentru canalizarea pluviala.

Activitatea cimitirelor:

1. Controlarea activitdtii de intretinere si efectuarea serviclilor specifice de catre prestatori, conform
contractelor incheiate cu acestia si respectarea Regulamentului de Organizare si Funclionare a
Cimitirelor,

2. Intocmirea si eliberarea contractelor de concesiune a locurilor de veci.

3. Verificarea si masurarea in teren a locurilor de inhumare ale concesionarilor.

4. Verificarea in teren a situatiilor care fac obiectul cererilor sau reclamatiilor.

5. Intocmirea listelor cu locurile de veci care nu sunt intretinute sau nu au taxele platite,

6. Intocmirea somatiilor catre concesionarii care nu au taxa platita, locuri de inhumare neingrijite si
parasite, precum si atentionarea in scris a acelor concesionari care comit abateri de la Regulamentul de
organizare si functionare al cimitirelor administrate de municipiul Miercurea-Ciuc, '

Mobilier stradal, terenuri de joaca, terenuri de sport, fantani si cismele
1. Tinerea evidentei mobilierelor stradale, terenuriler de joacd, terenurilor de sport, fantanilor si
cismelelor amplasate pe domeniul public, .
2. Raspunde de starea echipamentelor de joaca i sport, bancilor, fantanilor si cismelelor astfel ca
aceasta sa corespunde legislatiel in vigoare, verificarea si raportarea lunara privind starea acestora.
3. Elaborarea documentatiilor de achizitie publica, in vederea organizarii procedurilor de achizitie
publica privind intretinerea si modernizea mobilierelor stradale, terenurilor de joac3, terenuriler de
sport, fantanilor si cismelelor amplasate pe domeniul public.
4. Intocmirea comenzilor, si documentatiilor necesare pentru remedierea defectiunilor aparute.
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5. Inregistrarea reclamatiilor, sesizarilor primite si luarea masurilor de solutionare si urmarirea
solutiondrii acestora.

Administrarea drumurilor:

1. Intocmirea programului anual de planul anual de reparatii si intrelinere a drumurilor publice,
trotuarelor si podurilor din oras, in functie de necesitati , in urma verificarii pe teren a starii de viabilitate
a strazilor.

2. Elaborarea bugetului lucrarilor de reparatii si intrefinere a drumurilor publice, trotuarelor si podurilor.
3. Urmarirea executiei lucrarilor de reparatii i intretinere a drumurilor publice, trotuarelor si podurilor,
verificarea executiei corecte a lucrarilor conform devizelor de lucrari acceptate din punct de vedere
calitativ si cantitativ.

4. Urmarirea comportdrii in timp a lucrarilor executate, in pericada de garantie si post garantie.

5. Asigurarea receptiei lucrarilor de reparatii si intretinere la terminarea acestora si la expirarea
perioadei de garantie.

6. Intocmirea documentatiei catre SIT privind lucririle de intretinere a drumurilor cu asfalt stocabil pe
timp de iarnd, urmarirea executiei lucrarilor.

7. Intocmirea programului de intretinere si reconditionare a indicatoarelor de circulatie si a slréznlor

8. Colaborarea cu SIT in vederea intretineril, reconditionarii obiectelor verticale de semnalizare rutiers
$i a strazilor.

9. Verificarea lunara a starii indicatoarelor de circulatie si de denumire a strazilor si luarea masurilor
pentru reparatia acestora in caz de deteriorari,

10. intocmirea documentatiilor necesare in vederea contractarii lucririlor de marcaje rutiere,
procurarea obiectelor noi pentru siguranta circulatiei.

