ANEXA
ROMANIA
JUDETUL MURES

CONSILIUL LOCAL MUNICIPAL TiRGU MURES

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Artl - (1) Primarul, viceprimarii, secretarul Municipiului, impreuna cu
aparatul de specialitate al Primarului constituie Primaria municipiului, institutie
publica cu activitate permanentd care asigura ducerea la indeplinire a prevederilor
Constitutiei, ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Roméaniei, ale hotararilor
Guvernului, si ale Consiliului local, si solutioneaza problemele curente ale colectivitatii
locale, asigurand respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetédtenilor.

(2) Sediul Municipiului si al Primiriei Tg-Mures este in Tirgu-Mures, Piata
Victoriei nr. 3 Tnscris in C.F. nr. 3918, nr. top.770/1, 768/1/1, 768/2/1, 771/2, 769/1,
772/1/2, 77611, 767/4.

Art.2 - (1) Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care
impreuna cu autoritatile deliberative se realizeaza autonomia locald in municipiu.

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui
Roméniei, ale hotararilor Guvernului, si ale Consiliului local.

(3) Institutia Primarului functioneazd ca autoritate administrativd autonoma si
rezolva treburile publice din municipiu, in conditiile prevazute de lege.

(4) Atributiile ce revin Primarului sunt stabilite de lege sau incredintate de catre
Consiliul local municipal.

Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.

Primarul numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raportului de serviciu sau de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate precum si pentru conducatorii institutiilor ori serviciilor publice
locale.

Primarul conduce si controleaza activitatea personalului din aparatul de specialitate
al Primarului si al serviciilor publice de deservire.



(5) Atributiile ce revin Primarului, potrivit legii, pot fi delegate viceprimarilor ori
secretarului, conform legii. Primarul rdmane competent sd exercite oricand una sau alta
dintre atributiile delegate, actele sale efectuate in legatura cu atributiile delegate fiind intru
totul valabile.

(6) Primarul constatd incalcarile legii si adoptd masurile legale pentru intrarea in
legalitate sau, dupa caz, sesizeaza organele competente.

(7) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ
sau individual. Acestea devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa
ce au fost comunicate persoanelor interesate.

(8) In exercitarea mandatului, Primarul este ocrotit de lege.

Art. 3 - (1) Viceprimarii sunt alesi de Consiliul local municipal.

(2) Viceprimarii exercita atributii delegate de catre Primar, prin dispozitia acestuia.

(3) Viceprimarii intocmesc §i semneaza actele care presupun executarea atributiei
delegate.

Art4 - (1) Secretarul Municipiului Tirgu-Mures este functionar public cu
functie publica de conducere, este subordonat Primarului, se bucura de stabilitate in functie
si indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul local
municipal sau de catre Primar.

(2) Secretarul Municipiului isi desfagoara activitatea in conditiile legii.

Art.5 - (1) Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde functionarii publici si
personalul contractual din directii, servicii i compartimente prevazute in organigrama si in
prezentul regulament. El fsi desfasoard activitatea in conformitate cu prevederile legii,
ordonantele si hotdrarile Guvernului si ale hotararilor Consiliului local municipal.

(2) Structura aparatului de specialitate al Primarului si numéarul de personal este, in
concordanta cu specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu
respectarea dispozitiilor legale.



CAPITOLUL 11

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.6 (1) Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului,
directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor cuprinde:

L. PRIMAR ottt icsc s ssaessnasaeaes 6
LA, SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN ..ccctiiuiiiiiniiieninieneninnenennnn 8

I.B. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA .....12

I.C. DIRECTIA PROIECTE CU FINANTARE INTERNATIONALA,

RESURSE UMANE, RELATII CU PUBLICUL SI LOGISTICA ...................... 22
1.C.1.Serviciul relatii cu publicul ... 26
1.C.2.Serviciul proiecte cu finantare internat ..................coooeviiniininnnnn... 29
1.C.3.Serviciul salarizare $i resurse UMane ..................oeveveeeeeeenennenenenennnnns 32
1.C.4.Serviciul LoZIStICA .. .veieit e 39
1.D. DIRECTIA ECONOMICA......ccceeiiiiiiieeieieeeeeeeeeeeeeeeeeenesesesesesennes 44
1.D.1.Serviciul achizitii publice ..........c.coviviiiiiiiiii 47
1.D.2.Biroul concesiuni, inchirieri $i VANZAT .............ccviiiiiiiiiiiiee 50
1.D.3.Serviciul buget-Control financiar intern .................cooiiiiiiiinniinninn. 53
1.D.4..Biroul contabilitate .............coooiiiiiiii 56
I.E.DIRECTIA POLITIA LOCALA ....ccccvvttvrerininnnnniseeeseeeseseeeeasasesns 59
|.LE.1.Serviciul ordine publicii .........cccovveviieiuiieiaciiieininerninesassrsasrcasases 61
1.E.1.1.Biroul 1 ordine si linigte publica ............c.coooiiiiiiiiiee, 64
|.E.1.2.Biroul 2 ordine si liniste publicd ............cooeiiiiiiiiiii 64
|.E.1.3.Biroul 3 ordine si liniste publica............c.oeviiiiiiiiiiiiiieee 64
LE.L4A.Biroul interventie ..........c.oiriii 66
|.LE.2.Biroul SigUranfa rutierd ..........cocvevuvveiniieiniieiniieneieneiacnisacnesecnsnns 68
I.E.3.Serviciul logistic, juridic si relatii cu publicul ..............cocevevevevevenenen 71
I.E.4.Serviciul de contr. disc.c-tii,comercial,prot.med .....cceveeeeeeeeerererecnennnn 76
|.E.4.1.Biroul dispecerat si supraveghere teritoriald .................cooviiiiiin. 77
1.E.4.2..Biroul control comercial ..............ccoooiiiiiiiii 83

I.E.4.3.Biroul de disciplind in constructii si afisaj stradal si protectia mediului ....85

ILVICEPRIMAR L cuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiieieieeieeieenennennesenencsnesnns 94
ILF. DIRECTIA SCOLI ...cututiuiiuiiniiniinieiiuriienreeaeaensensensesasaenne 94
I1.F.1.Compartiment coordonare cabinete scolare................c.coeoiiiiiiiiiiininan 95
I1.F.2.Serviciul invest,rep_scoli,biserici si spitale ...........c.cocveviiiiiiiin.. 100
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II.F.3.Serviciul coordonare, administrare, urmarire, aprobare a bugetelor de

cheltuieli administrative. ....... ... 102
I1.F.4.Serviciul juridic, logistic, licitatii si asociatii de proprietari .................. 104
ILG.ARHITECT SEF wueviuiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiiiticeicicenenceceenees 106
11.G.1.Serviciul autorizari T CONSIUCHT .....ouvueueiiniiiiiiiiiiiii e 108
11.G.2.Serviciul urbanism, dezvoltare durabila, informatizare ....................... 111
HLVICEPRIMAR 2 cuiiiiiiiiiiiiiiiniiiiieiiiiietitiietaieientatencasssencasseencaes 116
111.H. DIRECTIA IMPOZITE SI TAXE LOCALE ....ccccouvtniuieninininienns 116
I11.H.1.Serviciul impozite si taxe pers. fiziCe ..........c.cocviiiiiiiiiiiiiinan. 118
I11.H.2.Serviciul impozite si taxe pers. juridice ...........covevuiieiiiinininennann. 121
111.H.3.Biroul inspectie fiscala .............coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 126
I11.H.4.Serviciul executare silita si evidenta amenzilor.......................c.oo.. 128
I11.H.5.Serviciul insolvente, contestatii, baze de date ..................coceeiiiinn 131
H1LL DIRECTIA TEHNICA ...covuuiiriiieeerireeerrrneerrsneeerssneeerssneersnnns 133
I11.1.1.Compartiment supraveghere detinatori retele si monitorizarea serviciilor

PUBIICE <. e 135
HELL2. Biroul €Nergetic ......ovviieiii e 136
111.1.3. Compartiment investitii constructii drumuri $i Strazi ........................ 138
111.1.4. Compartiment investitii constrictii civile ...............oooeiiiiiiiii 140

111.J. DIRECTIA ACTIVITATI SOCIAL-CULTURALE PATRIMONIALE

SICOMERCIALLE .....cciuiiuiuiuiiniuiiiiiiiiiiiiiiinireietcetettaseseisasesesseecassens 143
HEJLBINOU UNIC ... 147
111.J.2.Serviciul autorizari activitati €CONOMICE ...........euruinineninanininininanen.. 149
111.J.3.Serviciul activitati culturale, sportive, de tineret si locativ .................. 152
111.J.4.Serviciul relatii interne si internationale ..............c.cocvevviiinnnn. 159
YT O S Y 165
IV.K. DIRECTIA JURIDICA, CONTENCIOS, ADMINISTRATIV SI

ADMINISTRTIE PUBLICA LOCALA ........coiiviiiiiniiiiniiennnniecinee e 166
1V.K.1.1.Serviciul juridic, contencios administrativ ................c..coooeeeenenn.. 168
1V.K.1.2.Serviciul autoritate tutelard .............c.cooovviiiiiniiinniiienne. 169
1V.K.1.3.Serviciul fond funciar si registru agricol ................ccooiiiiiin. 173
IV.K2.SERVICIUL RELATII CU CONSILIERII, SECRETARIAT EVIDENTA

ALEGATORI STARHIVA .....ccveeeeeeeeeeeeeeeererveseeseeassesseessnnssssnssesssessesssnn 177

- coordoneaza activitatea  Serviciului public comunitar local de
evidenta a persoanelor

(2) Atributiile directiilor, serviciilor §i compartimentelor aparatului de specialitate
al Primarului sunt cele prevazute de lege sau incredintate de cétre Consiliul local municipal
ori de catre Primar.

Art.7 Actiunile de coordonare indrumare si control a activitatii unitatilor aflate sub
autoritatea Consiliul local municipal se realizeaza de citre conducerea Executivului, de
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directori si sefii de compartimente cu atributii specifice in acest sens, iar legatura cu
Institutia Prefectului judetului, Consiliul judetean sau agenti economici, institutii i
organizatii, se efectueaza prin Primar, Viceprimari, secretar si directori.

Art.8 Munca prestatd de personalul aparatului de specialitate al Primarului,
presupune un grad ridicat de organizare si disciplind. Aceastd organizare si stabilire a
regulilor de disciplina sunt in competenta Primarului si se concretizeaza prin Regulamentul
intern i Regulamentul de circulatie a actelor, precum si alte regulamente, dupa caz.
Personalul aparatului de specialitate al Primarului nu poate refuza indeplinirea dispozitiilor
primite, chiar daca sub aspectul oportunitatii, aceste dispozitii nu reprezinta solutia optima.

Art.9 Primarul, Viceprimarii, secretarul si personalul din aparatul de specialitate al
Primarului raspund, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal, pentru
faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

Art.10 Primarul, viceprimarii, secretarul Municipiului si personalul aparatului de
specialitate al Primarului si serviciile publice municipale vor da dovada de loialitate fatd de
institutie si Consiliul local municipal.

Art.11 Incilcarea de cel incadrat in muncd — indiferent de functia sau postul pe
care-1 ocupa — a obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneaza
dupa caz, potrivit legii.

Art.12 Apararea bunurilor mobile i imobile care apartin domeniului public si
privat de interes local, reprezintd o indatorire fundamentald a intregului personal din
aparatul de specialitate al Primarului.

Art.13 Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde doua categorii de personal
dupa cum urmeaza:

- functionari publici carora le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr.188/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicatd, completate cu prevederile legislatiei
muncii;

- personal angajat cu contract individual de muncd, care nu are calitatea de
functionar public si caruia ii sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii.

Art.14 Primarul, viceprimarii, secretarul Municipiului impreund cu directiile,
serviciile, birourile si compartimentele din cadrul Municipiului vor urmari si vor duce la
indeplinire hotararile Consiliului local, precum si prevederile prezentului regulament.



. PRIMAR

Atributiile principale :

- Conduce Municipiul, aparatul de specialitate si serviciile publice si in baza
Constitutiei, legilor, ordonantelor si hotararilor Guvernului si ale Consiliului Local,
functionand ca autoritate administrativd autonoma, avand urmatoarele atributii:

- Asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetétenilor, a
prevederilor Constitutiei i ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale
hotérarilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei
publice centrale, ale hotararilor Consiliului Judetean;

- Asigura executarea hotirrilor Consiliului local. in cazul in care apreciazi ci, o
Hotarare a acestuia este ilegala, in termen de 3 zile de la data luarii la cunostinta, sesizeaza
pe Prefect.

- Poate propune Consiliului local municipal consultarea populatiei, prin
referendum, cu privire la problemele locale de interes deosebit si pe baza hotararii
consiliului, ia masuri pentru organizarea acestei consultari;

- Prezinta Consiliului, anual sau ori de cate ori este necesar, rapoarte privind starea
economica si sociald a Municipiului;

- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si
le supune aprobarii consiliului;

- Exercitd drepturile si asigurd indeplinirea obligatiilor ce revin Municipiului in
calitate de persoana juridica civila;,

- Exercita functia de ordonator principal de credite;

- Verifica, din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul local
si comunica de indata consiliului cele constatate;

- Raspunde de elaborarea strategiilor de dezvoltare a Municipiului din punct de
vedere economic si urban;

- la masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor,
incendiilor, epidemiilor sau epizootiilor, impreuna cu organele specializate ale statului. in
acest scop, poate mobiliza si populatia, agentii economici si institutiile publice din
municipiu, acestea fiind obligate sd execute masurile stabilite;

- Asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, prin intermediul politistilor locali
si cu ajutorul jandarmeriei, pompierilor si apararii civile, care au obligatia sa raspunda
solicitarilor sale, in conditiile legii;

- Ia masurile prevazute de lege cu privire la desfasurarea adunarilor publice;

- la mésuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a
altor manifestari publice care contravin ordinii de drept, ori atenteazd la bunele moravuri,
la ordinea si linistea publica;

- Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare
puse in vanzare pentru populatie, cu sprijinul organelor de specialitate;

- la masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale;



-Asigura elaborarea regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de
urbanism §i amenajarea teritoriului si le supune aprobarii Consiliului local municipal, cu
respectarea prevederilor legii;

- Asigura intretinerea drumurilor publice din municipiu, implantarea semnelor de
circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal;

- Supravegheaza targurile, pietele, oboarele, locurile si parcurile de distractie si ia
masuri operative pentru buna functionare a acestora;

- Conduce serviciile publice municipale;

- indeplineste functia de ofiter de stare civila;

- Emite avizele, acordurile si autorizatiile prevazute de lege;

- Elaboreaza proiectul de statut al personalului, propune structura organizatorica,
numarul de personal si salarizarea acestuia si le supune spre aprobare Consiliului local
municipal;

- Numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul de specialitate al
Primarului;

- Controleaza activitatea personalului din aparatul de specialitate al Primarului;

- Supravegheaza inventarierea si administrarea bunurilor care apartin Municipiului;

- Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre
Consiliul local municipal.



ILA. SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN

Seful serviciului:

- Este functionar public cu functie publicd de conducere ( cu aviz favorabil din
partea M.F.P.), subordonat Primarului si are in subordine personalul din cadrul serviciului;

- Asigura consilierea conducatorului institutiei (Primarului) prin formularea de
recomandari destinate s imbunatiteasca procesele guvernantei, sistemele si activitatile din
Primdrie §i din entitdtile, care se afla in subordinea/coordonarea sau sub autoritatea
Consiliului Local al Municipiului Tg.Mures ;

Colaboreaza:

- Pentru indeplinirea atributiilor ce-i revin, seful serviciului colaboreazd cu
compartimentele de audit public intern din cadrul D.G.R.F.P Brasov si Consiliul Judetean
Mures, pe linie de specialitate, precum si cu U.C.A.A.P.I (Unitatea Centrala de
Armonizare pentru Auditul Public Intern) din cadrul Ministerului Finantelor Publice;

Relatii de control

- cu toate directiile, compartimentele din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului si serviciile publice din subordinea Consiliului Local, cu institutiile publice si
societdti comerciale care se afla in subordinea/coordonarea, sub autoritatea Consiliului
Local, in conformitate cu planul de audit intocmit anual si ordinul de serviciu aprobat de
conducdtorul institutiei (Primar);

- cu centrele bugetare si unitatile din invatdmantul preuniversitar de stat finantate
din bugetul local;

- cu alte entitdti din zona publica sau privata, care primesc finantare din bugetul
local;

Atributiile sefului de serviciu:

1. Asigurarea elabordrii si actualizarii Normelor metodologice specifice privind
exercitarea activitatii de audit public intern si a obtinerii avizului U.C.A.A.P.L.
(Unitatea Centrala de Armonizare pentru Auditul Public Intern) conform prevederilor
legale;

2. Asigurarea elaborarii i actualizarii Cartei auditului public intern dupa caz;

3. Asigurarea elaborarii planului multianual de audit public intern si planului anual de
audit intern, avizarea §i supunerea spre aprobare conducdtorului institutiei publice-
Primarului; Actualizarea planului anual conform prevederilor legale;

4. Emiterea ordinului de serviciu, cu aprobarea conducatorului institutiei -Primarului, care
prevede in mod explicit scopul, obiectivele, tipul si durata auditului public intern,
precum si nominalizarea echipei de auditare;

5. Asigurarea desfasurarii misiunilor de audit public intern planificate, de asigurare, de
consiliere la directiile/serviciile din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului, la



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

20.

21.

serviciile publice, la entitatile publice care se afla in coordonarea/ sub autoritatea
Consiliului Local si nu dispun de compartiment propriu de audit intern

Asigurarea desfagurdrii misiunii de evaluare a activitdtii de audit public intern la
entitatile, care se afla sub autoritatea Consiliului Local, si care dispun de compartiment
de audit public intern propriu;

Organizarea, coordonarea activititii de audit intern, supervizarea etapelor, a
documentelor intocmite de auditori pe parcursul derularii misiunilor de audit conform
normelor legale;

Asigurarea realizarii misiunilor de audit intern ad-hoc la solicitarea conducatorului
institutiei-Primarului, respectiv misiuni cu caracter exceptional, necuprinse in planul
anual, in conditiile respectarii reglementarilor legale in vigoare;

Supervizarea raportului de audit intern intocmit in cadrul fiecarei misiuni, care va
cuprinde constatarile, concluziile si recomandarile auditorilor;

Coordonarea activitatilor de examinare a legalitatii, regularitatii §i conformitatii
operatiunilor, de identificare a erorilor, risipei, gestiunii frauduloase, nefiind n sarcina
auditorilor interni Tnvestigarea acestora;

Raportarea periodicd Primarului asupra constatarilor, concluziilor, recomandarilor
rezultate din activitatile de audit intern, precum i raportarea imediatd a eventualelor
iregularitati si posibile prejudicii;

Asigurarea raportarii stadiului de implementare a recomandarilor de cétre entitatile
auditate;

Asigurarea elaborarii raportului anual privind activitatea de audit intern si inaintarea
raportului la UCAAPI, informarea UCAAPI despre recomandarile neinsusite si despre
consecintele acestora ;

Asigurarea respectdrii de catre auditori a reglementarilor privind statutul functiei
publice, a Codului de conduita etica al auditorului intern si a Cartei auditului public
intern elaboratd cu nr. 8/12756/18.03.2014 si aprobatd de Primarul Municipiului
Tg.Mures,

Asigurarea Programului de asigurare si imbunatatire a calitdtii activitatii de audit
public intern §i a monitorizarii acestuia prin evaluarea gradului de realizare a
obiectivelor cuprinse in planul de actiune ;

Asigurarea consilierii Primarului prin formularea de recomandari destinate sa
imbunatateasca sistemele de conducere si activitatile Primariei si a entitatilor aflate in
subordinea/ Tn coordonarea/ sau sub autoritatea Consiliului Local;

Asigurarea arhivarii actelor instrumentate la nivelul serviciului;

. Asigurarea constituirii i actualizdrii dosarelor permanente ale structurilor auditate;
19.

Avizarea dosarelor candidatilor pentru ocuparea functiei de auditori interni si pentru
revocarea auditorilor din cadrul Serviciului Audit public intern, precum si pentru
ocuparea postului/ revocarea din functie de sef compartiment din cadrul entitatilor care
se afld sub autoritatea Consiliului Local si dispun de compartiment propriu de audit
intern, cu respectarea normelor metodologice specifice;

intocmirea fiselor posturilor si evaluarea performantelor profesionale ale auditorilor
interni, din cadrul serviciului;

Planificarea §i organizarea activitafii de pregatire continud si perfectionarea
profesionala a auditorilor;



22.

23.

24,

25.

26.

Propunerea si sustinerea in Consiliul Local a proiectelor de hotdrari in materia
auditului intern;

Asigurarea Inregistrarii corespondentei primite s$i urmdrirea rezolvarii acesteia cu
respectarea procedurilor legale si in termenele stabilite;

Tntocmirea de  informiri cu privire la activitatea serviciului;

Realizarea masurilor si actiunilor specifice, privind organizarea, implementarea,
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicd a sistemului de control
intern/managerial al Municipiului Tg.Mures;

Respectarea Regulamentului de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate
al Primarului, a regulamentului intern, precum si indeplinirea atributiilor specifice
prevazute in normele de protectia muncii si PSI;

Competenti:

- Avizarea, semnarea actelor interne elaborate de serviciu.

Atributiile serviciului :

Elaborarea proiectului planului multianual de audit public intern si planului anual de
audit public intern sub coordonarea sefului serviciului, care va cuprinde atat activitatile
desfagurate de primarie si de institutiile/societatile care se afla in subordinea/in
coordonarea/sub autoritatea Consiliului Local, cat si activitatile persoanelor fizice si
juridice, care utilizeaza fonduri publice in baza unor finantari din bugetul Consiliului
Local Municipal Tirgu-Mures;
Realizarea misiunilor de audit public intern planificate (de asigurare, de consiliere la
directiile/serviciile din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului, la serviciile
publice, la entitatile publice care se afld sub coordonarea/ autoritatea Consiliului Local
si nu dispun de compartiment propriu de audit intern
Realizarea misiunilor de evaluare a activitatii de audit public intern la entitatile care se
afld sub autoritatea Consiliului Local si care dispun de compartiment de audit public
intern propriu cu respectarea termenelor stabilite si in conformitate cu normele
metodologice specifice in vigoare;
Efectuarea activitatii de audit public intern pentru a evalua dacid sistemele de
management financiar si control ale entitétii publice sunt transparente si sunt conforme
cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;
Desfasurarea misiunilor de audit ad-hoc, respectiv misiuni cu caracter exceptional,
necuprinse in planul anual, in conditiile respectarii reglementarilor legale in vigoare;
Raportarea rezultatelor misiunii de audit intern desfasurate, conform prevederilor
legale;
Desfasurarea activitatilor de examinare a legalitdtii, regularitatii si conformitatii
operatiunilor, de identificare a erorilor, risipei, gestiunii frauduloase, iar in cazul
identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii raporteaza imediat sefului
serviciului, si conducatorului entitdtii publice si structurii de control intern abilitate- in
termenul de 3 zile lucratoare de la constatare;
Propunerea dupa caz a suspendarii misiunii de audit public intern in cazul identificarii
unor iregularitati sau posibile prejudicii cu acordul conducatorului entitatii publice care
10



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

a aprobat misiunea, precum si in cazul in care, daca din analiza preliminara a
verificarilor efectuate se estimeaza ca prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele
de audit intern (limitarea accesului, informatii insuficiente s.a.) ;

Urmarirea implementarii recomandarilor la termenele stabilite si raportarea asupra
recomandarilor neinsusite precum si despre consecintele acestora;

Evaluarea activitatii de control intern/managerial, evaluarea si imbunatatirea proceselor
de management al riscului, de control si de guvernanta;

Realizarea misiunilor de consiliere in conformitate cu reglementarile legale;
Constituirea, actualizarea anuald si pastrarea dosarelor permanente ale structurilor
auditate conform normelor legale;

Elaborarea raportului anual privind activitatea de audit intern la termenele stabilite sub
coordonarea sefului de serviciu, prin care se prezintd modul de realizare a obiectivelor
compartimentului de audit public intern;

Elaborarea si actualizarea procedurilor operationale in conformitate cu Normele
metodologice specifice de exercitare a activitatii de audit public intern la nivelul
U.A.T.Municipiul Tg.Mures;

indeplinirea tuturor atributiilor legate de gestionare a riscurilor —in conformitate cu
procedura de sistem elaborata la nivelul Municipiului Tg.Mures;

Arhivarea actelor/dosarelor de audit public intern pe care le instrumenteaza;

Luarea la cunostinta si aplicarea Normelor metodologice specifice privind exercitarea
activitatii de audit public intern la nivelul U.A.T. Municipiul Tg.Mures elaborate sub
nr.8/12756/18.03.2014, aprobate si avizate favorabil de D.G.R.F.P-Brasov, precum si a
procedurilor operationale elaborate si aprobate in acest sens;

Luarea la cunostinta si aplicarea tuturor masurilor de implementare SCIM la nivelul
serviciului;

Evaluarea eficientei economicitatii, si eficacitatii cu care sistemele de conducere si de
executie existente in cadrul Municipiului la nivelul unui program sau proiect finantat
din fonduri publice utilizeaza resurse financiare, umane si materiale pentru indeplinirea
obiectivelor §i obtinerea rezultatelor stabilite;

Implementarea masurilor aprobate pentru imbunatatirea calitatii activitatii de audit
intern, realizand actiunile cuprinse in Programul de asigurare si imbunatatire a calitatii
activitatii de audit; Participarea la toate programele de pregatire profesionald continua a
auditorilor interni;

Gestionarea  programului  informatic  DocManager, organizarea  evidentei
corespondentei la nivelul serviciului;

Intocmirea documentatiei necesare demaririi procedurilor de achizitii publice de citre
Serviciul achizitii, asigurarea resurselor materiale necesare functionarii serviciului;
Propunerea si sustinerea in Consiliul Local a proiectelor de hotdrari in materia
auditului intern;

Respectarea reglementarilor privind statutul functiei publice, a Codului de conduitd
etica al auditorului intern, precum si a Cartei auditului public intern elaboratd cu nr.
8/12756/18.03.2014 si aprobata de Primarul Municipiului Tg.Mures ;

Respectarea Regulamentului de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate
al Primarului, a regulamentului intern, precum si a normelor de protectia muncii i
PSI;
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26. Exercitarea si a altor atributii stabilite de sef serviciu, prin legi sau prin acte normative,
prin Hotarari ale Consiliului local municipal si dispozitii ale primarului.

L.B. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Relatii ierarhice:

Seful Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta se subordoneaza Primarului,
in calitate de presedinte al Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd al municipiului
Tirgu Mures;

Seful Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta are in subordine directd
intregul personal din componenta serviciului.

Relatii functionale:

Seful Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta are relatii de colaborare cu
directiile si serviciile din cadrul Primariei municipiului Tirgu Mures;

Pentru indeplinirea atributiilor ce-i revin, Seful Serviciului Voluntar pentru Situatii
de Urgenta colaboreaza cu:

- alte servicii de urgenta de pe raza municipiului;

- celelalte structuri ale Ministerului Administratiei i Internelor;

- institutiile si operatorii economici care au atributii privind gestionarea situatiilor

de urgenta;
- persoane juridice private.

Relatii de control:

Seful Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta desfasoara activitati de control
la institutiile din subordinea Primariei municipiului Tirgu-Mures si a celor din zona de
competenta.

Atributiile Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta

Serviciul Indeplineste sarcini de prevenire, monitorizare §i interventie limitatd in
functie de tipurile de risc existente pe teritoriul municipiului cat si in functie de dotarea cu
utilaje de interventie existente la aceastd data, elaboreaza planurile de protectie si
interventie la nivelul municipiului ~ Tirgu-Mures.

Planurile de protectie si interventie cuprind informatii referitoare la: actiunile de
protectie-interventie, etapele de realizare a actiunilor; categoriile de servicii de
salvare/interventie in caz de urgentd; incadrarea si mijloacele de interventie si protectie a
personalului/populatiei pentru fiecare tip de risc, pe categorii de forte si mijloace; zona de
acoperire a riscurilor; alte informatii considerate necesare.

Formele activitdtii de prevenire sunt: controlul, asistenta tehnicd de specialitate,
verificare si informarea preventiva a populatiei.
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Scopurile activitatii de prevenire sunt:

1) - asigurarea respectarii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementari
privind apérarea impotriva incendiilor §i protectia civild;

2) - identificarea, evaluarea s§i analizarea pericolelor potentiale prin aprecierea
si bunurilor materiale;

3) - congstientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care
executd controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoane
interesate sau implicate;

4) - informarea populatiei si a salariatilor privind pericolele potentiale, precum si modul
de comportare in situatii de urgenta.

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta desfasoara activitdti de informare a
populatiei, salariatilor si elevilor privind pericolele potentiale la locuinte si gospodarii si
operatori economici si a institutiilor din subordinea Consiliului local municipal Tirgu
Mures. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd desfasoard activitati de control pe
linia apararii Tmpotriva incendiilor §i protectiei civile, la institutiile si operatorii economici
din subordinea Consiliului local municipal Tirgu-Mures si activitati de control pe linie de
protectie civila la institutiile si operatorii economici din municipiu, clasificati din punct de
vedere al riscurilor specifice.

Colaboreaza in acest sens cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ,,Horea” al
judetului Mures.

in baza Planului anual de pregitire in domeniul situatiilor de urgentd al
municipiului Tirgu-Mures organizeaza, periodic, instructaje de pregitire cu
inspectorii de protectie civild/responsabilii pentru situatii de urgenta de la
institutiile si operatorii economici din municipiu clasificati din punct de vedere al riscurilor
specifice.

Executa verificarea starii de operativitate a spatiilor cu destinatie de adaposturi de
protectie civila de pe raza municipiului Tirgu-Mures.

Activitatea serviciului se concretizeazd si in monitorizarea institutiilor si
operatorilor economici, surse de risc din municipiu.
gestionarea situatiilor de urgenta.

Asigura instiintarea in situatii de urgentd a membrilor Comitetului Local pentru
Situatii de Urgenta al municipiului Tirgu-Mures, ai Centrului operativ si ai Centrului de
Conducere si Coordonare a Evacudrii al municipiului Tirgu-Mures.

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta asigurad iInstiintarea, avertizarea si
alarmarea populatiei, in situatii de protectie civila, prin sistemul de ingtiintare - alarmare al
municipiului Tirgu-Mures.

Compartimentul tehnic executa verificarea si intretinerea sistemului de nstiintare—
alarmare al municipiului Tirgu-Mures, precum si lucrul in reteaua radio pe frecventele
stabilite pentru preluarea si transmiterea in timp scurt a mesajelor de prevenire si
interventie, cat si intretinerea utilajelor si materialelor din dotarea serviciului.

La interventii, in situatii de urgenta, participa impreuna cu echipele specializate de
interventie organizate la institutii i operatori economici, in baza Protocolului de cooperare
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incheiat intre institutiile din municipiul Tirgu-Mures implicate in solutionarea situatiilor de
urgenta.

Pentru probleme specifice de protectie civila ce pot sa apard, la nivelul municipiului
este constituit conform legislatiei in vigoare “Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta “,
avand in componentd conducatorii institutiilor cu atributii in gestionarea situatiilor de
urgentd, precum si reprezentanti ai operatorilor economici sursd de risc din municipiul
Tirgu-Mures.

Atributiile principale ale personalului din structura Serviciului Voluntar pentru

situatii de urgenta.

Atributiile sefului Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta:

a) organizeaza instruirea In domeniul situatiilor de urgentd, intocmind in acest
scop: planul anual de pregatire in domeniul situatiilor de urgenta la nivel de municipiu,
graficul anual de instruire si tematica orientativd anuala de instruire pentru salariatii din
cadrul Primériei municipiului Tirgu-Mures;

b) pregateste personalul care executa activitatea de prevenire, asigurd
participarea acestora la convocarile de pregatire organizate de Inspectoratul pentru Situatii
de Urgenta ,,Horea” al judetului Mures;

¢) in vederea desfasurarii activitatii de prevenire intocmeste Graficul anual de
informare publica si Graficul anual de control pe linie de situatii de urgenta;

d) controleazd modul de aplicare si respectare a prevederilor legislatiei, in
vigoare pe linie de aparare impotriva incendiilor la institutiile din subordinea Primariei
Tirgu-Mures si actioneaza pentru inldturarea operativa a oricaror incalcari;

n randul cetatenilor;

f) participa la realizarea instructajului introductiv general al personalului ce se
incadreaza in munca si sprijind sefii formatiilor de interventie si a echipelor specializate in
instruirea personalului la locurile de muncd,

g) organizeaza interventia serviciului in care scop :

- intocmeste, cu sprijinul specialistilor, documentele de organizare,
desfasurare si conducere a activitatii serviciului,

- controleaza si ia masuri pentru ca utilajele, accesoriile, echipamentul de
protectie din dotarea serviciului, precum si instalatiile de alarmare — instiintare sa fie in
permanenta stare de functionare;

- organizeaza alarmarea in caz de situatii de urgenta a tuturor structurilor cu
care exista relatii functionale;

- conduce serviciul in actiunile de interventie pentru limitarea si inlaturarea
efectelor generate de situatiile de urgenta, activitati de salvare evacuare;

- urmdreste asigurarea permanentei la sediul serviciului in caz de dezastre si
atentionari hidrometeorologice;

- verificd modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor
care privesc apdrarea impotriva incendiilor, n sectorul de competenta ;

- acorda ajutor, 1n conditiile legii, persoanelor a céror viatd este pusa in pericol in
caz de dezastre;

- 1in cazul aparitiei unor stari de pericol de incendiu sau explozie, anuntd imediat
conducerea Primariei municipiului Tirgu-Mures si Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
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,Horea” al judetului Mures, stabilind impreund cu conducatorii locurilor de munca,
masurile necesare ce se impun;
h) face propuneri Consiliului local municipal cu privire la Tncadrarea cu personal a

serviciului, urmarind respectarea criteriilor prevazute de lege;

i) face propuneri privind dotarea cu mijloace tehnice de interventie;

j) asigura actualizarea documentelor de organizare, desfasurare si conducere a
activitatilor serviciului, asigura gestionarea corespunzatoare a bunurilor mobile i imobile
din inzestrarea acestuia, ordinea si disciplina in randul membrilor serviciului, face
propuneri de recompensare §i sanctionare a personalului din subordine;

k) pregateste si organizeaza exercitiile tactice la nivelul municipiului Tirgu-Mures.

Atributiile sefului formatiei de interventie:

a) se subordoneaza sefului serviciului, indeplineste sarcinile stabilite de catre acesta ;

b) executa nemijlocit instruirea de specialitate a personalului din subordine;

¢) conduce si participa efectiv la actiunile de interventie;

d) verifica starea de functionare a mijloacelor tehnice de interventie, accesoriilor,
echipamentului de protectie din dotarea subordonatilor;

e) mentine permanent legitura cu seful serviciului pe timpul executdrii unor
activitati/misiuni specifice In zona de competenta;

f) raspunde de deplasarea formatiei la locul interventiei;

g) verificd echiparea si ia masuri de asigurarea securitatii personalului din subordine;

h) participa la recunoastere si dd misiuni formatiei;

1) indeplineste si alte sarcini trasate de seful serviciului.

Atributiile specialistului cu prevenirea nucleara-biologicd-chimica (NBC):

a) stabileste conform normelor in vigoare, masurile de protectie NBC ce urmeaza a
fi prevazute In documentele operative (planurile de interventie si protectie) de specialitate,
pe tipuri de dezastre;

b) intocmeste documentele operative (planurile de protectie si interventie) pe tipuri
de dezastre;

¢) monitorizeaza operatorii economici detindtori de surse potentiale de risc chimic
si radiologic;

d) tine evidenta tuturor surselor de contaminare radioactiva, biologica si chimica
din municipiul Tirgu-Mures;

e) studiaza caracteristicile localitdtii si operatorilor economici si elaboreaza
propuneri pentru protectie radiologicd, chimica si biologicd a cetatenilor si bunurilor
materiale;

f) tine evidenta formatiilor de protectie NBC din municipiul Tirgu-Mures a tehnicii
si materialelor din dotarea acestora i coopereaza cu institutiile detindtoare, la interventii in
cazul accidentelor nucleare/radiologice/chimice ;

g) tine evidenta si stabileste modul de intrebuintare a mijloacelor si substantelor
existente la agentii economici de pe teritoriul municipiului care pot fi folosite pentru
executarea depoludrii/decontaminarii;
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h) coopereazi cu organele sanitare din municipiu in vederea acordarii primului
ajutor medical populatiei afectate de accidente chimice;

i) coopereaza cu Serviciul Politei Rutiere in vederea stabilirii traseelor ocolitoare
pentru transportul substantelor periculoase in municipiu;

k) propune planurile tematice pentru pregitirea de specialitate a formatiilor de
interventie;

1) organizeaza in colaborare cu Laboratorul de igiena radiatiilor — DSP Mures si
Garda Nationald de Mediu — Comisariatul Judetean Mures, cercetarea NBC, precum si
controlul dozimetric;

m) tine evidenta dozei de antidot primitd de membrii Serviciului Voluntar pentru
Situatii de urgenta, de personalul Primariei Tirgu-Mures si cel al obiectivelor subordonate
acesteia, Tn cazul unui accident nuclear sau radiologic;

n) participa la actiuni de indrumare i verificare pe linie de specialitate, la institutiile
si operatorii economici organizati pe linie de protectie civla si cei surséd de risc, din zona de
competenta.