11. Verificarea realitati situatiilor de lucrari depuse, verificarea lucrarilor executate din punct de vedere
cantitativ si calitativ,

Transport local

1. Coordonarea, reglementarea, autorizare, monitorizarea si controlul activitatii de transport public local
din municipiul Miercurea-Ciuc prestat in baza contractului de delegare a gestiunii.
2. Reprezentarea autorititii de autorizare din cadrul municipiului Miercurea-Ciuc pentru exercitarea
atributiilor legale in domeniul serviciilor de transport public local.
3. Intretine relatii de colaborare cu organele Politiei rutiere a municipiului Miercurea-Ciuc pentru
obtinerea avizelor.
4. Incheie contracte de asigurari pentru mijloacele de transport si utilaje din cadrul Primariei.
5. Coordoneaza activitatea conducatorilor auto, si intretinerea si curatenia autovehiculelor Primariei
Miercurea-Ciuc,
6. Vizarea certificatelor pentru radierea autovehiculelor.
7. Eliberarea avizelor de libera 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 animal3, tractoare si mopede.
9. Eliberarea avizelor de parcare in vederea obtinerii licentelor de transport.

10. Primeste si verificd actele previzute de lege, pregiteste documentatia gi propune primarului
eliberarea autorizatiilor pentru executarea serviciului public de transport persoane/bunuri in regim de
taxi conform Legii nr.38/2003,
11. Primeste si verifica actele previzute de lege. pregéiteste documentatia si propune pnmarulul
eliberarea autorizatiilor de transport in regim de inchiriere conform Legii nr. 38/2003.
12. Pregateste documentatia pentru eliberarea autorizatiei taxi.
13. Pregateste documentatia pentru eliberarea copiei conforme.,
14. Asigurd vizarea autorizatiilor taxi,
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15. Intocmeste referatele $i dispozitiile de primar referitoare la aprobarea emiterii, modificarii,
suspendarii sau anuldrii autorizatiilor taxi.

16, Organizeaza si asigurd desfisurarea corespunzatoare a procedurii pentru atribuirea autorizatiilor
taxi,

17. Tine evidenta operatorilor economici inscrisi in listele de asteptare si aduce la cunostintd publica
aceste liste.

18. Controleazd modul de respectare de citre taximetristi a prevederilor legii, 3 normelor metodologice
sl a regulamentelor aprobate de consiliul local.

6.2.2.Compartiment protectia mediului

1. Urmdreste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiel publice locale privind protectia
mediului si a hotararilor,

2. Colaboreaza cu agenti economicl subordonati administratiei publice locale in vederea prevenirii
deversarii accidentale a poluantilor sau a depozitarii necontrolate a deseurilor.

3. Promoveaza o atitudine corespunzitoare fata de comunitate in legatura cu importanta protectiel
mediului.

4. Verifica pe teren, solutioneazs si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice
$f juridice (cereri, sesizari, reclamatii, note interne, note de audienta), conform atributiilor din legislatia
in vigoare.

5. Urmareste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabild a municipiului Miercurea-Ciuc,
in vederea minimizarii impactului pe care dezvoltarea socio-economicd a municipiului il are asupra
factorilor de mediu 5i a sdnatatii populatiei,

6. Colaboreaza cu diferite institutii sl organisme {universitati, ONG-uri, Directia de Sanitate Publica,
Agentia pentru Protectia Mediului Harghita, Inspectoratul Scolar Harghita, Institute de cercetare si
proiectare] care desfasoara activitati specifice in domeniul protectiel mediului.

7. Intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local al municipiului Miercurea-Ciuc in vederea aducerii la cunostintd, promovarii si/sau
aprobarii studiilor, lucrarilor de investitii, sau proiecte referitoare la probleme de mediu.

8. Raspunde de centralizarea unor date si studil statistice, necesare unor raportari solicitate de
Consiliul Judetean, Directia Judeteana de Statistica H, ministerele de resort sau alte organe
administrative la nivel national,

9. Asigura derularea contractului de prestari servicii (etape, continut, finantare, receptie
lucrari/documentatii, etc.) in vederea intocmirii Hartii de zgomot si a Planului de actiune pentru Municipiul
Miercurea-Ciuc.