0) mentine permanent legatura intre Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd “Horea”
al judetului Mures si Comitetul Local pentru Situatii de Urgentd referitor la situatia
operativa din zona de competenta, asigurand fluxul de informatii.

Atributiile specialistului de prevenire:

b) mentine legatura cu mass-media si intocmeste articole de pregatire a populatiei
in domeniul situatiilor de urgenta;

¢) solutioneaza sesizdrile facute de cetateni si operatori economici, la nivelul
serviciului;

d) verifica in teren zonele cu pericol de inundatii si alunecari de teren, informand
institutiile abilitate pentru interventie;

e) intocmeste proiecte de dispozitii, proiecte de hotarari, proiecte de protocoale de
cooperare;

f) verifica si pregateste personalul de specialitate in domeniul situatiilor de urgenta
de la institutiile subordonate Consiliului Local;

g) verifica si instruieste echipele de interventie prevazute in protocolul de cooperare
de la operatori economici si institutii publice;

h) participa la activitatile de control si indrumare pe linie de specialitate, la
institutiile publice si agentii economici cu organizare pe linie de protectie civild;

1) colaboreaza cu structuri ale Ministerului Administratiei si Internelor si Directia
Sanitar Veterinara in scopul prevenirii aparitiei focarelor de gripa aviara si pestd porcind pe
teritoriul municipiului Tirgu-Mures;

j) mentine permanent legatura intre Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
”Horea” al judetului Mures si Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta referitor la
situatia operativa din zona de competentd, asigurand fluxul de informatii.

Atributiile specialistului cu probleme de instiintare-alarmare:

a) tine evidenta mijloacelor de instiintare—alarmare din municipiul Tirgu-Mures;
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b) tine evidenta echipelor de instiintare-alarmare,energetice si a dotarii acestora
care pot fi folosite in situatii de urgenta;

¢) propune planurile tematice pentru pregitirea de specialitate a formatiilor de
interventie;

d) propune, conform normativelor si instructiunilor in vigoare, masurile pe linie de
instiintare-alarmare, ce urmeaza a fi prevazute in documentele operative;

e) propune actualizarea protocoalele de colaborare cu posturile locale de
televiziune si radiodifuziune pentru transmiterea in situatii de urgentd a mesajelor
presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

f) participa la antrenamentele de verificare a gradului de audibilitate in ,, Reteaua
radio nr.22 de instiintare unilaterald pe frecvente fixe si a retelelor radio judetene in fonie”,
si transmite situatia cu gradul de audibilitate la Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta ”
Horea”al judetului Mures;

g) Intocmeste schema cu organizarea instiintdrii §i alarmarii pe urgente a
municipiului  Tirgu- Mures;

h) intocmeste harta cu gradul de audibilitate a sirenelor electrice centralizate si
necentralizate de pe raza municipiului Tirgu-Mures;

i) verificd, periodic, functionarea sirenelor electrice centralizate si necentralizate
din municipiul Tirgu-Mures;

j) participa la activitatile de control §i Indrumare pe linie de specialitate, la
institutiile publice si agentii economici clasificati din punct de vedere al riscurilor
specifice;

k) intocmeste documentele pe linie de mobilizare;

1) tine evidenta fortelor si utilajelor pentru interventie de la operatorii economici de
pe raza municipiului Tirgu Mures.

m) mentine permanent legatura intre Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
”Horea” al judetului Mures, referitor la situatia operativa din zona de competenta,
asigurand fluxul de informatii.

Atributiile specialistului cu probleme de adiipostire si deblocare-salvare:

a) tine evidenta spatiilor de adapostire pe categorii si cartiere;

b) asigurd documentatiile tehnice necesare construirii addposturilor prevazute a se
realiza la mobilizare;

¢) raspunde de dotarea si asigurarea functiondrii optime a instalatiilor din punctul
de comanda municipal, conform instructiunilor in vigoare;

d) intocmeste si rdspunde de punerea in aplicare a planului de paza si aparare a
punctului de comanda municipal la nevoie;

e) intocmeste documente operative de specialitate;

f) asigurd confectionarea indicatoarelor cu inscriptia ADAPOST, conform
dispozitiilor in vigoare in situatii de crizd sau razboi si marcarea locurilor adaposturilor
prin vopsire;

g) propune locurile de iluminat care sa functioneze in situatii speciale, urmareste
asigurarea si confectionarea dispozitivelor de camuflare si montarea acestora;
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h) urmareste intretinerea si stadiul fizic de realizare a adaposturilor speciale de
protectie civild de pe teritoriul municipiului Tirgu-Mures, conform normelor in vigoare;

1) tine evidenta formatiilor de protectie-adapostire, deblocare-salvare si evidenta
mijloacelor si tehnicii existente la nivelul municipiului ce pot fi folosite in caz de dezastre;

j) stabileste planurile tematice pentru pregitirea de specialitate a formatiilor de
interventie,

k) propune, conform normativelor si instructiunilor in vigoare masurile pe linie de
protectie-adapostire, ce urmeaza a fi prevazute in documentele operative;

1) participd la activitatile de control si indrumare pe linie de specialitate, la
institutiile publice si agentii economici clasificati din punct de vedere al riscurilor
specifice;

m) mentine permanent legatura intre Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
”Horea” al judetului Mures si Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta referitor la
situatia operativa din zona de competenta, asigurand fluxul de informatii.

Atributiile responsabilului P.S.1.:

a) elaboreazd documentele operative pe lina apararii impotriva incendiilor si
participd la aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul Primariei
municipiului Tirgu-Mures;

b) urmareste depistarea si inlaturarea operativa a pericolelor si cauzelor de
incendiu, precum si a conditiilor care le genereaza la obiectivele Primariei;

c) controleazd respectarea legislatiei in vigoare In domeniul apararii impotriva
incendiilor la obiectivele apartindnd Primariei, propune masuri concrete pentru inldturarea
neajunsurilor constatate;

d) stabileste necesarul de materiale si sumele necesare asigurarii cu mijloace de
aparare impotriva incendiilor. atat la obiectivele subordonate Primariei municipiului Tirgu-
Mures cat si in Primarie;

e) propune includerea in bugetul institutiei, a fondurilor necesare organizarii
activitatii de aparare Tmpotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea
impotriva incendiilor si echipamentelor de protectie specifice;

f) prezintd conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia o impune, raportul de
evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

g) acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrului operativ pentru situatii
de urgenta in indeplinirea atributiilor;

h) intocmeste documentatia necesara pentru instructajul introductiv general;

i) efectueaza instructajul introductiv general in domeniul situatiilor de urgentd
persoanelor nou incadrate in munca.

Atributiile responsabilului cu logistica:
a) tine evidentele operative ale materialelor din inzestrarea serviciului voluntar
pentru situatii de urgenta si a Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;
b) intocmeste documentele de gestiune intrarile/iesirile pentru materialele din
dotarea serviciului;
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c) aprovizioneazd cu materialele necesare pentru desfasurarea activitatii
serviciului;

d) asigura respectarea regulile de depozitare a materialelor din dotarea serviciului;

e) propune si intocmeste documentele de declasare pentru materialele care
Tndeplinesc conditiile de casare;

f) asigura materialele serviciului si conduce grupa de aprovizionare in situatii de
urgenta;

g) asigurd cazarea persoanelor sinistrate in spatiile alocate conform planurilor de
interventie;

h) tine legatura cu sursele de aprovizionare.

Atributiile mecanicului de intretinere punct de comanda municipal:

a) mentinerea in stare de functionare, la parametrii tehnic proiectati, a aparaturii si

tehnicii de instiintare — alarmare si stingere centralizatd a iluminatului public in

municipiul Tirgu-Mures, a aparaturii de transmisiuni fir §i radio, a instalatiei de filtro-

ventilatie, a instalatiilor sanitare si a sistemului de iluminat (grup electrogen) din

Punctul de Comanda;

b) mentinerea in stare de functionare a rezervei de transmisiuni, pentru deservirea

Punctului de Comanda ;

¢) cunoasterea modului de realizare a legaturilor prin cai ocolitoare, in cazul scoaterii
din functiune a centralei telefonice;

d) asigura actionarea centralizatd, prin centrala de alarmare a sirenelor electrice in
situatii de urgenta (atac aerian sau dezastre);

€) asigura pastrarea, in conformitate cu regulile stabilite, a echipamentelor de protectie
si a dispozitivelor de siguranta;

f) verifica si intretine, Impreund cu organele de specialitate, starea de operativitate a
sistemelor si mijloacelor de transmisiuni — alarmare si ingtiintare;

Atributiile sefilor echipelor specializate:
(1) Seful echipei de instiintare — alarmare are urmatoarele atributii:

a) asigura primirea si transmiterea cu prioritate a semnalelor de instiintare despre
situatiile de urgentd;

b) asigura actionarea la timp a sistemelor de alarmare;

c) organizeazd si controleazd periodic exploatarea mijloacelor de transmisiuni si
alarmare;
acestuia pentru nevoile serviciului;

¢) cunoaste cdile ocolitoare si modul de realizare a legaturilor in cazul scoaterii din
functiune a centralelor telefonice din zona de competenta;

f) centralizeaza, analizeaza si sistematizeaza, impreund cu seful serviciului,
informatiile de specialitate privind urmarile situatiilor de urgenta,

g) organizeaza §i asigurd respectarea regulilor si dispozitiilor privitoare la traficul
radio.
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Sefii echipelor de deblocare—salvare si de adipostire au urmatoarele atributii:

a) studiazd si cunoaste caracteristicile constructiilor, spatiilor de adapostire,
precum si masurile de interventie in cazul afectarii lor;

b) elaboreaza masurile necesare pentru protectia prin adapostire a cetétenilor si a
bunurilor materiale Tmpotriva efectelor dezastrelor, armelor N.B.C., conventionale si
mijloacelor incendiare;

¢) cunoaste in permanenta stadiul realizarii masurilor pentru adapostirea populatiei,
protectia bunurilor materiale si mascarea obiectivelor;

d) asigurd si urmareste aprovizionarea cu utilaje si alte materiale necesare dotarii;

¢) coordoneaza si indruma impreuna cu seful serviciului pregatirea de specialitate a
subordonatilor;

f) conduce nemijlocit actiunile de interventie specifice;

g) centralizeaza si raporteaza ierarhic informatiile de specialitate privind actiunile
pe care le-a desfasurat.

Seful echipei de evacuare are urmatoarele atributii:

a) executarea recunoasterii cdilor de comunicatii si a zonelor/locatiilor in care se va

executa evacuarea, pe diferite variante de transport;

b) cercetarea si siguranta transportului pe timpul executdrii actiunii de evacuare;

c) logistica actiunilor de evacuare care se asigura de catre institutiile publice si

operatorii economici din zona de competenta;

d) protectia populatiei pe timpul executarii evacudrii;

e) centralizeaza si raporteaza ierarhic informatiile de specialitate privind actiunile

pe care le-a desfasurat;

Coordonarea, controlul si indrumarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de

Urgenta se vor desfasura astfel:

a) relatii de coordonare cu toate directiile si serviciile din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului, precum si cu organele abilitate prin lege;

b) relatii de control — controlul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta
este asigurat de de catre organele abilitate prin lege;

c) relatii de cooperare — cooperarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgentd are loc in baza documentelor intocmite, conform legii — contracte,
conventii;

d) relatii de indrumare - indrumarea serviciului este efectuatdi de catre
Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ,,HOREA” al judetului Mures .

Organizarea serviciului de permanenta

Personalul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd executa serviciul de
permanenta, astfel incat, sa se poatd asigura o alarmare operativd a Comitetului Local
pentru Situatii de urgentd al municipiului Tirgu-Mures, a Centrului operativ cu activitate
temporara si a structurilor cu atributii privind gestionarea situatiilor de urgenta.
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Serviciul de permanenta se desfasoard zilnic in timpul programului, iar in afara
orelor de program la domiciliu.

in functic de situatia hidrometeorologici, la instituirea atentionarilor
hidrometeorologice: cod galben, cod portocaliu si cod rosu, serviciul de permanentd se
executd la sediu si 1n afara orelor de program.

Asigurarea permanentei serviciului, a incadrarii zilnice cu personal, se va face de
catre seful Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta.
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I. C. DIRECTIA PROIECTE CU FINANTARE INTERNATIONALA, RESURSE
UMANE, RELATII CU PUBLICUL SI LOGISTICA

Directorul directiei:

- este functionar public cu functie publica de conducere, subordonat Primarului si
are in subordine personalul directiei.

Colaboreaza:

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu
serviciile publice municipale pentru elaborarea strategiilor economice, a strategiilor de
personal, perfectionarea pregatirii profesionale, Imbunatitirea comunicdrii Intre
compartimente, asigurarea functionalitatii eficiente a intregului aparat al Consiliului local
si al serviciilor publice municipale;

- cu Serviciul audit public intern: stabilirea activitatilor din cadrul directiei care se
supun auditarii;

- cu Serviciul investitii: stabilirea listei de investitii;

- cu Directia economicd: fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli,
capitolele cheltuieli de personal precum si cheltuieli materiale care vizeaza atributiile
Serviciului administrativ;

- cu Arhitectul sef pentru consultanta reciproca de specialitate;

- cu Directia juridica: elaborarea unor proiecte de hotarari, dispozitii din domeniul
specific de activitate, elaborare proiect ROF, RI si alte regulamente necesare desfasurarii
activitatii in cadrul institutiei;

- cu liderul de sindicat: optimizarea conditiilor de munca ale personalului din
aparatul propriu al UAT Targu Mures d si serviciilor publice municipale.

Atributiile directorului:

- Coordoneaza, prin directorul adjunct si sefii de serviciu activitatea Serviciului
Proiecte cu finantare internationald, Serviciului Salarizare si resurse umane, Serviciului
Relatii cu publicul, si a Serviciului Logistica;

- Coordoneazad elaborarea strategiilor de personal si strategiilor economice,
urmareste utilizarea personalului de specialitate din serviciile Consiliului local municipal si
propune masuri pentru repartizarea si utilizarea mai judicioasa a acestuia;

- Urmareste respectarea normelor legale in vigoare si ale actelor interne adoptate
referitoare la incadrari, concursuri, achizitii, circulatia actelor, ordinea interioara;

- Asigurd consultantd juridica in materia legislatiei muncii pentru membrii
consiliului local, aparatul de specialitate al Primarului si serviciile publice municipale;

- Poate reprezenta institutia in instanta in litigiile de munca;

- Elaboreaza Regulamentul de Ordine Interioard, in cooperare cu functionarii cu
functii publice de conducere si liderul de sindicat si face propuneri pentru Regulamentul de
organizare si functionare;

22



- Coordoneaza urmarirea respectarii programului de catre toti functionarii publici si
personalul contractual;

- Propune masuri de sanctionare pentru personalul din subordine si intocmeste
referate pentru functionarii cu functii publice de conducere, cu avizul Primarului,
viceprimarilor sau secretarului, care coordoneaza compartimentul respectiv;

- Propune masuri de stimulare a personalului;

- Coordoneaza elaborarea, impreund cu utilizatorii, a listelor aplicatiilor si a
prioritétilor in realizarea acestora la nivelul Municipiului (sau achizitionarea de la terti) si
le prezinta spre aprobare conducerii;

- Propune Primarului proiectul de stat de functii , structura organizatorica,
numdrul de personal din aparatul de specialitate al Primarului si al serviciilor publice
apartindtoare  Consiliului local municipal, atributiile de serviciu si fisa postului si
salarizarea acestuia;

- Avizeaza propunerile pentru intocmirea statului de functii, in baza organigramei
aprobate, respectand criteriile de gradare si nomenclatoarele de functii;

- Asigurd utilizarea personalului de specialitate din serviciile Consiliului local
municipal i propune masuri pentru repartizarea si utilizarea mai judicioasa a acestuia;

- Organizeaza si asigurd functionarea, potrivit legii, a comisiei de incadrare si
promovare a personalului tehnic, economic, de altd specialitate si administrativ din
serviciile Consiliului local municipal, raspunde de organizarea examenelor si concursurilor
pentru incadrarea si promovarea in munca si de verificarea indeplinirii de catre solicitanti a
conditiilor prevazute de lege; asigura secretariatul acestei comisii;

- Avizeaza programe de perfectionare a pregatirii profesionale a aparatului de
specialitate al Primarului si le propune aprobarii Consiliului local municipal, urmarind
aplicarea lor;

- Asigurd intocmirea figelor personale ale functionarilor publici sau personalului
contractual cu functii de conducere si face evaludri pentru personalul cu functii de
conducere din subordine si pentru personalul de executie, dupa caz (in lipsa sefilor
ierarhici), precum si pentru ceilal{i functionari publici cu functii de conducere, din
dispozitia Primarului;

- Avizeaza raportarile lunare si trimestriale privind fondul de salarii, veniturile
salariale realizate, efectivul de personal, timpul de lucru, precum si alte situatii si raportari
legate de activitatea de personal si salarizare;

- Asigurd, dupd caz, relatiile cu mass-media, prin comunicate, anunturi si
organizeaza, in absenta purtitorului de cuvant, conferinte de presd ale Primarului,
Viceprimarilor sau ale comisiilor de specialitate ale Consiliului local municipal, asistand la
aceste conferinte, emite comunicate de presa pe baza precizdrilor Primarului sau
Consiliului local municipal, ori de cate ori are nevoie;

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

- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotdrari ale Guvernului, ale
Consiliului local municipal sau dispozitii ale Primarului.

Competenta:
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- semnarea adeverintelor, aactelor interne elaborate de catre directie, precum si a
actelor care ies din institutie, impreuna cu conducatorul institutiei, care nu implica juridic
sau financiar institutia.

-semnarea adeverintelor de salarizare, pentru salariatii institutiei impreuna cu
Directia economica.

Directorul executiv adjunct:

- este functionar public cu functie publicd de conducere, subordonat directorului
directiei si Primarului si are in subordine personalul Serviciului Proiecte cu finantare
internationald, Serviciului Salarizare si resurse umane, Serviciului Relatii cu publicul, si a
Serviciului Logistica,

Colaboreaza:

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului consiliului local si cu serviciile
publice municipale pentru elaborarea comunicatelor de presa si a strategiilor economice si
de personal ;

- cu Serviciul audit pentru stabilirea activitatilor care se supun auditarii;

- cu Serviciul de investitii pentru stabilirea listei de investitii;

- cu Directia economica : fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli pentru
activitdtile care implica financiar institutia.

Atributiile directorului adjunct:

- Conduce, organizeazd, coordoneaza si controleaza prin sefii de serviciu activitatea
Directiei ,,Proiecte cu Finantare Internationald, Resurse Umane, Relatii cu Publicul si
Logistica”,

- Stabileste impreuna cu directorul executiv, obiectivele generale, obiectivele
specifice si indicatorii de performantd pentru Directia ,Proiecte cu Finantare
Internationald, Resurse Umane, Relatii cu Publicul si Logistica”,

- Stabileste obiectivele individuale pentru sefii de servicii si personalul de executie
din cadrul Directiei (acolo unde este cazul),

- Evalueaza performantele individuale ale sefilor de serviciu din cadrul Directiei,

- Se preocupa de aducerea la cunostinta intregului personal a prevederilor ROF,
ROI, a tuturor masurilor, deciziilor conducerii UAT Mures si a legislatiei din domeniu, in
vigoare, cu implicatii asupra activitatii personalului din subordine, verifica insusirea
acestor cunostinte si evalueaza eficacitatea insusirii cunostintelor,

- Elaboreazd, in conditiile legii, fisele de post pentru sefii de servicii aflati in
subordine,

- Repartizeaza corespondenta institutiei,

- Conduce, organizeaza, coordoneaza si controleaza prin sefii de serviciu elaborarea
strategiilor de personal si strategiilor economice, urmareste utilizarea personalului de
specialitate din serviciile Consiliului local municipal si propune masuri pentru repartizarea
si utilizarea mai judicioasd a acestuia,

-Urmareste respectarea normelor legale in vigoare si ale actelor interne adoptate

referitoare la incadriri, concursuri, achizitii, circulatia actelor, ordinea interioara.
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-Asigura consultantd juridicd in domeniul de resort, pentru membrii consiliului
local, aparatul propriu si serviciile publice municipale,

- Poate reprezenta institutia In instantd, in domeniul sdu de resort,

- Elaboreaza Regulamentul de Ordine Interioard, in cooperare cu functionarii cu
functii publice de conducere si liderul de sindicat si face propuneri pentru Regulamentul de
organizare §i functionare al aparatului de specialitate al primarului,

- Coordoneaza urmarirea respectarii programului de catre toti functionarii publici si
personal contractual, de conducere si de executie,

- Propune masuri de sanctionare pentru personalul din subordine si intocmeste
referate pentru functionarii cu functii publice de conducere, cu avizul viceprimarului care
coordoneazd compartimentul respectiv,

- Propune masuri de stimulare a personalului,

- Propune primarului proiectul de stat de functii, structura organizatorica, numarul
de personal din aparatul propriu si al serviciilor publice apartinatoare Consiliului local
municipal, atributiile de serviciu si fisa postului si salarizarea acestuia,

- Avizeazad propunerile pentru intocmirea statului de functii, in baza organigramei
aprobate, respectand criteriile de gradare si nomenclatoarele de functii,

-Asigura utilizarea personalului de specialitate din serviciile Consiliului local
municipal i propune masuri pentru repartizarea §i utilizarea mai judicioasa a acestuia,

-Organizeaza si asigura functionarea, potrivit legii, a comisiei de incadrare si
promovare a personalului tehnic, economic, de altd specialitate si administrativ din
serviciile Consiliului local municipal, rispunde de organizarea examenelor si concursurilor
pentru incadrarea si promovarea in munca si de verificarea indeplinirii de catre solicitanti a
conditiilor prevazute de lege; asigura secretariatul acestei comisii,

-Avizeaza programe de perfectionare a pregatirii profesionale a aparatului propriu
si le propune aprobarii Consiliului local municipal, urmarind aplicarea lor,

-Raspunde de intocmirea fiselor personale ale functionarilor publici sau
personalului contractual cu functii de conducere si face evaluari pentru personalul cu
functii de conducere din subordine si pentru personalul de executie, dupd caz (in lipsa
sefilor ierarhici), precum si pentru ceilalti functionari publici cu functii de conducere, din
dispozitia primarului,

-Avizeaza raportdrile lunare si trimestriale privind fondul de salarii, veniturile
salariale realizate, efectivul de personal, timpul de lucru, precum si alte situatii si raportari
legate de activitatea de personal si salarizare,

-Sustine proiectele de hotarari in fata comisiilor de specialitate §i raspunde
interpelarilor,

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

- Inlocuieste directorul executiv.

Competenta:

- semnarea actelor interne elaborate de catre serviciile coordonate sau
derivand din atributiile specifice functiei;
- n absenta directorului Directiei preia atributiile si competentele acestuia.
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1.C.1. Serviciul relatii cu publicul

Seful serviciului:

- este functionar public cu functie publici de conducere. Este subordonat

primarului, directorului executiv si adjunct al Directiei comunicare, proiecte cu finantare
internationald si resurse umane. Are in subordine personalul din Serviciul relatii cu
publicul

Colaboreaza:

- cu Directia Economica prezentand propuneri pentru introducerea in bugetul de
venituri si cheltuieli a fondurilor necesare pentru dotarea si buna desfasurare a activitatii
compartimentului;

- cu Arhitectul sef pentru activitatea de achizitionare de echipamente de calcul sau
soft prin licitatii sau cereri de oferte, etc.;

- cu Directia juridica, contencios administrativ si administratie publicd localad
privind arhivarea documentelor si consultare in privinta interpretarii corecte a modificarilor
legislative.

- cu alte directii, institutii sau organizatii cu care Municipiul are relatii din punct de
vedere informational.

Atributiile sefului de serviciu:

- Coordoneaza activitatea Serviciului Relatii cu Publicul.

- Colaboreaza cu toate directiile si serviciile din cadrul Municipiului in vederea
obtinerii tuturor informatiilor necesare cetétenilor, precum si cele cu privire la modul de
solutionare legald a problemelor ridicate de acestia;

- Se ocupa de imbogatirea bazei de date, prin preluarea de la celelalte institutii
publice si agenti economici a informatiilor si de prezentarea acestora departamentului I.T.,
pentru afisare pe pagina de internet;

- Poate solicita in orice moment informatii de la angajatii primariei, cu privire la
modul de solutionare legala a problemelor ridicate de cetateni;

Competenta :

- semneaza actele cu caracter intern

- In functie de competenta atribuitd prin Dispozifia Primarului poate semna acte
care ies din institutie, dupa confirmare, pe cale informatizata, de la compartimentele de
resort

Atributiile serviciului:

- Oferd informatii si formulare tipizate conform legislatiei in vigoare dar si
informatii privind stadiul de solutionare a actelor sau dosarelor depuse la registratura si la
serviciile de specialitate.

26



- Colaboreaza cu toate directiile si serviciile din cadrul Municipiului in vederea
obtinerii tuturor informatiilor necesare cetatenilor, precum si cele cu privire la modul de
solutionare legald a problemelor ridicate de acestia, organizarea audientelor

- Constituie baza de date prin preluarea de la directiile si serviciile din cadrul
Municipiului a tuturor informatiilor oferite de acestea, spre stiinta cetéatenilor.

- Se ocupa de imbogatirea bazei de date, prin preluarea de la celelalte institutii
publice si agenti economici a informatiilor.

- Oferd informatii cetdtenilor cu privire la intreaga problematica aflata in baza de
date a institutiei.

- Prezintd la solicitare, situatia cererilor, reclamatilor si a dosarelor care au fost
inregistrate si nu au fost rezolvate in termenul legal prevazut de lege, de 10 si respectiv 30
de zile, de executiv.

- Transmite cetatenilor interesati informatii publice si utile din bancile de date si
institutii de interes public din municipiul Tirgu Mures pe baza documentatiei transmise de
acestia.

- Intocmeste diverse rapoarte si informari privind problemele ridicate de cetiteni
prin cereri, scrisori, Consiliul local si Municipiului, pe care le prezintd celor autorizati sa
decida;

- Ofera informatii cetatenilor cu privire la stadiul in care se afla solutionarea unui
act, a unui dosar depus la Primarie.

- Pot solicita in orice moment informatii de la angajatii Municipiului, cu privire la
modul de solutionare legala a problemelor ridicate de cetateni.

- Ofera informatii cetdtenilor cu privire la activitatea altor institutii de pe raza
Municipiului Tirgu-Mures, in masura in care aceste informatii figureaza in baza de date a
serviciului.

- Asigura si ofera cetatenilor formularele tipizate, prevazute de lege.

- Transmite cetdtenilor interesati informatii publice si utile din bancile de date si
institutii de interes public din municipiul Tirgu-Mures pe baza documentatiei transmise de
acestea la directia de resort;

- Asigura si pune la dispozitia cetétenilor:

. documentatii pentru obtinerea avizelor, aprobarilor, documentelor in sfera
de competenta a Municipiului;

. informatii rapide privind activitatile Consiliului local municipal;

. alte informatii despere viata publicad a comunitatii (agenda manifestarilor
culturale, sociale si sportive);

. adrese ale institutiilor de interes public;

- inventariaza §i informeaza autoritatea publicd locala despre reclamatii privind
activitatea municipalitatii;

- elaboreaza si reactualizeaza fise (fluturas) cu informatii utile;

- elaboreaza banca de date cu informatii de interes cetdtenesc;

- asigurd accesul liber, democratic, §i transparenfa actiunilor organizate de
Consiliului local municipal si de Primarie si accesul cetdtenilor la informatii publice;

- asigura primirea corespondentei adresata institutiei in domeniul petitiilor;
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- primeste si semneaza de primire corespondenta adresatd institutiei in domeniul
petitiilor;

- urmdreste modul de solutionare al petitiilor;

- asigura accesul liber la informatiile de interes public si intocmeste rapoarte
anuale conform legislatiei in vigoare

- Primeste, semneaza si inregistraza citatiile si actele de procedurd, in conditiile
Codului de proceduri civila.

- exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale Consiliului local municipal sau dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

-oferd alte informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente
(certficate, autorizatii, avize, adeverinte) care intra in sfera de competenta a consiliului
local si primariei;

-desfagoara activitati de primire, evidentiere $i urmarire a rezolvarii petitiilor cf.
0.G. 27/2002 aprobata prin Legea 233/2002;

-coordoneaza activitatea din domeniul audientelor la conducerea primariei
(inscriere in audientd, participare la audienta si consemnare in registru de audiente, emitere
nota de audientd cu solutia propusad de conducator, inregistrare raspuns, urmarire acordare
raspuns in termenul legal);

-colaboreaza cu directiile si compartimentele de specialitate ale institutiei la
reactualizarea permanenta a bazei de date ce contine informatiile ce se ofera cetatenilor;

-asigura circuitul documentelor in institutie pana la nivel de directie de
specialitate, realizand evidenta acestora pe baza opisurilor de predare-primire;

-inregistreaza, redacteaza si expediaza raspunsuri la petitiile sosite on-line pe site-
urile www.infopublic.ro

-emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor
solicitate;

-inregistreaza documentele legate de activitatea internd a primariei,

-urmareste modificarile legislatiei in domeniul de activitate, adaptand programele
si metodele de lucru;

-asigura accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001:

-ofera verbal informatii de interes public;

-pune la dispozitia celor interesati, gratuit, formulare-tip;

-preia si inregistreaza solicitarile de informatii de interes public;

-preia si Inregistreaza reclamatiile administrative;

-emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor
solicitate;

-redacteaza si trimite raspunsul solicitantilor;

-comunica din oficiu informatiile de interes public;

-intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;

-intocmeste registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul
la informatiile de interes public;

-redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta ce nu intrd in sfera de
competenta al institutiei;

-realizeaza arhivarea documentelor la nivel de institutie, conform Legii 16/1996 a

Arhivelor Nationale;
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-respecta normele PSI si de protectie a muncii;

1.C.2. Serviciul proiecte cu finantare internationali

Seful serviciului:

- este functionar public cu functie publica de conducere, subordonat Primarului,
directorului executiv si adjunct ai Directiei comunicare, proiecte cu finantare internationala
si resurse umane, si are in subordine personalul din cadrul serviciului.

Colaboreaza:

- cu toate compartimentele din institutie pe probleme de proiecte de finantare.

- cu Consiliul Judetean, Institutia Prefectului, Camera de Comert Industrie si
Agricultura a judetului Mures, AVAS, Directia Judeteand Teritoriala de Statistica,
Patronate, Regii autonome, Federatia Municipiilor din Romania, Agentia de Dezvoltare
“Centru” si cu toate institutiile de finantare pentru desfagurarea activitatilor propuse.

Atributiile sefului de serviciu:

1. Coordoneaza activitdti menite sa contribuie la optimizarea procesului de absobtie a
fondurilor nerambursabile destinate proiectelor municipiului;

2. Participa la grupurile de lucru privind:
. monitorizare reformei administratiei publice

] evaluarea legislatiei adoptate la nivel local si concordanta acesteia cu
procesul de absobtie a fondurilor nerambursabile destinate proiectelor municipiului,

3. Elaboreazad, in colaborare cu toate departamentele, Programul de dezvoltare
economico-sociald a Municipiului Tirgu-Mures si-1 supune aprobarii Consiliului local
municipal;

4. Intocmeste portofoliul de proiecte prioritare la nivelul Municipiului Tirgu-Mures in
vederea :

. accesarii fondurilor nerambursabile

5. Participd la prelucrarea datelor relevante privind dezvoltarea economica a
Municipiului  Tirgu-Mures;

6. Elaboreaza analize, studii si situatii economice pe diverse domenii de activitate ce
vizeaza dezvoltarea economica locala;

7. Coordoneaza echipele in procesul de elaborare a proiectelor cu finantare
nerambursabila si participa la implementarea acestora;

8. Participa la elaborarea materialelor de promovare economica a Municipiului;

9. Participa la intocmirea/prelucrarea documentelor, a raportdrilor si/sau situatiilor
solicitate de cdtre autoritatile judetene si/sau Guvern;

10. Participa la initierea si derularea de programe de cooperare interna si internationald;

11. Participa la initierea, promovarea si organizarea de evenimente speciale - seminarii,
workshop-uri, conferinte, dezbateri publice, audieri publice, adunari;
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12. Indeplineste orice alte sarcini stabilite de catre Primar, Viceprimari si cu
respectarea specificului serviciului in care activeaza.

Competenta:

- semneaza actele cu caracter intern

- in functie de competenta atribuitd semneazda documente de privind
corespondenta cu institutiile implicate in domeniul sau de resort

Atributiile serviciului :

- Colaboreaza cu institutiile interne si externe care acorda finantdri programelor
destinate administratiei publice locale;

- Intocmeste si participa la implementarea proiectelor cu finantare nerambursabila,
n colaborare cu celelalte compartimente, in vederea atragerii de fonduri la bugetul local;

- Asigura legatura permanenta intre Municipiul Tirgu-Mures unitatile subordonate
si ONG-uri pe probleme de proiecte de finantare comune;

- Urmadreste si participa la procesul de implementare si derulare a programului de
dezvoltare regionala in cadrul Regiunii de Dezvoltare ,,Centru”;

- Participa impreund cu organele abilitate la elaborarea, promovarea si dezvoltarea
programelor de interes local;

- intocmeste, colaborand dupi specific cu celelalte compartimente, unititi aflate sub
autoritatea Consiliul local municipal si alte institutii (AVAS, Camera de comert, industrie
si agriculturd a judetului Mures, Directia de statisticd, Patronate, etc.) studii, prognoze
orientative si programe de dezvoltare economico-sociale;

- Identifica nevoile, interesele si problemele economice si sociale ale Municipiului
Tg.Mures, care intrd sub incidenta unor programe de asistenta financiard nerambursabild;

- Identifica potentiali parteneri care pot accesa direct sau impreuna cu Municipiul
Tg.Mures finantari nerambursabile;

- Analizeaza eligibilitatea Municipiului Tg.Mures, a institutiilor publice de interes
local ale Municipiului Tg.Mures si a institutiilor/regiilor autonome/societétile municipale
infiintate de Consiliul Local Municipal Tg.Mures si eligibilitatea activitatilor ce fac
obiectul proiectelor cu finantare nerambursabild ce urmeaza a fi propuse;

- Identifica, selecteaza si ofera informatii privitoare la oportunitatile de finantare
nerambursabild, aplicabile Municipiului Tg.Mures;

- Identifica investifii realizate In cadrul institutiei In vederea stabilirii eligibilitagii
acestora ca §i proiecte retroactive;

- Gestioneaza relatiile functionale cu institutiile §i organismele implicate in
managementul programelor de finantare aplicabile Municipiului Tg.Mures (autoritati de
management ale programelor/organisme intermediare/alte institutii implicate etc.), si alte
organisme care acordd asistenta financiara nerambursabila;

- Analizeazd maturitatea si/sau valabilitatea documentatiilor tehnico-economice
puse la dispozitie de cdtre compartimentele aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Tg.Mures, institutiile publice de interes local ale Municipiului si
institutiile/regiile autonome/societdtile municipale infiintate de Consiliul Local al
Municipiului Tg.Mures, in vederea accesarii de finantari nerambursabile;

- Coordoneazda intocmirea aplicatiilor/documentatiilor de finantare, pentru
proiectele Municipiului, prin aparatul de specialitate sau externalizate, finantabile din
fonduri nerambursabile, prin Programul Operational Regional, OIM, etc;
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- Participa la pregatirea documentelor necesare procesului de achizitie de servicii de
pregatire a aplicatiei/dosarului de finantare pentru proiectele Municipalitatii;

-Centralizeaza/colecteaza de la compartimentele aparatului de specialitate al
Primarului municipiului, institutiile publice de interes local ale Municipiului |,
institutiile/regiile autonome/societati municipale infiintate de Consiliul Local Municipal
Tg.Mures, informatiile/documentele necesare pentru realizarea aplicatiei/dosarului de
finantare;

- Elaboreaza si intocmeste propuneri de buget in vederea includerii in proiectul de
buget a fondurilor necesare pregatirii dosarului de finantare si implementarii Contractului
de Finantare;

- Colaboreaza cu compartimentele aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului, alte institutii (institutii publice de interes local ale Municipiului Tg.Mures,
regii autonome/societdti municipale 1infiintate de Consiliul Local al Municipiului
Tg.Mures), in realizarea documentatiei si demersurilor pentru aprobarea interna, prin
Hotarare a Consiliului Local Municipal Tg.Mures, a indicatorilor tehnico-economici si/sau
a co-finantarii proiectelor finantate din fonduri nerambursabile pentru proiectele
Municipalitatii ;

-Urmareste stadiul aprobarii proiectelor depuse in vederea obtinerii finantarii
nerambursabile de catre institutiile competente si al avizarii actelor in vederea contractarii;

-Urmareste procesul de evaluare a proiectelor depuse spre finantare la nivelul
organismului intermediar si al autoritdtilor de management, precum s§i semnarea
contractelor de finantare pentru proiectele aprobate spre finantare;

- Colaboreaza cu Unitatile de Implementare a Proiectelor/consultanti externi in
vederea transmiterii aplicatiilor/dosarelor de finantare aferente proiectelor finantabile in
cadrul programelor operationale (Programul Operational Regional, Programul Operational
Competitivitate, Programul Operational Capital Uman, Programul Operational Capacitate
Administrativa) prin intermediul sistemului informatic;

-Realizeazd impreund cu compartimentele aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului/institutiile publice de interes local ale Municipiului
Tg.Mures/institutiile/regiile autonome infiintate de Consiliul Local Municipal Tg.Mures,
implicate, proiectul de dispozitie de Primar, pentru infiintarea Unitétilor de Implementare a
Proiectelor Municipalitatii, finantabile/finantate din fonduri externe nerambursabile;

-Participa la implementarea proiectelor cu finantare nerambursabila (in domeniul de
competenta, respectiv management de proiecte);

-Colaboreaza cu potentiali parteneri in accesarea si implementarea de proiecte cu
finantare nerambursabila;

- Pregiteste documentele necesare in vederea demararii procedurilor de achizitii
publice si participa in derularea procedurii de achizitie pe domeniul sau de competentd;

-Elaboreaza propuneri de buget privind derularea contractelor de finantare pentru
proiectele finantate din fonduri nerambursabile din Programul Operational Regional,
Programul Operational Competitivitate, Programul Operational Capital Uman, Programul
Operational Capacitate Administrativa, etc., in vederea includerii in propunerea de proiect;

-Urmireste calendarul activitatilor si identificd riscurile de implementare,
intarzierile si adoptarea masurilor corective, dupa caz;

-Elaboreaza proceduri interne de lucru corespunzitoare atributiilor pe care le
indeplineste si actualizeaza procedurile existente;

-Réaspunde de derularea in bune conditii a misiunilor de audit/monitorizare/ control,
respectiv colaborarea cu membri echipelor de audit/monitorizare/control si transmiterea
citre acestia a tuturor informatiilor si documentelor solicitate, precum si asigurarea
implementérii recomandarilor din misiunile de audit/monitorizare/control;
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-Monitorizeaza derularea proiectelor Municipalitatii cu finantare nerambursabila,
conform prevederilor contractelor de finantare nerambursabila (rapoarte de monitorizare);

-Colecteaza informatii de la unititile de implementare/departamentele de
specialitate, privind stadiul tehnic si financiar al proiectelor cu finantare nerambursabila,
demersurile efectuate in vederea finalizdrii acestora, precum si eventualele
probleme/dificultati aparute, in vederea elaborarii unui raport general,

-Monitorizeaza proiectele Municipalitatii cu finantare nerambursabild in perioada
post-implementare in colaborare cu UIP-urile/departamente de specialitate, in vederea
asigurarii respectdrii prevederilor contractelor de finantare nerambursabild, respectiv
asigura sustenabilitatea si indeplinirea indicatorilor post-implementare;

- Asigura arhivarea conform legislatiei nationale si/sau a legislatiei comunitare a
tuturor documentatiilor elaborate in cadrul serviciului, precum si a celor primite in vederea
depunerii aplicatiilor/dosarelor de finantare, implementarii $i monitorizarii proiectelor.