10.Asigura derularea contractelor de prestari servicii sifsau lucrari (etape, continut, finantare,
receptie lucrari/documentatii, etc.) achizitionate de Municipiul Miercurea-Ciuc prin Directia Gospodarie
Urband in domeniul sau de competenta privind protectia mediulul si gospodarirea apelor,

11.Aslgura reprezentarea din partea Municipiului Miercurea-Ciuc in calitate de responsabil cu
asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodarirea apelor in timpul
actiunilor, activitatilor, derulate, organizate, solicitate Municipiului Miercurea-Ciuc de autoritatile cu
atributii de  monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si control in domeniu (Agentia de
Protectie a Mediului Harghita si Garda de Mediu -Comisariatul Harghita), prezentand spre insusire'si
semnare orice document intocmit de autoritatile mentionate sau impreuna cu acestea, conducerii,

12.Participa in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de
protectia mediului si gospodarirea apelor la controale efectuate de autoritatile abilitate (Agentia de
Protectie a Mediului Harghita si Garda de Mediu -Comisariatul Harghita) la Primaria Municipiului
Miercurea-Ciuc sau in legatura cu atributii de reglementare in domeniu ale administratiei publice locale
din Municipiul Miercurea-Ciuc, prezentand spre analiza. insusire, semnare orice document intocmit de
autoritatile mentionate sau impreuna cu acestea, conducerii Directiei Gospodarire Urbana.

13.in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia
mediului si gospodarirea apelor solicita/primeste propuneri ale Politiei Locale cu privire la adoptarea
unor HCL in domeniu, in vederea cresterii gradului de conformare a municipiului Miercurea-Ciuc cu
prevederile si cerintele legale.

14.Participd la sedintele si intrunirile ce au ca tema masuri de protectia mediului organizate de
Primaria Municipiului Miercurea-Ciuc sau alte institutii guvernamentale sau nonguvernamentale,

107



15.Intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucrari de sinteza. concepe siredacteazd caiete de
sarcini, note interne, participa la dezbaterile publice pe domeniile de atributie, redacteaza rapoarte de
specialitate, proiecte de HCL, note justificative, note de fundamentare. in domeniul de competenta

16.Colaboreaza cu alte servicii de specialitate din institutie / alte autoritati, pentru a obtine sprijinul
necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului siu de competenta sau care au conexiuni cu
activitatea specifica acestora.

17.reprezinta administratia publica locala - Municipiul Miercurea-Ciuc in cadrul Comisiei de Avizare
Tehnica constituita pe langa Agentia de Protectia a Mediului prin decizia Prefectului Judetului Harghita.

18.initiaza campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia mediului (Ziva
mediului, Saptamana Mobilitatii Europene, etc.)

19.initiaza si urmareste campaniile lunare pentru colectarea DEEE-urilor de pe raza municipiului
Miercurea-Ciuc.

20. Tine evidentele legate de protectia mediului, evolutia cantitatilor deseurilor municipale si
asimilabile, respectiv colectarea deseurilor selective

21, Raspunde de efectuarea raportarilor obligatorii catre Autoritatea Fondului de Mediu (AFM)
conform 0.U.G. nr. 196/2005 cu modificirile si completarile ulterioare, in scris si pe site-urile speciale

22. Rdaspunde de efectuarea raportarilor online obligatorii catre APM, Garda de Mediu, pe site-urile
speciale

23. Propune masuri pentru diminuarea cantitatilor de deseuri municipale si asimilabile, respectiv
pentru majorarea cantitatilor de deseuri colectate selectiv

24. Depune sesizari la sefii ierarhici daca observa depozite ilegale de deseuri pe raza UAT Mun. M-
Ciuc, propune mésuri de solutionare si urmareste solutionarea acestora

25. Inregistreazs reclamatiile. sesizarile privind problemele cu protectia mediului

26. Respecta prevederile Ordonantei de urgenta nr. 92/2021 privind regimul deseurilor

27. Respecta prevederile Legii nr. 17/2023 pentru aprobarea Ordonantei de urgents a Guvernului
nr. 92/2021 privind regimul deseurilor:

28. Respecta prevederile Ordonantei de urgenta nr, 195/2005 privind protectia mediului.

6.2.3. Compartiment prevenire si protectie civil3
Atributii generale :
1. Prevenirea populatiei asupra atacurilor inamicului din aer sau 13 dezastre.
2. Protectia populatiei impotriva efectelor armelor de nimicire in masad si conventionale, sau a
dezastrelor,
3. Asigurarea protectiei bunurilor materiale si a valorilor culturale .
4. Participarea la actiunile de limitare si inl3turare a urmarilor atacyrilor inamicului sau a
dezastrelor,
5. Protectia, pregatirea si educarea preventiva a populatiei.
&. Participarea cu forte si mijloace specifice la pregatirea economiei nationale si a teritoriului pentru
aparare,
7. Analizeazd intocmeste §i comunica la termen, raspunsuri la toate documentele primite pentru
solutionare.

Atributii specifice in cadrul dezastrelor:

1. Organizeaza, controleaza si coordoneaz3 apararea impotriva dezastrelor conform planurilor de
aparare, precum 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. Desfagoara activitatile de secretariat ale Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta (C.L.S.U.)
municipiului Miercurea-Ciuc.

4. Participa la solicitarea Comitetului Judetean pentru Situatii de Urgenta, prin Centrul Operational
al Inspecioratului pentru Situatii de Urgenta {1.S.U.),, Oltul “ al judetului Harghita cu specialisti.
mijloace tehnice si aparatur3, la actiunile de interventie si de refacere. ]

5. Asigura pregatirea personalului propriu pentru apararea impotriva dezastrelor.
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6. Asigura integrarea in strategia generala de aparare impotriva dezastrelor.

Atribulii specifice pe linie de specialitate :
1. Intocmeste si actualizeazs in cooperare cu membrii C.L.S.U. si Centrul Operativ, documentele
operative si de conducere de protectie civila.
2. Organizeaza, coordoneaza si controleaza modul de realizare a masurilor de protectie civila la
autoritatile publice locale, institutii publice si operatorii economici.
3. Intocmeste si actualizeaza documentele de mobilizare ale indicativului propriu,
4. Asigura, verifica si mentine in mod permanent in stare de functionare a punctele de comands
{locurilor de conducere) de protectie civila si dotarea lor cu materialele si documentele necesare
potrivit legislatiei in vigoare.
5. Asigura mdsurile organizatorice, materiale $| documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului de conducere la sediu, in mod oportun in caz de dezastru sau |3 ordin.
6. Coordoneaza activitatea echipelor specializate pe tipurl de riscuri din cadrul 5.V.S.U., potrivit
dispozitiei Presedintelui C.L.S.U. pentru inldturarea urmarilor produse de dezastre, atacuri aeriene
Sau teroriste,
7. Intocmeste baza de date si tine evidenta pregatirii in domeniul situatiilor de urgenta, pe categorii
de personal si raporteaza periodic conform graficelor, ori la solicitare, la 1.5.U. ., Ottul " al judetului
Harghita.
8. Coordoneazd desfisurarea instructajelor metodice, exercitiilor tactice planificate potrivit
documentelor intocmite in acest scop.
9. Asigurad cooperarea cu formatiunile de paza si de Cruce Rosie pentru realizarea mésurilor de
protectie cuprinse in documentele operative si pentru deslasurarea pregatirii de protectie civila in
special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si 2 lichidarii urmarilor unor dezastre.
10, Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din dotare, care pot fi folosite
in caz de dezastre si in situatii speciale si 0 actualizeaz3 permanent.
11. Planifica, indruma si urmareste activitatile desfasurate de C.L.S.U. pentru realizarea masurilor de
protectie @ municipiului si a bunurilor materiale.
12. impreuna cu membrii C.L.S.U. intocmeste Planul de Analiza si Acoperire a Riscuriler si Planul de
Evacuare,
13. Asigura mijloacele materiale, aparatura si echipamentul de protectie / interventie pentru membrii
C.LS.U.
14, Asigura mentinerea in stare de utilizare a adaposturilor de protectie civila. evidenta si respectarea
normelor privind intrebuintarea acestora.
15. Urmareste realizarea punctelor de decontaminare prevazute in planuri,
16, Asigura conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corectd a tehnicii, aparaturii si a
materialelor din inzestrare.
17. Prezinta Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta informdiri cu privire la realizarea
masurilor de protectie civila si a pregatirii si alte probleme specifice.
18. Participa la toate convocirile, bilanturile, analizele si la alte activitdti organizate de esaloanele
superioare.
19. Participa la instruirea organizati de citre Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ,OLTUL" al
Judetului Harghita.
20. Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare
pentru inzestrarea si realizarea masurilor de protectie civila,
21, Asigura permanent respectarea regulilor de pastrare, ménuire si evidentd a documentelor secrete
de serviciu, hartilor si literaturii de specialitate.
22. Elaboreaza cu sprijinul celorlalli specialisti din cadrul inspectoratului, documente de protectie
civila pentru conducere si informare,