- Participa la diferite intilniri, seminarii organizate de structure ale UE in scopul
actualizarii cunostintelor legate de utilizarea fondurilor nerambursabile, destinate finantarii
proiectelor de investitii ale Municipiului.

- intocmeste expuneri de motive si proiecte de hotirari pe care le supune spre
aprobare Consiliului local municipal;

- Rezolva alte probleme specifice serviciului primite pe linie de serviciu.

1.C.3. Serviciul salarizare si resurse umane

Seful serviciului:

- functionar public, cu functie publici de conducere subordonat directorului
executiv si adjunct ai Directiei comunicare, proiecte cu finantare internationala si resurse
umane, Primarului si Viceprimarului.

Colaboreaza:

- cu toate compartimentele pentru asigurarea recrutarii, Incadrarii §i promovarii
personalului, stabilirea drepturilor de retribuire ce decurg din prevederile legale,
prezentarea datelor statistice, fundamentarea fondului de salarii pe anul urmator,
angajarea, transferarea, desfacerea contractelor de munca si a raporturilor de serviciu a
personalului, evidenta concediilor de odihna, medicale, suplimentare, fara plata, verificarea
pontajelor in vederea stabilirii drepturilor banesti, promovarea in functii, clase, grade,
trepte profesionale, acordarea de sporuri specifice, etc.;

- cu Directia economica — transmiterea deciziilor de Tncadrare, notelor de concediu
de odihna, medicale, etc., in vederea asigurari drepturilor banesti ale salariatilor;

- cu Directia Muncii privind repartitiile pentru noii angajati, asigurarea drepturilor
de somaj pentru personalul angajat pe durata determinatad sau provenit din restructurare.;

- cu Consiliul judetean Mures — cooperari in privinta perfectionarii profesionale, a
unor actiuni comune pe linie de personal, etc.

- cu Institutul National de Statistici — raportari lunare, trimestriale, semestriale,
anuale a chestionarelor statistice

- cu Unitati subordonate: Casa de Culturd ,,Mihai Eminescu”, Administratia
Pietelor, Camin pentru persoane varstnice Tg/Mures, asigurarea asistentei de specialitate in
domeniu.
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- cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici — transmiterea Organigramei, a
Statului de functii, ROF-ului, cu reactualizarea lui, spre avizare, precum si alte colaborari
conform statutului functionarilor publici.

Atributiile sefului de serviciu:

- Raspunde de analiza normelor de structurd pentru aparatul de specialitate al
Primarului;

- Propune Primarului structura organizatoricd si numdrul de personal pentru
Aparatul de specialitate al Primarului si Serviciile publice municipale, urméand a fi supuse
Consiliului local municipal;

- Face propuneri pentru statele de functii, in baza Organigramei aprobate de
Consiliul local municipal, aplicand legislatia privind functia publicd, gradarea si
clasificarea posturilor, pentru functionarii publici, conform statutului functionarilor publici,
iar pentru personalul contractual legislatia in vigoare. Asigura continua reactualizare a
acestor state de functii;

- Face propuneri pentru statul de personal, in baza statului de functii si a fiselor de
evaluare a posturilor, aprobate de Consiliul local municipal si le supune spre aprobare
Primarului;

- Urmareste justa aplicare a prevederilor legale privind salarizarea, asigurand sprijin
si indrumare, 1n aceastd privintd, si unitatilor aflate sub autoritatea Consiliului local
municipal;

- Face propuneri pentru fundamentarea necesarului de credite bugetare pentru
cheltuielile de personal

- Aplica normele de organizare a concursurilor pentru intrarea in Corpul
functionarilor publici, precum si pentru personalul contractual, prin asigurarea constituirii
si functiondrii comisiilor de resort, in acest sens. Totodatd asigurd constituirea si
functionarea comisiilor privind promovarea functionarilor publici, precum si a personalului
contractual;

- Pregateste documentatiile pentru angajare, transfer si desfacerea contractelor de
munca, respectiv incetarea raporturilor de serviciu pentru personalul Municipiului Tirgu-
Mures;

- Flaboreaza documentatia privind promovarea in clase, grade sau trepte
profesionale;

- Coordoneaza actiunea de evaluarea a performantelor individuale ale functionarilor
publici si personalului contractual, prin fise de evaluare, care se intocmesc de directorii si
sefii de compartimente respective, care se supun aprobarii de citre Primar, si in baza carora
se stabilesc salariile si indemnizatiile de conducere pentru anul in curs;

- Organizeaza si tine evidenta necesarului de cadre pentru calificare, recalificare,
specializare si elaboreaza programul anual de perfectionare profesionald, urmareste
implementarea acestuia si colaboreaza cu institutiile acreditate pentru astfel de programe;

- Urmareste si tine evidenta calitatii muncii §i aprecierii activitatii salariatilor si
Tntocmirea din timp a calificativelor anuale;

- Primeste sesizarile, referatele privind salariatii care savarsesc abateri si
organizeaza cercetarea acestor fapte in conditiile legii;
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- Tine evidenta sanctiunilor disciplinare;

- Analizeaza conditiile de munca si supune spre aprobare, impreund cu institutiile
abilitate, acordarea sporurilor pentru conditiile deosebite de muncd, pentru salariatii
Municipiului Tirgu-Mures, luand sau propunand masuri pentru imbunétatirea acestora,

- Analizeaza si supune spre aprobare solutionarea cererilor, reclamatiilor si
sesizarilor din domeniul sdu de activitate, repartizate de catre conducerea institutiei;

- Intocmeste rapoarte, informiri din domeniul siu de activitate, solicitate de
organele centrale si locale;

- Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local municipal,
sustine proiecte de hotarari spre avizare, prezintd rapoarte, informari si alte materiale, la
solicitare consilierilor si informeaza conducerea executiva despre aceste solicitari;

- Participa la sedintele Consiliului local municipal cdnd se prezintd materiale
elaborate de serviciu;

- Indeplineste si alte atributii previzute de lege, in baza actelor normative in
vigoare, a hotararilor Consiliului Judetean sau incredintate de catre Consiliul local
municipal sau Primar si seful ierarhic.

Competenta:
- semnarea actelor interne elaborate de catre serviciu.

Atributiile serviciului :

- Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice
domeniului de activitate, conform cu politica de management a resurselor umane stabilita
de catre Primar. Se autoperfectioneaza continuu i este proactiv in executarea atributiilor.
Isi insuseste legislatia specifici, o cunoaste aprofundat avand capacitate ridicatd de
consiliere si indrumare. Raspunde de cunoasterea si respectarea legislatiei specifice
domeniului de activitate.

- Raspunde de elaborarea si implementarea politicii de personal aprobata de catre
Primar precum si de crearea unei culturi organizationale propice functionarii la standarde
de inalt profesionalism al Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Tg. Mures,
al Consiliului Local Municipal, si al serviciilor publice subordonate.

- Tn baza analizei si a dispozitiei Primarului, precum si a propunerilor primite de la
directorii de directii, aprobate de cdtre acesta, a modificarilor legislative, asigura
intocmirea documentatiei privind modificarea organigramei Aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Tg. Mures, al Consiliului Local Municipal, si al serviciilor publice
subordonate, a numarului total de posturi si a statului de functii, conform prevederilor
legale;

- Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a functiilor publice
vacante §i a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovarilor in
clasa, grad profesional, aprobate de citre Primar din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Tg.Mures, al Consiliului Local Municipal, si al serviciilor publice
subordonate §i raspunde de organizarea in condifii optime a procedurilor specifice
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concursurilor - recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale.
Raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs Th Monitorul
Oficial, pe pagina de Internet a institutiei, In mass-media locala si la sediul institutiei,
conform legii.

- Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Tg. Mures, al
Consiliului Local Municipal, si al serviciilor publice subordonate. Intocmeste
documentatia si dispozitiile privitoare la nasterea raporturilor de serviciu si a contractelor
individuale de muncé pentru candidatii declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale
comisiilor de concurs /examen Tn conformitate cu prevederile legale;

- Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
raportului de serviciu, si/sau a contractului de muncd pe perioada nedeterminatd si
determinatad pentru intreg personalul Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Tg.Mures, al Consiliului Local Municipal, si al serviciilor publice subordonate .

- Realizeaza salarizarea personalului din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Tg.Mures, al Consiliului Local Municipal, si al serviciilor publice
subordonate, conform prevederilor legale.

- Asigura calculul si virarea drepturilor banesti ale angajatilor permanenti sau
incadrati pe perioadd determinatd, cu regim normal de lucru sau cu timp partial si a
componentelor salariale: concedii de odihna, medicale sau de alt tip, ordonantari, ordine de
plata, contributiile la Fondul de somaj, la Asigurdrile sociale, Asigurarile sociale de
sanatate, penalizari, retineri, deduceri, impozitul lunar, impozitul pe venitul global, etc.

- intocmeste si predi declaratia unica formular D 112 si Declaratia 153.

- Colaboreazd cu personalul cu functii de conducere din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Tg.Mures, al Consiliului Local Municipal, si al
serviciilor publice subordonate, in vederea intocmirii figelor de post, tine evidenta acestora
pentru posturile din cadrul aparatului de specialitate, si al institutiilor mai sus mentionate
conform prevederilor legale;

- Intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor
publici precum si dosarele personale ale personalului contractual din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Tg.Mures, al Consiliului Local Municipal, si al
serviciilor publice subordonate, conform prevederilor legale. Se asigurd de existenta la
dosar a tuturor documentelor prevazute de lege, precum si de angajamentele incheiate cu
administratia publica - prin intermediul Primariei - in cazul cursurilor de perfectionare in
conditiile legii;

- Gestioneaza contractele de muncd, prin intocmirea corecta si la timp a tuturor
contractelor individuale de munca, conform legii. inregistreazi in baza de date on line a
Inspectoratului Teritorial de Munca contractele individuale de muncd prin programul
Revisal. Raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal,

- Réaspunde de intocmirea si trimiterea catre Agentia Nationald a Functionarilor
Publici Bucuresti a planului de ocupare a functiilor publice pentru Aparatul de specialitate
al Primarului Municipiului Tg.Mures, al Consiliului Local Municipal, si al serviciilor
publice subordonate, si centralizeazd propunerile transmise de insititiile subordonate
Consiliului Local al municipiului Tg. Mures si, ulterior pe baza instiintarii intocmeste
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raportul de specialitate in vederea adoptarii prin hotardre a Consiliului Local a acestor
documente;

- Réaspunde de actualizarea, indexarea, reducerea drepturilor salariale, dupa caz,
avanasarea in gradatie, a diferentelor de salarii, regularizarilor acestora, conform legii.

- Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal previzute in
buget cu conducerea Directiei Economice si Serviciul Buget - Ordonantari;

- Asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in
baza cererilor aprobate ale acestora de catre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept
al acestuia; Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in
vederea aprobarii de citre Primar i umareste respectarea ei. Raspunde de evidenta tuturor
tipurilor de concedii: concediilor de odihna, medicale, de studii cu sau fara plata, aprobate
conform prevederilor legale;

- Tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Tg.Mures, al Coniliului Local Municipal, si al
serviciilor publice subordonate, pe baza pontajelor lunare,

- Intocmeste, verifica si avizeaza foile de prezenti colectivi (pontajul centralizator)
lunar pe directii;

- Elibereaza, vizeaza legitimatii de serviciu, ecusoane, cartele de pontaj si
urmareste recuperarea lor la plecarea din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Tg.Mures, al Coniliului Local Municipal, si al serviciilor publice subordinate,
a salariatilor.

- Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in munca,
drepturile salariale brute, etc.;

- Asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta
sau invaliditate, pentru personalul din Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului
Tg.Mures, al Coniliului Local Municipal, si al serviciilor publice subordonate. Elibereaza
angajatilor institutiilor mai sus mentionate, la indeplinirea conditiilor legale, actele
necesare depunerii documentatiei de pensionare la Casa Judeteana de Pensii Mures;

- iIntocmeste si actualizeazd Registrul de evidenta al salariatilor si Registrul de
evidentd al functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare.

- Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si ale personalului contractual, intocmite in cadrul directiilor de catre
personalul de conducere din cadrul acestora si de catre serviciile subordonate direct
primarului, in conditiile legii.

- Actualizeazd formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale
functionarilor publici si a personalului contractual, la modificéri legislative si le posteaza
pe reteaua internd a institutiei.

- Solicita intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale de catre
sefii de compartimente, in conditiile legii.

- Pe baza Rapoartelor de evaluare - al functionarilor publici si a personalului
contractual intocmeste Centralizatorul: ,,Planul de perfectionare profesionala pe anul (in
curs)" pe care il trimite ANFP conform legislatiei in vigoare. Raspunde de intocmirea
documentului ,,Planul de perfectionare profesionala anual" in termenele legale. Tine
evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de perfectionare
profesionala. Centalizeaza situatia la zi.

36



- Asigurad intocmirea formalitdtilor pentru efectuarea practicii pofesionale de catre
studentii care solicita acest lucru, in baza unui protocol intre institutia de invatamant si
Primarie, sau in nume personal prin cerere §i elibereazd adeverinte de stagiu de practica in
acest sens, in conditiile legii.

- Intocmeste referate si dispozitii ale Primarului privind sanctionarea disciplinari a
personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Tg. Mures, al
Consiliului Local Municipal, si al serviciilor publice subordonate, pe baza raportului
Comisiei de disciplind cu sanctiunea dispusd de primar si/sau a referatului sefilor ierarhici
ai angajatilor in ceea ce priveste mustrarea scrisa sau avertismentul scris cu respectarea
prevederilor legale.

- La solicitarea justificatd a directorilor aprobatd de catre Primar, intocmeste
documentatia necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local a transfomarii clasei,
gradului unor posturi vacante, prevazute in statul de functii, i ulterior intrarii in vigoare
trimite ANFP Bucuresti Instiintare asupra modificarilor.

- Asigurd legatura Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Tg.Mures,
al Consiliului Local Municipal, si al serviciilor publice subordonate cu Agentia Nationald a
Functionarilor Publici Bucuresti de citre care este coordonat metodologic.

- Propune Primarului, membrii in comisiile de concurs, de contestatii, secretarii de
comisii, precum si membrii din partea conducerii In comisiile de disciplind si comisia
paritari §i secretarii acestora. Intocmeste referatele si dispozitiile care stau la baza
constituirii acestor comisii.

- Centralizeaza la cererea Primarului date statistice referitoare la personalul din
cadrul Institutiilor subordonate Consiliului Local in vederea luarii unor decizii in ceea ce
priveste strategia de personal.

- Raspunde de publicitatea, implementarea, monitorizarea Codului de conduita al
functionarilor publici Legii 7/2004 si a Codului de conduita al personalului contractual din
institutii publice Legii nr. 477/2004, precum si Legea nr. 571/ 2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutiile publice §i din alte unitdti care semnaleazd
incalcari ale legiiin cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Tg.Mures, al Coniliului Local Municipal, si al serviciilor publice subordonate.

- Raspunde de imaginea personalului Primariei municipiului Tg.Mures, in
domeniul de competente delegate.

- intocmeste statul de personal ori de cate ori intervin modificari privind
componentele definitorii acestuia: structura organizatoricd, numarul si categoria functiilor,
numarul de angajati, drepturile salariale lunare sau noi angajari in cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului Tg.Mures.

- Are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
angajatilor si ale candidatilor la concursuri in vederea ocuparii unui post vacant precum si
confidentialitatea asupra activitatii serviciului in afara celor care nu sunt in contradictie cu
principiul trasparentei in administratia publica. Trebuie sd ofere functionarului public si
personalului contractual, in baza principiului transparentei toate informatiile referitoare la
raportul de serviciu sau munca al acestuia, din oficiu sau dupé caz la cerere, precum si
informatiile de interes public conform Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public.
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- intocmeste baza de date, trimisi ca raportare citre ANFP, pe problematici
specifice, raspunde de corectitudinea si validitatea bazei de date trimisd catre ANFP
Bucuresti.

- Intocmeste anexele privind numirul de personal pentru programul pus la
dispozitie si solicitat de cétre Directia Generald a Finantelor Publice Mures.

- intocmeste diferite evidente sau situatii statistice privind salariatii, dupa pregatire,
varsta, domiciliu, vechime in munca, salarizare, etc, la cererea Primarului.

- Functionarii publici din cadrul Serviciului, semneaza toate actele pe care le
intocmesc si raspund de corectitudinea actelor intocmite.

- Solicitad si centralizeaza delaratiile de avere si cele de interese ale functionarilor
publici precum si ale personalului contractual, in conditiile legii. Tine evidenta lor in
format electronic. Transmite declaratiile Serviciului Informatica in vederea publicarii lor in
conditiile Legii 176/2010, prin scanare si postare pe site-ul institutiei conform termenelor
in conditiile legii, dupa caz. Raspunde de elibearea dovezii de depunere a declaratiilor.

- Inmaneazi angajatilor sub semnitura de primire dispozitiile in original care
privesc raporturile de serviciu si de muncd precum si numirea in diferite comisii in
termenul legal.

- Arhiveaza la dosarul profesional dispozitia cu semnatura de primire. Raspunde de
comunicarea tuturor dispozitiilor referitoare la angajati, in termenul legal.

- Trimite la ANFP Bucuresti dispozitiile privind modificarea rapoturilor de serviciu
al functionarilor publici in conditiile legii. Raspunde de transmiterea catre ANFP a
dispozitiilor.

- Tine evidenta personalului prin registrul de numere matricole.

- Verifica prezenta zilnica a salariatilor si verifica pontajul zilnic si lunar pentru
toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele din subordinea primarului
Municipiului Tg.Mures, al Consiliului Local Municipal, si al serviciilor publice
subordinate.

- Pregateste in vederea arhivarii si predd Compartimentului Arhiva din cadrul
Serviciului Relatii cu Consilierii, documentele din cadrul serviciului, in conditiile legii.

- Centralizeaza datele referitoare la planificarea concediilor de odihna, primite de la
departamente. Realizeazd centralizatorul - Planificarea concediilor pe anul calendaristic
urmator.

- Asigura formalitatile necesare intocmirii §i depunerii juramantului al
functionarilor publici definitivi de executie sau conducere. Arhiveazd in dosarul
profesional juramantul.

- Intocmeste documentatia, conform legii, referitoare la functionarii publici
debutanti. Raspunde de intocmirea actelor necesare informarii sefului compartimentului in
care sunt recrutati debutanti asupra legislatiei specifice. La sfarsitul perioadei de stagiu
colecteazd documentele necesare in vederea numirii in functie publica definitiva sau
eliberarii dupa caz.

- intocmeste note de fundamentare, centralizatoare pe baza notelor de fundamentare
propuse de catre Directorii de directii si aprobate de cétre Primar, la reorganizarea
activitatii, Infiintari, desfiintdri, transformari de posturi si a rapoartelor de specialitate in
vederea adoptarii Hotararii Consiliului Local.
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- Functionarii publici din cadrul Serviciului raspund de legalitatea actiunilor
intreprinse, de corectitudinea informatiilor furnizate in vederea pregatirii unor decizii, de
respectarea termenelor stabilite pentru diverse actiuni. si folosesc programul de lucru,
echipamentul informatic precum si cel birotic pentru realizarea atributiilor de serviciu.

- Gestioneaza si raspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar si
viceprimari, modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora.

- Elaboreaza reglementari cu caracter intern - Regulamentul Intern si colaboreaza
cu Directia Juridica in vederea elaborarii proiectului Regulamentului de Organizare si
Functionare al Aparatului de specialitate al primarului.

- Asigurd comunicarea dintre conducerea Institutiei si salariati cu privire la:
drepturile salariale, prevederile Acordului de munca si a Contractului colectiv de munca, a
Regulamentului Intern, a dispozitiilor referitoare la organizarea activitatilor.

-respectd normele PSI si de protectie a muncii

I.C. 4. Serviciul logistica

Seful serviciului:

- este functionar public cu functie publicd de conducere, subordonat directorului
Directiei proiecte cu finantare internationala,resurse umane, relatii cu publicul si logistica ,
Primarului si Viceprimarului de resort.

Colaboreaza:

- cu toate compartimentele pentru asigurarea materialelor, bunurilor si mijloacelor
necesare desfasurarii activitatilor in cadrul institutiei;

- cu Directia Economica — pentru fundamentarea necesarului de cheltuieli
materiale, reparatii, intretinere, achizitii de bunuri si servicii, consumabile etc si efectuarea
inventarierii anuale;

- cu - Compartimentul Investitii Constructii Civile

- cu Administratia Domeniului Public si Arhitect Sef pentru stabilirea unor
activitati de reparatii, imbunatatiri ale imobilului si dotarilor acestuia;

- cu Directia juridica pentru consultanta de specialitate.

- Cu Directia Economica in derularea proiectelor de achizitii publice- licitatii,
ordonantari, referate de plata;

Atributiile sefului de serviciu:

- Primeste si repartizeaza corespondenta serviciului i urmareste rezolvarea acesteia
n termenul Legal;

- Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a
fondurilor necesare pentru dotarea si buna desfasurare a activitatii;

- intocmeste programul de achizitii publice al serviciului;

- Asigurd numirea comisiei de receptie a lucrarilor preliminare si finale;

- Asigurd numirea persoanelor in comisiile de licitatie si analiza ofertelor;
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- Réaspunde de intocmirea fiselor posturilor si a rapoartelor de evaluare a
performantelor profesionale pentru personalul din subordine;

- Propune avansarea, premierea, stimularea sau masuri de sanctionare pentru
personalul din subordine;

- Face propuneri pentru participarea la cursuri de perfectionare a personalului din
subordine in vederea cresterii performantelor profesionale;

- Elaboreaza si actualizeaza procedurile operationale aferente activitatiilor pe care
le coordoneaza;

- Controleaza modul de folosire a bunurilor, ia masuri pentru intretinerea si
repararea acestora, precum si scoaterea din inventar a celor uzate pe care le valorifica
potrivit dispozitiilor legale;

- Asigurd, conform procedurilor legale, incheierea contractelor pentru lumina
electrica, apa gaze naturale §i prestari servicii, diverse si ia masuri pentru buna gospodarire
a energiei electrice, combustibililor, apei, gazelor naturale, hartiei, rechizitelor si alte
materiale de birotica si intretinere;

- Face propuneri pentru planul de investitii in vederea bunei functionari a tuturor
serviciilor precum si reparatiile imobilului, instalatiilor aferente, parcul auto, care
deserveste autoritatea publica locald, privind exploatarea acestuia;

- Coordoneaza aprovizionarea tehnico-materiala in baza necesarelor depuse de
catre serviciile apartinatoare autoritatii publice locale;

- Asigurd efectuarea inventarierii periodice si anuale a patrimoniului institutiei si
urmareste luarea masurilor ce decurg din valorificarea acestora;

- Organizeaza activitatea de exploatare, intretinere si reparare a mijloacelor de
transport auto din dotare, asigura verificarea starii tehnice a acestora si ia masuri operative
de remediere a deficientelor constatate;

- Se ingrijeste de abonamentele Primariei la diverse publicatii si distribuirea presei
in cadrul institutiei persoanelor desemnate;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin legi, hotirari ale Consiliului local
municipal, dispozitii ale Primarului Municipiului Tirgu-Mures, ori primite de sefii
ierarhici.

Competenta:

- semnarea actelor interne elaborate de catre serviciu;
- semnarea (avizarea) bun de plata a facturilor de la furnizori.

Atributiile serviciului :

- Asigura Inregistrarea si rezolvarea corespondentei;

- Urmareste si asigura aplicarea legilor, a celorlalte acte normative, a H.C.L.,
dispozitii ale Primarului, primite de la sefii ierarhici;

- Colaboreaza cu Serviciul Buget Contabilitate la intocmirea bugetului de venituri
si cheltuieli aferent serviciului;
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- Asigura elaborarea documentatiei de achizitie si le propune spre aprobare
conducerii institutiei, intocmind documentele necesare selectiei de oferte de pret si
licitatiilor urmarind derularea lor;

- Elaboreaza proiecte ale caietelor de sarcini pentru licitatie, lucrari cuprinse in
programul de achizitii;

- Verifica respectarea clauzelor contractuale a lucrarilor in curs si face comunicari
in vederea respectarii conditiilor, eventuale modificari intervenite, completari sau
renuntari;

- Intocmeste si tine evidenta contractelor de asistentd tehnici, service si prestari
servicii incheiate de cétre autoritatea publica locala;

- Urmareste permanent starea tehnica a aparaturii si a cladirii si coordoneaza
activitdtile necesare pentru inlaturarea disfunctionalitatilor;

- In cazul unor disfunctionalititi sau avarii la retele, instalatii de orice fel, care
sunt de naturd producerii unor pagube, ia masuri de remediere 1n limita competentei
profesionale;

- Efectueaza Tmpreuna cu comisiile primariei, inventarierea periodica a mijloacelor
fixe si a obiectelor de inventar, face propuneri de casare a celor cu termen depasit,
intocmeste documentatia acestora de transfer dintr-un loc in altul in cadrul primariei sau
alte unitati, in conditiile legii;

- Asigurd aprovizionarea cu mijloace fixe, rechizite, materiale de Intretinere,
obiecte de inventar pentru aparatul de specialitate al Primarului;

- Intocmeste comenzi de achizitie citre furnizorii de materiale;
- Intocmeste referate de necesitate si plati pentru materiale;
- Asigura administrarea mijloacelor fixe aflate in gestiune;
- Organizeazd si raspunde de evidenfa gestiunii mijloacelor fixe,
rechizitelor, materialelor de intretinere si obiectelor de inventar;
- Asigurd efectuarea abonamentelor la publicatii de specialitate necesare
desfasurarii activitatii compartimentelor functionale;

- Tine evidenta autoturismelor ce deservesc autoritatea publica locala,
(exploatarea, intretinerea si repararea mijloacelor de transport auto);

- Intocmeste situatia zilnici a consumurilor de carburanti si lubrifianti pentru
mijloacele de transport auto din dotarea institutiei, urmarind respectarea plafonului privind
consumul de carburanti pe fiecare autovehicul;

- Intocmeste situatii pentru mentinerea in cotele stabilite a cheltuielilor cu
telefoanele conform 0.G.80/2001 modificata si propune masuri de respectare a acestor
cote;

- Asigurd colaborarea cu Romtelecom, Vodafone, RDS pentru utilizarea
serviciilor puse la dispozitie de acestea (infiintarea, mutarea sau desfiintarea numerelor de
telefon);

- Asigura organizarea activitatii personalului de intretinere;

- Controleaza si asigura curatenia in spatiile institutiei;

- Prezintd, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari
privind activitatea desfasurata, in termenul si In forma solicitata;
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- Intocmeste caiete de sarcini pentru diferite achizitii publice, servicii sau
lucrari conform prevederilor Legea nr.98/2016, solicitad oferte si face evaluarea acestora in
vederea intocmirii contractelor.

- Urmareste contractele Tncheiate cu furnizorii prin SICAP, prin introducerea sau
modificarea datelor conform contractelor incheiate sau actelor aditionale aferente acestora,
adauga sau modificd date despre furnizori si Intocmeste preverificari, introducand datele
conform facturilor.

Asigura executarea contractelor pentru energie electricd, apa, gaze naturale,
telefonie, internet, posta si diverse prestari de servicii, ia masuri pentru buna gospodarire a
energiei electrice, apei, gazelor naturale, asigura perfectarea contractelor de asigurare de
bunuri.

-Raspunde de functionarea in conditii legale a instalatiilor ISCIR-izate din sediile
Primariei Municipiului Tg.Mures: centrala termica, dispozitive de deplasare a persoanelor
cu dizabilitati, etc.

- Urmareste functionarea in bune conditii a centralei termice pentru furnizarea apei
calde si caldurii la sediul Primariei Municipiului Tg.Mures,

-Réspunde de buna gospodarire si gestionare a bunurilor aflate in administrarea
Consiliului Local.

-Tine evidenta tehnico-operativi a valorilor patrimoniale §i a altor mijloace
materiale, precum si a cladirilor aflate in administrarea Primariei Municipiului Tg.Mures.

-Raspunde de asigurarea aprovizionarii cu mijloace fixe, obiecte de inventar,
rechizite i materiale de Intretinere pentru angajatii aparatului de specialitate al primarului
municipiului Tg.Mures, precum si aprovizionarea tehnico-materiala cu utilaje, mijloace si
accesorii specifice combaterii incendiilor.

-Efectueaza receptia materialelor, obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe, care
apartin Primariei Municipiului Tg.Mures, pe baza notelor de intrare — receptie.

-Tine evidenta materialelor si obiectelor de inventar intrate in gestiune pe baza
notelor de receptie.

-Intocmeste formele de predare-primire a bunurilor pe responsabili, pe baza
bonurilor de predare, transfer, restituire, la solicitarile salariatilor sau serviciilor.

-Eticheteaza cu numar si gestiune, obiectele de inventar si mijloacele fixe date in
folosinta.

-Intocmeste referate de disponibilizare cu titlu gratuit, procese-verbale de custodie,
procese-verbale de restituire sau procese-verbale de predare-primire a bunurilor din
Primaria Municipiului Tg.Mures, care sunt date spre folosire serviciilor publice aflate sub
autoritatea Consiliului Local Municipal Tg. Mures, asociatiilor, care au facut solicitarea.

-Tine evidenta stampilelor din cadrul institutiei intr-un registru special, cu amprenta si
semnatura persoanei care o are in dotare.

-Asigura efectuarea de inventarieri periodice si anuale a patrimoniului institutiei si
urmareste luarea masurilor ce decurg din valorificarea acestora.

-Face propuneri §i urmareste indeplinirea masurilor luate cu privire la casarea,
declasarea sau transmiterea bunurilor, intocmind documentele necesare.

-Sesizeazd pagubele aduse bunurilor aflate in administrarea Primadriei si propune
masuri de recuperare a acestora.

-Asigura repararea, intretinerea si folosirea rationald a cladirilor, instalatiilor,
celorlalte mijloace fixe, a obiectelor de inventar i urmareste miscarea acestora de la un loc
de folosinta la altul.

-Controleaza modul de folosire a bunurilor §i ia masuri pentru Iintretinerea si
repararea acestora, precum si scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le valorifica
potrivit dispozitiilor legale.
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-Face propuneri pentru planul de investitii necesare bunei functionari a Primariei,
privind reparatii la imobile, instalatiile aferente §i celelalte mijloace fixe aflate in
administrare, urmareste realizarea lucrarilor respective, participd la efectuarea receptiei
acestora si asigura efectuarea decontarilor.

-Organizeaza si efectueaza colectarea si predarea selectiva a deseurilor rezultate din
activitatea zilnica a angajatilor Primariei Municipiului Tg.Mures, pe baza de contract cu o
firma specializata.

- Raspunde de pregitirea salilor de sedinta si asigurarea conditiilor de desfasurare a
unor evenimente gazduite de Primaria Municipiului Tg.Mures, sedinte de consiliu,
simpozioane, intdlniri cu cetatenii, cununii, etc.

-Asigura actualizarea figelor posturilor pentru personalul din subordine ori de céte ori
situatia de fapt si reglementarile legale impun acest lucru.

-Asigurd instruirea lunard sau trimestriald, dupd caz, a angajatilor serviciului,
completand in mod corespunzator fisele de protectie a muncii.

-Asigura indosarierea si arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.

-Réaspunde de buna organizare a activitatii de telefonie.

-Efectueaza lucrarile de fotocopiere, solicitate de serviciile Primariei Municipiului
Tg.Mures si Serviciile publice aflate sub autoritatea consiliului local.

-Raspunde de buna desfasurare a activitatii de Intretinere §i pastrare a curdteniei in
sediul institutiei si in celelalte spatii aflate in folosinta.

-Asigura intretinerea si gararea masinilor in garajul Primariei Municipiului Tg.Mures

-Asigura deplasdrile personalului Primariei Municipiului Tg.Mures, la solicitarea
acestora, in diverse delegatii.

-Organizeaza activitatea de exploatare, intretinere si reparare a mijloacelor de
transport auto din dotare, asigura verificarea starii tehnice a acestora si ia masuri operative
de remediere a deficientelor constatate.

-Réspunde de asigurarea transportului i buna functionare a autoturismelor din parcul
auto al Primariei Municipiului Tg.Mures, din dotarea institutiei.

-Tine evidenta si propune efectuarea pentru masinile din parcul auto a asigurarilor
obligatorii, Casco, rovignetelor pentru circulatia pe drumurile nationale.

- Elibereaza bonuri valorice de combustibil, pe baza bonurilor de consum , pentru
magsinile din parcul auto al Primariei Municipiului Tg. Mures, tinand totodata evidenta
lunara si cumulatd a consumului de combustibil, astfel incét sd nu fie depasitd cota stabilita
prin legislatie.

-Intocmeste lunar fisa activititii zilnice, pentru cele cinci masini care apartin parcului
auto al Primariei Municipiului Tg. Mures.

-Asigura si verifica aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor din
imobile.

-Intocmeste planul de evacuare a personalului si publicului, in caz de incendiu,
organizeazd paza contra incendiilor in cladiri, impreund cu Serviciul pentru Situatii de
Urgenta.

-Participa la activitatile de protectie civila organizate pe teritoriul municipiului
Tg.Mures, in situatii speciale.

-Colaboreaza in exercitarea atributiilor de serviciu, cu compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului precum si cu institutiile / serviciile publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local.

-Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin
hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici
superiori.
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I.D. DIRECTIA ECONOMICA

Directorul executiv al directiei:
- este functionar public cu functie publica de conducere, subordonat Primarului si
Viceprimarului de resort, i are in subordine personalul directiei.