7.Colaborarea cu Inspectoratul teritorial de munca.

CAPITOLUL IV DISPOZITH FINALE
Art. 34. Personalul cu functii de conducere stabileste obiectivele individuale pentru personalul a
caror actlivitate o coordoneaza si indicatorii de performantd utilizati in evaluarea gradului Si
modului de atingere a acestora. o
Art. 35, Obiectivele individuale se stabilesc in conformitate cu atributiile din fisa postului, prin
raportare la funclia si gradul/treapta detinuta, cunostintele teoretice si practice si abilitatile
necesare functiei i corespund obiectivelor specifice ale compartimentului in care isi desfasoara
activitatea funclionarul public. Indicatorii de performanta se stabilesc pentru fiecare obiectiv
individual. prin raportare la cerintele privind cantitatea si calitatea muncii prestate.
Art. 36. Fisa postului este documentul obligatoriu care defineste locul si contributia postulul in
atingerea obiectivelor individuale §i organizationale (generale si specifice} si care precizeaza
sarcinile si responsabilitatile care ii revin titularului unui post.

Art, 37. Normele de conduitd profesionald sunt cuprinse intr-un Cod de Etica, aprobat prin
Dispozitia Primarului, si este adus la cunostinta tuturor angajatilor institutiei,

Art. 38. Regulamentul Intern este aprobat prin Dispozitia Primarului §i este adus la cunostinta
tuturor angajatilor aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc,

Art. 39. Prezentul regulament se completeazs cu alte prevederi care privesc probleme de
organizare, sarcini si atributii noi pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Miercurea-Ciuc.

Art. 40. Personalul de conducere este obligat s3 asigure cunosterea si respectarea de catre
intregul personal din subordine a regulamentului de fala, iar acesta este obligat s3-1 cunoasca,
sd-l respecte si sa-1 punain aplicare ,



23. Urmareste indeplinirea masurilor de protectie civila si desfasurarea actiunilor de interventie. la
nivelul municipiului,

24. Raspunde de organizarea si coordonarea activitdtilor pentru realizarea masurilor de protectie a
cetatenilor gi a bunurilor materiale impotriva atacului inamicului sau a dezastrelor prin addpostire,
deblocarea adaposturiler, inldturarea avarilor la retelele de gospodérire comunala, deblocarea si
refacerea cdilor de acces si evacuare,

25, Urmareste exacutia adaposturilor la noile investitii in constructie sau la extinderile imobilelor
existente in municipiul Miercurea-Ciuc, potrivit instructiunilor $i normelor tehnice in vigoare.