Colaboreaza:

- cu toate directiile, compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului, §i cu serviciile publice municipale pentru elaborarea necesarului privind
cheltuielile, identificarea surselor de finantare, derularea unor proiecte complexe cu
finantare diversificata;

- cu Serviciul de audit prin punerea la dispozitia acestuia a documentelor care sunt
supuse auditarii;

- cu Secretarul Municipiului Tirgu Mures pentru viza de legalitate a proiectelor de
hotarari si a dispozitiilor de Primar;

- cu Directia juridica, contencios administrativ i administratie publicad locala
pentru consultantd de specialitate in domeniu si pentru verificarea sub aspectul legalitatii a
actelor incheiate 1n cadrul directiei, prin aplicarea vizei juridice, precum si pentru asistentd
juridica in elaborarea unor proiecte de hotarari, dispozitii din domeniul specific de
activitate;

Atributiile directorului executiv:

- Coordoneaza fundamentarea si Intocmirea anuald, la termenele prevazute de lege,
proiectului bugetului Unitatii Administrativ Teritoriale - Municipiul Tirgu Mures,
asigurand prezentarea tuturor documentelor justificative necesare ordonatorului principal
de credite si Consiliului local municipal, in vederea aprobarii bugetului anual;

- Coordoneazd si urmareste respectarea termenelor si procedurilor legale de
elaborare si adoptare a bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care
colaboreaza la finalizarea proiectului i adoptarea bugetului;

- Coordoneaza, prin directorul adjunct, respectiv seful de serviciu si seful de birou
activitatea Serviciului achizitii publice si a Biroului concesiuni, inchirieri si vanzari,

- Coordoneaza prin seful de serviciu si seful de birou activitatea Serviciului buget —
control financiar intern si a Biroului contabilitate;

- Propune stabilirea masurilor necesare si solutiile legale pentru buna administrare,
intrebuintare si executare a bugetului local;

- Coordoneaza, pe baza fundamentarilor prezentate de catre compartimentele de
specialitate, elaborarea propunerilor de rectificare a bugetului local, repartizarea pe
trimestre, utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului local
municipal;

- Propune pentru aprobare Consiliului local municipal, Tn urma analizelor efectuate
si fundamentarea compartimentelor de specialitate, rectificarea bugetului local, virarile de
credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetara;

- Coordoneaza realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea,
inventarierea si valorificarea domeniului public si privat al Municipiului Tirgu Mures;

- Colaboreaza cu celelalte servicii pentru Intocmirea raportului anual ce se prezintd
Consiliului local municipal;

- Coordoneaza initierea efectudrii inventarierii anuale si ori de céte ori este nevoie a
bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin Municipiului;
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- Coordoneaza si urmareste efectuarea cheltuielilor, cu respectarea disciplinei
financiare, i informeaza lunar ordonatorul principal de credite;

- Coordoneazd organizarea §i exercitarea controlului financiar preventiv, conform
prevederilor legii, prin persoanele desemnate;

- Asigurd, pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate si cu respectarea
bugetului aprobat, fondurile necesare pentru buna functionare a unitatilor subordonate din
domeniul invatamantului, asistentei sociale, cultura, sanatate, sport, turism;

- Coordoneaza si urmareste respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local
municipal si a celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;

- Coordoneaza si urmareste, prin sef de serviciu — Serviciu buget — Control
financiar intern si sef birou — Birou contabilitate, intocmirea darilor de seama trimestriale
si anuale;

- Urmdreste si verifica, prin Serviciul buget — Control financiar intern, respectiv
Biroul Contabilitate, activitatea contabild la unitatile extrabugetare si autofinantate din
subordinea Consiliului local municipal;

- Coordoneazd desfasurarea procesului de Inregistrare computerizatd a
documentelor;

- Coordoneaza intocmirea trimestriald a contului de executic a veniturilor si
cheltuielilor bugetare aferente exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului local
municipal;

- Colaboreaza cu serviciile de specialitate in privinta supunerii spre aprobare
Consiliului local municipal Tmprumuturile ce trebuie efectuate pentru realizarea unor
actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare,
contractare, garantare §i rambursare a acestora;

- Coordoneaza si colaboreaza cu serviciile de specialitate intocmirea si prezentarea
datelor cu privire la evolutia platilor si incasarilor;

- Analizeaza achizitiile publice, pe baza bugetului aprobat, in conformitate cu
prevederile legale;

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

- Coordoneaza, prin directorul adjunct, activitatea Serviciului achizitii publice,
respectiv activitatea Biroului concesiuni, inchirieri si vanzari;

- Participa la mentinerea si imbunatatirea continud a sistemului de management al
calitatii;

- Propune avansarea, premierea, stimularea Ssau masuri de sanctionare pentru
personalul din subordine, in conditiile legii;

- Coordoneaza activitatea de elaborare si actualizare a procedurile operationale,
aferente activitatilor desfasurate de catre serviciile din subordine;

- Stabileste si ierarhizeaza riscurile asociate principalelor activitati precum si
managementul acestora, impreuna cu Primarul, respectiv Viceprimarul de resort si
personalul din subordine, Tn cadrul grupului de lucru;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin legi, alte acte normative, hotiréri ale
Consiliului local municipal sau dispozitii ale Primarului ori ale Viceprimarului de resort.

Competenta:

- semnarea actelor interne elaborate de catre directie, precum si ale actelor care ies
din institutie si care implica institutia financiar, Impreuna cu conducatorul institutiei,
respectiv Viceprimarul de resort.
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Directorul adjunct:

- este functionar public cu functie publicd de conducere, subordonat directorului
executiv, Primarului §i Viceprimarului de resort si are in subordine personalul Serviciului
achizitii publice si a Biroului concesiuni, inchirieri si vanzari.

Colaboreaza:

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu
serviciile publice municipale pentru elaborarea Planului Anual al Achizitiilor publice si a
Strategiei anuale a achizitiilor publice;

- cu Directia proiecte cu finantare internationald, resurse umane, relatii cu publicul
si logistica pentru promovarea strategiilor economice §i de personal, pentru comunicate de
presa, etc.;

- cu Secretarul Municipiului Tirgu Mures pentru viza de legalitate a proiectelor de
hotarari si a dispozitiilor de Primar;

- cu Directia juridicd, contencios administrativ si administratie publicd locala
pentru consultantd de specialitate in domeniu si pentru verificarea sub aspectul legalitatii a
actelor incheiate in cadrul directiei, prin aplicarea vizei juridice, precum si pentru asistenta
juridicd in elaborarea unor proiecte de hotérari, dispozitii din domeniul specific de
activitate;

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu
serviciile publice municipale, pentru derularea procedurilor de achizitii si/sau concesiuni
de bunuri, lucrari si servicii;

- cu Directia Arhitect Sef si Serviciul public Administratia domeniului public in
materia concesiunilor, Inchirierilor si vanzarilor bunurilor apartindnd patrimoniului
Municipiului Tirgu Mures.

Atributiile directorului adjunct:

- Coordoneaza, prin seful de serviciu, activitatea Serviciului achizitii publice,
respectiv prin seful de birou, activitatea Biroului concesiuni, inchirieri si vanzari;

- Colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul directiei pentru intocmirea raportului
anual ce se prezinta Consiliului local municipal;

- Coordoneaza intocmirea Strategiei Anuale a Achizitiilor Publice si a Programului
Anual al Achizitiile Publice;

- Coordoneaza, prin seful de serviciu, organizarea procedurilor legale pentru
achizitiile de bunuri, lucrari si servicii;

- Coordoneaza, prin seful de birou, organizarea procedurilor legale pentru
concesiunea de bunuri, lucrari si servicii;

- Coordoneaza intocmirea punctelor de vedere, a situatiilor si raportarilor
trimestriale i anuale, prevazute ca obligativitate de citre normele juridice speciale si/sau
solicitate de organele cu competente de control, audit sau statisticd, privind activitatea
coordonata;

- Coordoneaza intocmirea documentelor necesare pentru sedintele Consiliului local,
facand propuneri privind buna gospodarire a patrimoniului si valorificarea legala a acestuia
prin inchirieri, concesionari, instrainari la initiativa si/sau cu acordul Serviciului public
Administratia Domeniului Public;

- Propune Consiliului local municipal, in conditiile legii, modificarea cuantumului
valorii redeventelor si a concesiunilor, stabilirea cuantumului unor taxe atunci cand legea
prevede Tncadrarea intre anumite limite;

- Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotérarilor Consiliului local
municipal si a celorlalte acte normative referitoare la redeventele si concesiunile stabilite;
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- Coordoneazd intocmirea, in baza hotararilor Consiliului local municipal, a
documentelor necesare organizarii procedurilor legale privind inchirierea, concesionarea
sau instrdinarea bunurilor aflate in patrimoniul municipiului §i organizarea licitatiilor
publice pentru astfel de situatii;

- Coordoneaza in colaborare cu compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului si cu serviciile publice municipale intocmirea documentatiei
premergatoare aprobarii de catre Consiliul Local a proiectelor privind parteneriatele public
— private precum si realizarea procedurilor legale pentru incheierea unor astfel de
parteneriate;

- Asigura sustinerea proiectelor de hotarari in fata comisiilor de specialitate;

- Asigura personal specializat pentru comisiile de specialitate, in conditiile legii;

- Asigurd realizarea masurilor si actiunilor specifice, privind organizarea,
implementarea, monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a sistemului de
control intern/managerial la nivelul compartimentelor subordonate;

- Exercita activitatea de control financiar preventiv propriu;

- Propune avansarea, premierea, stimularea sau masuri de sanctionare pentru
personalul din subordine, in conditiile legii;

- Participa la mentinerea si imbunatatirea continud a sistemului de management al
calitatii;

- Coordoneaza activitatea de elaborare si actualizare a procedurile operationale,
aferente activitatilor desfasurate de catre serviciile din subordine;

- Stabileste si ierarhizeazad riscurile asociate principalelor activitati precum si
managementul acestora, impreuna cu directorul executiv al directiei i personalul din
subordine, Tn cadrul grupului de lucru;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin legi, hotirari ale Consiliului local
municipal, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Competenta:

- Semnarea actelor interne elaborate de catre serviciul si biroul din subordine, a
raspunsurilor urmare corespondentei adresate serviciului si biroului din subordine precum
si a actelor care implica institutia din punct de vedere al achizitiilor, respectiv al
concesiunilor, impreuna cu directorul executiv si conducatorul institutiei;

- in absenta directorului executiv preia urmitoarele atributii: primeste si
repartizeaza corespondenta care intra in Directia economicd, verificad si semneaza actele
intocmite de personalul din subordine sau cele primite de la celelalte directii sau servicii de
specialitate din cadrul Municipiului Tirgu Mures, cu exceptia actelor financiar — contabile,
a celor care vizeaza efectuarea de plati catre terti sau contractarea de imprumuturi sau a
oricaror altor cheltuieli.

L.D.1. Serviciul achizitii publice

Seful serviciului:

- este functionar public cu functie publicd de conducere, subordonat directorului
executiv si directorului adjunct al Directiei economice, Primarului, Viceprimarului de
resort si are in subordine personalul serviciului.
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Colaboreaza:

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu
serviciile publice municipale pentru respectarea normelor legale in vigoare privind
achizitiile publice

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu
serviciile publice municipale Tn vederea organizirii procedurilor legale pentru
achizitionarile de bunuri, lucrari si servicii, solicitate de acestea;

- cu Secretarul Municipiului Tirgu Mures pentru viza de legalitate a proiectelor de
hotarari si a dispozitiilor de Primar;

- cu Directia juridica, contencios administrativ si administratie publicd locala
pentru consultanta de specialitate in domeniu §i pentru verificarea sub aspectul legalitatii
actelor incheiate in cadrul serviciului, prin aplicarea vizei juridice, precum si pentru
asistentd juridicad in elaborarea unor proiecte de hotarari, dispozitii din domeniul specific
de activitate.

Atributiile sefului de serviciu:

- Organizarea, coordonarea, indrumarea i controlul activitatilor  privind
procedurile de achizitii publice;

- Asigura Intocmirea si centralizarea Programului anual al Achizitiile Publice care
urmeaza a fi efectuate de catre aparatul de specialitate al Primarului si serviciile publice
aflate In subordinea Primarului si Tnaintarea acestuia spre avizare si aprobare precum si a
Strategiei Anuale a Achizitiilor Publice;

- Asigura organizarea procedurilor legale pentru achizitionarile de bunuri, lucrari si
servicii scop in care:

1. propune, din cadrul Serviciului Achizitii Publice, numirea persoanei
responsabile cu aplicarea procedurii de atribuire, completarea si actualizarea formularelor
de integritate pentru fiecare procedura;

2. asigurd numirea in colaborare cu compartimentele de specialitate a
comisiilor de licitatie sau a comisiei de negociere

3. asigurd intocmirea documentatiilor necesare pentru licitatie, in colaborare
cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei;

4. participd efectiv la tinerea licitatiilor sau deleagd persoanele din cadrul
serviciului care au atributii in acest sens;

5. asigura secretariatul comisiilor pentru licitatiile la care participa efectiv;

6. rezolva toate formalitatile si actele necesare dupa adjudecarea licitatiilor la
care participa in mod efectiv.

- Asigura indeplinirea de catre persoanele responsabile pentru atribuirea
contractului a atributiilor prevazute de art. 2 alin. (3) din H.G.R. nr. 395/2016, actualizata
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice,actualizata,

- Asigurd transmiterea catre Directia juridica, contencios administrativ si
administratie publica locald a actelor incheiate in cadrul serviciului, care necesita conform
legii verificare sub aspectul legalitatii, pentru aplicarea vizei juridice;

- Asigura transmiterea contractelor de achizitie de bunuri, lucrari si servicii catre
compartimentele de specialitate, in vederea urmaririi acestora;

- Asigurd la solicitarea compartimentelor de specialitate cu atributii in urmarirea
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executdrii lucrdrilor, a prestarii serviciilor sau a deruldrii contractelor de furnizare de
bunuri, luarea masurilor necesare pentru intocmirea de acte aditionale, prelungiri de
termene sau aplicarea clauzelor sanctionatorii;

- Asigura furnizarea tuturor informatiilor necesare pentru indeplinirea de catre
compartimentul de specialitate a formalitatilor de reprezentare in instanta in legaturd cu
activitatea serviciului;

- Asigura Intocmirea punctelor de vedere, situatiilor si raportarilor trimestriale si
anuale, prevazute ca obligativitate de catre normele juridice speciale si/sau solicitate de
organele cu competente de control, audit sau statistica;

- Asigura elaborarea si actualizarea procedurilor operationale, aferente activitatilor
desfasurate in cadrul serviciului;

-Asigura realizarea masurilor i actiunilor specifice, privind organizarea,
implementarea, monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a sistemului de
control intern/managerial la nivelul serviciului;

- Exercitad si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local, dispozitii ale Primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Competenta:

- semnarea actelor interne elaborate de catre Serviciul achizitii publice, a
raspunsurilor urmare corespondentei adresate serviciului precum si a actelor care ies din
institutie si implica activitatea serviciului, impreund cu directorul adjunct, directorul
executiv,secretar municipiu si conducatorul institutiei.

Atributiile serviciului:

- Tntreprinde demersurile necesare pentru Tnregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in S.I.C.A.P. sau recuperarea certificatului digital, daca
este cazul,

- Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, Strategia de contractare si Programul Anual al
Achizitiilor Publice;

- Coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute
de Legea nr. 98/2016, actualizata;

- Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire conform prevederilor legale in
vigoare, scop Tn care:

1. asigurd numirea persoanei responsabile cu aplicarea procedurii de atribuire,
completarea si actualizarea formularelor de integritate pentru fiecare procedura, din cadrul
serviciului;

2. asigurd numirea in colaborare cu compartimentele de specialitate a
comisiilor de analiza si evaluare a ofertelor sau a comisiei de negociere;

3. asigurd intocmirea documentatiilor necesare pentru licitatii, in colaborare cu
compartimentele de specialitate din cadrul Primariei;

4. asigurd convocarea comisiilor pentru licitatie;

5. lanseazd procedurile in S.I1.C.A.P.., cu respectarea reglementarilor legale in
materia achizitiilor publice;
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6. persoanele responsabile pentru atribuirea contractelor de achizitie din cadrul
serviciului asigurd indeplinirea de catre membrii comisiilor de analizd §i evaluare a
ofertelor a atributiilor prevazute de art. 127, alin. (1) din H.G.R. nr. 395/2016 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, actualiazate;

7. intocmeste Contractul de achizitie publica;

- Realizeaza achizitiile directe;

- Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

- Asigura transmiterea contractelor de achizitie de bunuri, lucrari si servicii catre
compartimentele de specialitate, in vederea urmaririi acestora ;

- Face demersurile necesare restituirii garantiilor de participare la procedurile de
licitatiei;

- Asigurd la solicitarea personalului de specialitate cu atributii in urmaérirea
executdrii lucrdrilor, a prestarii serviciilor sau a derularii contractelor de furnizare de
bunuri, incheierea actelor aditionale cu privire la prelungiri de termene, sau aplicarea
clauzelor sanctionatorii;

- Asigura protejarea proprietatii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale
participantilor, precum si protejarea intereselor institutiei si a confidentialitatii, in limitele
prevazute in cadrul legal si/sau cel intern existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul
desfasurarii lor;

- Intocmeste puncte de vedere si transmite documentele solicitate de Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor, in vederea solutionarii contestatiilor formulate,
pentru proceduri derulate prin intermediul serviciului;

- la masurile necesare pentru verificarea de catre Directia juridica, contencios
administrativ §i administratie publicd locald a legalitatii clauzelor contractuale privind
contractele de achizitie de bunuri, servicii sau lucrari si aplicarea vizei juridice;

- Asigurd furnizarea tuturor informatiilor necesare pentru indeplinirea de catre
compartimentul de specialitate a formalitatilor de reprezentare in instantd in legaturd cu
activitatea serviciului;

- Asigura intocmirea si transmiterea punctelor de vedere, situatiilor i raportarilor
trimestriale si anuale, prevazute ca obligativitate de catre normele juridice speciale si/sau
solicitate de organele cu competente de control, audit sau statistica;

- Asigurd intocmirea, circulatia si arhivarea documentelor specifice
compartimentului, cu respectarea confidentialitatii datelor si documentelor.- Exercita si
alte atribu/tii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotaréri ale Consiliului local,
dispozitii ale Primarului, ale Viceprimarului de resort sau primite de la sefii ierarhici.

1.D.2. Biroul Concesiuni, Inchirieri si Vanziri

Seful biroului:

- este functionar public cu functie publica de conducere, subordonat directorului
executiv si directorului adjunct al Directiei economice, Primarului, Viceprimarului de
resort si are in subordine personalul biroului.
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Colaboreaza:

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu
serviciile publice municipale pentru respectarea normelor legale in vigoare pentru
inchirieri, concesionari, instrainari;

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu
serviciile publice municipale in vederea organizdrii procedurilor legale pentru
concesionarea de bunuri, lucrari sau servicii, solicitate de acestea;

- cu Secretarul Municipiului Tirgu Mures pentru viza de legalitate a proiectelor de
hotarari si a dispozitiilor de Primar;

- cu Directia juridica, contencios administrativ si administratie publicd locala
pentru consultantd de specialitate in domeniu si pentru verificarea sub aspectul legalitatii a
actelor incheiate in cadrul biroului, prin aplicarea vizei juridice, precum si pentru asistenta
juridicd in elaborarea unor proiecte de hotérari, dispozitii din domeniul specific de
activitate;

Atributiile sefului de birou:

- Organizarea, coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor de
inchiriere, concesionare sau instrainare a bunurilor aflate in patrimoniul municipiului;

- Asigura intocmirea documentelor necesare pentru sedintele
Consiliului local, facand propuneri privind buna gospoddrire a patrimoniului si
valorificarea legald a acestuia prin inchirieri, concesionari, Instrainari la initiativa si/sau cu
acordul Serviciului public Administratia Domeniului Public;

- Asigura intocmirea, in baza hotararilor Consiliului local municipal,
in colaborare cu serviciile specializate a documentelor necesare organizarii procedurilor
legale privind inchirierea, concesionarea sau instrdinarea bunurilor aflate in patrimoniul
municipiului si organizeaza licitatiile publice pentru astfel de situatii;

- Asigurd, in colaborare cu compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului si cu serviciile publice municipale, intocmirea documentatiei
premergatoare aprobarii de cétre Consiliul Local a proiectelor privind parteneriatele public
— private precum si realizarea procedurilor legale pentru Tncheierea unor astfel de
parteneriate;

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

- Asigurd intocmirea contractelor de vanzare, concesionare si
nchiriere de bunuri, asigurand conducerea evidentei acestora;

- Asigura inregistrarea contractelor de concesiune si inchirieri in
programul IMPOTAX,
urmarirea bazei de date privind contractele de concesiune si operarea platilor efectuate cu
ordine de plata;

- Asigura organizarea procedurilor legale pentru concesionarile de
servicii sau de lucrari conform Legii nr. 100/2016;

- Asigura transmiterea catre Directia juridica, contencios administrativ
si administratie publica locald a actelor incheiate in cadrul serviciului, care necesitd
conform legii verificare sub aspectul legalitatii, pentru aplicarea vizei juridice;

- Asigura furnizarea tuturor informatiilor necesare pentru indeplinirea
de catre compartimentul de specialitate a formalitatilor de reprezentare in instantd in
legatura cu activitatea biroului;

- Asigura intocmirea punctelor de vedere, situatiilor si raportarilor
trimestriale si anuale, prevazute ca obligativitate de catre normele juridice speciale si/sau
solicitate de organele cu competente de control, audit sau statistica;
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- Asigura claborarea si actualizarea procedurile operationale, aferente
activitatilor desfagurate in cadrul biroului;

- Asigurd realizarea masurilor si actiunilor specifice, privind organizarea,
implementarea, monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a sistemului de
control intern/managerial la nivelul biroului;

- 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.