26. Tine evidenta si actualizeaza componenta C.L.S.U.

27. Organizeaza s| coordoneaza aplicarea mdsurilor pe linie de protectie chimica, biologica,
radiologica si nuclearad (CBRN) in situatii de urgenta si protectie civila.

28, Coordoneazd masurile de asistenta medico-sanitara si sanitar-veterinara in situatii de urgenta si
protectie civila, ; !

29. Tine evidenta substantelor chimice existente la operatori economici din municipiu, care pot fi
folosite pentru executarea decontaminarii.

30.Centralizeaza, analizeaza si sistematizeaza informatiile de specialitate, prezentdnd propuneri
pentru stabilirea conceptiei.

31. Elaboreaza documentele pe linia specialitatii si asigura transmiterea lor.

32. Coordoneaza nemijlocit activitdtile de instiintarea si alarmarea populatiei din municipiul
Miercurea-Ciuc,

33. Asigura primirea si transmiterea semnalelor de instiintare despre pericolul atacurilor inamicului,
dezastrelor precum si a datelor despre situatia de CBRN.

J4. Controleaza periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni,

35. Planifica, organizeaza si urmareste executarea reparatiilor la intreaga aparatur3 de instiintare si
alarmare,

36. Coordoneaza masurile de restabilire a sistemelor de instiintare-alarmare dezorganizate in urma
atacului inamicului sau din alte cauze.

37. indeplineste si alte atributii prevazute de lege. in baza actelor emise de ministere si ale autoritati
ale administratiei publice centrale, de hotarari ale Consiliului Judetean sau incredintate de Consiliul
Local, de catre primar sau de sefii ierarhici,

38. Urmareste si coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul Primériei
municipiului Miercurea-Ciuc. :

39. Intocmeste si actualizeaza periodic documentatia privind evidenta militard a angajatilor primariel.
40. Tine evidenta documentelor cu caracter secret de serviciu i executd inventarierea si gestionarea
acestora.

6.2.4 Serviciul public pentru gestionarea cainilor fara stapan

1. Tine evidenta registrului special privind gestionarea cainilor fara stapan: capturare, cazare,
revendicare si eutanasiere conform OUG 155/2001:

2. Supravegheaza activitatea delegata a serviciului specializat pentru gestionarea cainilor fir stapan:
3. Comunicarea numarului de caini inregistrati si numarului de microcip catre DSVSA Hargh'ita:

4. Tine legdturd zilnicd cu directorul general adjunct pentru rezolvarea prioritatilor, problemelor
aparute, in fiecare luni stabilesc prioritatile si programul saptamanal cat si cele lunare;

5. Respectd Regulamentul de ordine interioar3 al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Miercurea Ciuc; .

6. Sesizeaza in cadrul "nyitott szem” problemele privind domeniul public. apartindnd de primaria
Miercurea-Ciuc;

Lo



7. Respectd programul de munca, foloseste cartela de acces si completeaza evidenta prezentei
intrare-iesire la poarta in timpul serviciului la fiecare deplasare in afara sediului, regulamentul de
folosirea telefonului de serviciu;

8. Colaboreaza cu celelalte compartimente ale autoritatii in legatura cu aclivitatea sa;

9. Aduce la indeplinire unele sarcini suplimentare solicitate de sefii ierarhici superiori;

10. Formuleaza in scris i 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:

11. In cazul in care refuza si semneze, respectiv contrasemneze ori s3 avizeze sau prezinta ohiectii
cu privire la legalitatea, fara acoperire sustinuta de temeiuri juridice, raspunde administrativ. civil sau
penal, dupa caz, in conditiile legii;

12. In cazul in care apar impedimente privind executarea sarcinilor de serviciu, raporteazs existenta
acestora;

13. Sesizeaza, in scris conducerea Municipiului Miercurea - Ciuc de orice incilcare a legii si propune
masuri de intrare in legalitate sau alte masuri legale necesare ce se impun;

14. In intreaga activitate respectd prevederile Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2014 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

15. Alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului municipiului;

6.2.5. Compartiment salvamont

1. Compartimentul Salvamont este organizat in baza Hotararii Guvernului nr. 77/2002 privind
instituirea uner masuri pentru prevenirea accidentelor montane $i organizarea activitatii de salvare in
munti.

2, Atributiile principale ale serviciului public local de salvament:

a) coordoneaza din punct de vedere administrativ si organizateric activitatea de salvare montani Ia
nivel local;

b) verificd indeplinirea obligatiilor prevazute la art. 39 din HG nr. 77/2003:

c} angajeaza, conform prevederilor art. 7 din HG nr. 77/2003, formatlile necesare de salvatori
montani;

d) asigura participarea salvatorilor montani, angajati in conditiile art, 7 lit. a} din HG nr, 77/2003, la
formele de pregdtire profesionald organizate de Asociatia Nationald a Salvatorilor Montani din
Romania;

e) colaboreazd cu serviciul public judetean salvamont;

f) indeplineste orice alte atributii in ceea ce priveste salvarea montana prevazute de legislatia in
vigoare sau stabilite prin hotdrére a consiliului judetean si. respectiv, local.

6.2.6. Compartiment SSM/FSI
1.0rganizarea si verificarea prin responsabilul SSM a activitatilor de securitate gi sdnétate in munca
pentru angajatii din cadrul primariei i a subunitatilor dupa cum urmeaza:
3. Instruirea introductiv-generala,
b. instruirea la focul de munca de catre conducatorul locului de munca,
c. instruirea periodica de catre conducatorul locului de munca.
2 Evaluarea riscurilor pentru angajati, si intocmirea planului de prevenire si protectie.
3.Elaborarea tematicilor de instruire al angajatilor. '
4.Participarea |a investigarea cauzelor producerii accidentelor de munca si a imbolnavirilor.
5.Urmdrirea modului de acordare a echipamentelor de lucru si de protectie.
6.Colaborarea cu celelalte directii si servicii la prelucrarea s intocmirea documentelor de securitatea
$i sanatatea in munca la nivelul Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc.,



7.Colaborarea cu Inspectoratul teriterial de munca.

CAPITOLUL IV DISPOZITII FINALE
Art. 34. Personalul cu functii de conducere stabileste obiectivele individuale pentru personalul a
caror activitate o coordoneazd si indicalorii de performanta utilizati in evaluarea gradului si
modului de atingere a acestora.
Art. 35. Obiectivele individuale se stabilesc in conformitate cu atributiile din fisa postului, prin
raportare la functia si gradul/treapta detinut3, cunostintele teoretice si practice si abilitatile
necesare functiei i corespund oblectivelor specifice ale compartimentului in care isi desfisoard
activitatea functionarul public. Indicatorii de performanta se stabilesc pentru fiecare obiectiv
individual, prin raportare la cerintele privind cantitatea si calitatea muncii prestate,
Art. 36. Fisa postului este documentul obligatoriu care defineste locul si contributia postului in
atingerea obiectivelor individuale si organizationale {generale si specifice) si care precizeaza
sarcinile si responsabilitatile care ii revin titularului unui post.

Art. 37. Normele de conduitd profesionala sunt cuprinse intr-un Cod de Etica, aprobat prin
Dispozitia Primarului, si este adus |a cunostinta tuturor angajatilor institutiei.

Art. 38. Regulamentul Intern este aprobat prin Dispozitia Primarului si este adus la cunostinta
tuturor angajatilor aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc.

Art. 39. Prezentul regulament se completeaza cu alte prevederi care privesc probleme de
organizare, sarcini si atributii noi pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului
municipiulul Miercurea-Ciuc.

Art. 40. Personalul de conducere este obligat sa asigure cunosterea si respectarea de catre
intregul personal din subordine a regulamentului de fala, iar acesta este obligat si-l cuncasca,
sa-l respecte si s3-l puna in aplicare .
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