Competenta:

- semnarea actelor interne elaborate de catre Biroul concesiuni,
inchirieri si vanzari, a raspunsurilor urmare corespondentei adresate biroului precum si a
actelor care ies din institutie si implicd activitatea biroului, impreuna cu directorul adjunct,
directorul executiv si conducatorul institutiei;

Atributiile biroului:

- Intocmeste documentele necesare pentru sedintele Consiliului local, ficénd
propuneri privind buna gospodarire a patrimoniului si valorificarea legald a acestuia prin
inchirieri, concesionari, instraindri la initiativa gi/sau cu acordul Serviciului public
Administratia Domeniului Public;

- Intocmeste, in baza hotarérilor Consiliului local municipal, in colaborare cu
serviciile specializate documentele necesare organizarii procedurilor legale privind
inchirierea, concesionarea sau instrdinarea bunurilor aflate in patrimoniul municipiului si
organizeaza licitatiile publice pentru astfel de situatii;

- Asigura indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, asa cum sunt acestea
prevazute de O.U.G. nr. 54/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Asigurd organizarea procedurilor legale conform Legii nr. 100/2016 privind
concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii si H.G.R. nr. 867/2016 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de
concesiune de lucrari si concesiune de servicii din Legea nr. 100/2016;

- Intocmeste contractele de concesiune de lucrdri si servicii si le transmite citre
toate compartimentele cu atributii in urmarirea lor;

- Tntocmeste in colaborare cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului si cu serviciile publice municipale, documentatia premergatoare aprobarii de
citre Consiliul local a proiectelor privind parteneriatele public — private precum si
realizarea procedurilor legale pentru incheierea unor astfel de parteneriate;

- Intocmeste in baza proceselor verbale de licitatie, sau a unor hotdrari ale
Consiliului local privind vanzarile sau concesiondrile directe, contractele de vanzare, de
concesionare si inchiriere de bunuri, asigurdnd conducerea evidentei acestora;

- Asigura Inregistrarea contractelor de concesiune si inchirieri in programul
IMPOTAX, urmarirea bazei de date privind contractele de concesiune si operarea platilor
efectuate cu ordine de plata;

- Asigura rezilierea contractelor de concesiune cu respectarea prevederilor
referitoare la notificarea prealabild;

- Transmite contractele de concesiune de bunuri catre toate compartimentele cu
atributii in urmarirea acestora;

- Face demersurile necesare restituirii garantiilor de participare la procedurile de
licitatiei;

- Asigurd protejarea proprietatii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale
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participantilor, precum si protejarea intereselor institutiei si a confidentialitdtii, in limitele
prevazute in cadrul legal si/sau cel intern existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul
desfasurarii lor;

- Transmite toate documentele solicitate de Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor, in termenul legal de transmitere;

- Constituie si pastreaza, in conditiile legii, dosarul concesionarii, inchirierii sau
instraindrii bunurilor apartindnd Municipiului inclusiv dosarul concesiunii de lucrari sau
servicii;

- Ia masurile necesare pentru verificarea de catre Directia juridica, contencios
administrativ §i administratie publicd locald a legalitatii clauzelor contractuale privind
concesiondrile de lucrdri, servicii sau de bunuri, a contractelor privind 1inchirierile de
bunuri mobile sau imobile, a contractelor privind vanzarea de bunuri si aplicarea vizei
juridice;

- Asigurda furnizarea tuturor informatiilor necesare pentru indeplinirea de catre
compartimentul de specialitate a formalitatilor de reprezentare in instanta in legaturd cu
activitatea biroului;

- Asigura intocmirea si transmiterea punctelor de vedere, situatiilor si raportarilor
trimestriale si anuale, prevazute ca obligativitate de catre normele juridice speciale si/sau
solicitate de organele cu competente de control, audit sau statistica;

- Asigura intocmirea, circulatia §i arhivarea documentelor specifice
compartimentului, cu respectarea confidentialitatii datelor si documentelor;

- Exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotdrari ale
Consiliului local, dispozitii ale Primarului, ale Viceprimarului de resort sau primite de la
sefii ierarhici.

1.D.3. Serviciul buget - Control financiar intern

Seful serviciului:

- este functionar public cu functie publica de conducere, subordonat directorului
executiv al Directiei Economice, Primarului si Viceprimarului si are in subordine
personalul serviciului.

Colaboreaza cu :

-toate compartimentele aparatului de specialitate i cu toate serviciile publice in
vederea fundamentarii bugetului local, al bugetului activitatilor si institutiilor finantate
partial sau integral din venituri proprii, bugetul creditelor interne si externe

- toate compartimentele aparatului de specialitate si cu toate serviciile publice in
vederea rectificarilor bugetare sau virdrilor de credite bugetare care au loc Tn cursul
exercitiului financiar;

- toate compartimentele aparatului de specialitate §i cu toate serviciile publice in
vederea aplicdrii Ordinului 1792/2002 privind angajarea, lichidarea ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice

-toate compartimentele aparatului de specialitate si cu toate serviciile publice in
vederea exercitarii activitatii de control financiar preventiv propriu

- cu Secretarul Municipiului Tirgu Mures pentru viza de legalitate a proiectelor de
hotaréri si a dispozitiilor de Primar;

- cu Directia juridicd, contencios administrativ i administratie publicd locald
pentru consultantd de specialitate in domeniu si pentru verificarea sub aspectul legalitatii a
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actelor ncheiate Tn cadrul serviciului, prin aplicarea vizei juridice, precum si pentru
asistentd juridica in elaborarea unor proiecte de hotérari, dispozitii din domeniul specific
de activitate;

-Directia Judeteana a Finantelor Publice Mures privind repartizarea unor sume i
transferuri de la bugetul de stat , depunerea bugetului Unitatii Administrativ Teritoriale —
Municipiul Tirgu Mures si darilor de seama

-Directia Judeteana de Statistica Mures in vederea intocmirii unor raportari

- Serviciul Relatii cu consilierii, secretariat, evidenta alegatori si arhiva in vederea
elaborarii unor proiecte de hotarari, dispozitii de primar din domeniul specific de activitate

-compartimentele din cadrul directiilor judetene a finantelor publice in legéatura cu
raportarile lunare, semestriale i anuale privind situatiile financiare

-unitatea de trezorerie in legatura cu platile derulate prin trezorerie

-Ministerul Finantelor Publice in vederea raportarii datoriei publice locale

-institutiile de credit , in legdturd cu creditele contractate si conturile deschise la
acestea

-alte organisme

Atributiile sefului de serviciu:

- Conducerea intregii activitati a Serviciului Buget - control financiar intern

- Intocmirea proiectului de buget al Unitatii Administrativ Teritoriale — Municipiul
Tirgu Mures, pe baza propunerilor si fundamentarilor compartimentelor de specialitate , a
serviciilor publice, a unitatilor subordonate si pe baza adreselor primite de la  Directia
Judeteana a Finantelor Publice Mures pentru sumele transferate de la bugetul de stat

- Réspunde de urmarirea executiei bugetului local ,al bugetului activitatilor sau
institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii , bugetul creditelor interne si
externe la nivelul Municipiului Tirgu-Mures

-Organizeaza, asigurd si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a
controlului financiar preventiv propriu

-Urmareste respectarea procedurilor privind parcurgerea celor 4 faze ale executiei
bugetare a cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor

-Intocmeste proiectul de hotirare de consiliu privind rectificirile de buget si
virarile de credite bugetare pe baza propunerilor si fundamentarilor compartimentelor de
specialitate si serviciilor publice

-Incomeste raportarile lunare privind datoria publica locali

-Intocmeste raportarile lunare privind monitorizarea cheltuielilor de personal

-Intocmeste raportarile lunare privind platile din fonduri externe nerambursabile -
Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea prevederilor hotararilor Consiliului local
municipal si a dispozitiilor de primar, din domeniul de activitate

- Intocmeste contul trimestrial , anual de executie bugetara a bugetului local ,a
bugetului activitatilor sau institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii ,
bugetul creditelor interne si externe la nivelul Municipiului Tirgu-Mures

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

- Evaluarea personalului din subordine si intcomirea fiselor postului pentru
persoanele aflate in subordine

- Efecuarea orelor de protectie muncii si indrumarea personalului din subordine in
acest sens
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- Informarea personalului din subordine in legatura cu deciziile luate la nivelul
conducerii municipiului Tg.Mures

- Elaboreaza, revizuieste , actualizeazd procedurile operationale specifice
domeniului de activitate, urmareste modalitatea de aplicare a procedurilor le nivelul
serviciului

Competenta:

-semnarea actelor interne elaborate de catre Serviciul Buget - control financiar
intern, a raspunsurilor urmare corespondentei adresate serviciului precum si a actelor care
ies din institutie si implica activitatea serviciului, mpreunda cu directorul executiv si
conducdtorul institutiei;

-In absenta Directorului executive preia urmatoarele atributii: verifica si semneaza
actele intocmite de personalul din subordine sau cele primite de la celelalte directii sau
servicii de specialitate din cadrul Municipiului Tg.Mures, actele cu caracter financiar —
contabil, a celor care vizeaza efectuarea de plati catre terti sau contractarea de imprumuturi
sau a oricaror altor cheltuieli;

Atributiile serviciului

- Participa la fundamentarea si intocmirea anuald, la termenele prevazute de lege, a
proiectului bugetului local al Municipiului Tirgu-Mures, asigurdnd prezentarea tuturor
documentelor necesare ordonatorului principal de credite i Consiliului local municipal, in
vederea aprobarii bugetului anual;

-Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului local, antrenind toate compartimentele functionale care colaboreaza
la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului;

-Repartizarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare

- Organizeazd §i urmareste executia bugetara, conform legislatiei 1in
vigoare; asigurd efectuarea procedurilor privind parcurgerea celor 4 faze ale executiei
bugetare a cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,
precum si organizarea, conducerea evidentei si raportarea angajamentelor bugetare si
legale;

- Asigurd inregistrarea cronologicd si sistematicd, prelucrarea, publicarea si
pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiard si alte
informatii referitoare la activitatea desfasurata, atat pentru cerintele interne ale acestora, cat
si in relatiile cu investitorii prezenti si potentiali, creditorii financiari si comerciali, clientii,
institutiile publice si alti utilizatori;

-Deschiderea de credite bugetare

-Asigurd pe baza documentelor justificative economice prezentate , fondurile
necesare pentru buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul invagamantului si
asistentei sociale

-Retragerea de credite bugetare

-Virarea de credite bugetare

-Intocmirea raportarilor lunare privind datoria publici locala

-Intocmirea raportarilor lunare privind monitorizarea cheltuielilor de personal

-Intocmirea raportirilor lunare privind platile din fonduri externe nerambursabile -
Asigura informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetelor de venituri si
cheltuieli

-Intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale privind executia bugetard
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Intocmirea documentatiei privind contractarea unor imprumuturi

-Asigura exercitarea Controlului Financiar Preventiv asupra operatiunilor financiar-
contabile, stabilite prin dispozitia de primar

-Intocmeste dari de seamd statistice, rapoarte si informari si le transmite celor in
drept, la termenele scadente.

-Asigura intocmirea, circulatia si arhivarea documentelor contabile specifice
compartimentului, cu respectarea confidentialitatii datelor si documentelor.

-Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea documentelor
contabile prezentate spre aprobare, pe cale ierarhica primarului.

- Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia
cunostinta in exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.

-Centralizarea executiilor bugetare de la unitatile subordonate si activitatile
autofinantate din subordinea Consiliului local municipal;

-Serviciul exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin
hotarari ale Consiliului local municipal, dispozitii ale Primarului sau primite de la sefii
ierarhici.

1.D.4 Biroul contabilitate

Seful biroului:

- este functionar public cu functie publicd de conducere, subordonat directorului
executive al directiei, Primarului si Viceprimarului de resort si are in subordine personalul
biroului.

Colaboreaza:

- cu toate compartimentele in vederea organizarii §i coordonarii evidentei financiar
contabile la nivelul unitatii administrativ teritoriale in cursul exercitiului financiar;

- cu Directia proiecte cu finantare international, resurse umane, relatii cu publicul si
logistica pentru evidenta financiar contabila a cheltuielilor de personal,

- cu toate compartimentele, pentru evidenta financiar contabila a cheltuielilor
materiale si cheltuielilor de capital;

- cu Secretarul Municipiului Tirgu Mures pentru viza de legalitate a proiectelor de
hotarari si a dispozitiilor de Primar;

- cu Directia juridica, contencios administrativ i administratie publicd locala
pentru consultantd de specialitate in domeniu si pentru verificarea sub aspectul legalitatii a
actelor incheiate in cadrul biroului, prin aplicarea vizei juridice, precum si pentru asistenta
juridica in elaborarea unor proiecte de hotarari, dispozitii din domeniul specific de
activitate.

Atributiile sefului de birou:

- Organizeazd si raspunde de efectuarea intregii evidente contabile la nivelul
Municipiului Tirgu-Mures in conformitate cu prevederile legale in vigoare, exercitand
urmatoarele actiuni:

- Supravegheaza si coordoneaza inventarierea anuala si, ori de céte ori este nevoie,
a bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin;
- Participa la intocmirea darilor de seama lunare, trimestriale i anuale;
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- Réaspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii
mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si materialelor;

- Urmareste si verificd activitatea financiar-contabila la unitatile autofinantate
din subordinea Consiliului local municipal;

- Asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizatd a
documentelor; participa la realizarea aplicatiilor specifice;

- Verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si
gospoddrirea mijloacelor materiale si béanesti, pe baza documentelor inregistrate in
contabilitate si a documentelor de evidentd tehnica si operativa in gestiunea proprie si a
unitatilor subordonate;

- Organizeaza si coordoneazd efectuarea intregii evidente contabile aferente
veniturilor si cheltuielilor bugetului local, respective extrabugetare, la nivelul Unitatii
Administrativ - Teritoriale a Municipiului Tirgu-Mures in conformitate cu prevederile
legale 1n vigoare

- Intocmeste situatiile financiare contabile — bilant (lunar, trimestrial,
semestrial, anual) pe baza executiei bugetare si a anexelor aferente acesteia,

- Asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei,
valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al Unitatii Administrativ -
Teritoriale a Municipiului Tirgu-Mures.

- Evaluarea personalului din subordine si intocmirea fiselor postului pentru
persoanele aflate in subordine;

- Efectuarea orelor de protectie a muncii si indrumarea personalului din
subordine in acest sens;

- Informarea personalului din subordine in legatura cu deciziile luate la
nivelul conducerii Municipiului Tirgu Mures;

- Asigura si raspunde de respectarea legalitdtii privind intocmirea tuturor
documentelor contabile

- Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari
ale Consiliului local municipal, dispozitii ale Primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Competenta:

- semnarea actelor interne eclaborate de catre Biroul contabilitate, a
raspunsurilor urmare corespondentei adresate biroului precum si a actelor care ies din
institutie si implicd activitatea biroului, impreuna cu directorul executiv si conducatorul
institutiei;

Atributiile biroului:

- Realizeaza evidenta contabild la nivelul Municipiului Tirgu-Mures in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, prin urmétoarele actiuni:
e contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel
incat sa raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor
fixe;
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e contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sintetica a
valorilor materiale se tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea
analitica a materialelor si obiectelor de inventar se tine cantitativ si valoric;

e contabilitatea mijloacelor banesti;

e contabilitatea deconturilor;

o contabilitatea cheltuielilor - se organizeaza pe clasificatia bugetara (capitole,
articole, paragrafe, alineate);

e contabilitatea veniturilor;

- Supravegheaza si coordoneaza inventarierea anuala si ori de céte ori este nevoie

a bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin municipiului

- Intocmeste bilantul lunar, trimestrial si anual;
- Tine intreaga evidentd contabild la nivelul autoritatilor publice ale Municipiului

Targu Mures, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- Organizeaza in conditiile legii, evidenta gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere;

- Verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea
mijloacelor materiale si banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a
documentelor de evidentd tehnicad s§i operativd In gestiunea proprie si a unitatilor
subordonate, interpreteaza si prezinta datele cu privire la evolutia plétilor si incasarilor;

- Asigura Intocmirea, circulatia si arhivarea documentelor contabile specifice
biroului, cu respectarea confidentialitatii datelor si documentelor;

- Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea
documentelor contabile prezentate spre aprobare, pe cale ierarhica primarului;

- Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia
cunostinta in exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

- Biroul exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin
hotérari ale Consiliului local municipal, dispozitii ale Primarului sau primite de la sefii

ierarhici.
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I.E. DIRECTIA POLITIA LOCALA TARGU MURES

Dispozitii generale:

Directia Politia Locala Targu Mures este directie in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului, de interes local, fard personalitate juridicd, infiintatd cu
respectarea prevederilor Constitutiei Romaniei , in baza Legii nr. 155/2010 , a H.G.nr.1332
/2010 si prin Hotérarea Consiliului Local nr. 381/2010.

Directia Politia Locald indeplineste atributiile previzute Tn lege, alte acte
normative, in Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului Municipiului Targu
Mures.

in indeplinirea misiunilor si atributiilor ce 1i revin, Politia Locald coopereazi cu
Politia Municipiului Tirgu Mures, Inspectoratul Judetean de Jandarmi, Inspectoratul pentru
Situatii de Urgenta ,,Horea”, cu Serviciile din cadrul Priméariei municipiului, cu alte
structuri de ordine publicd din localitate (IPJ Mures si Gruparea Mobild de Jandarmi).8.
Personalul Politiei Locale este dotat cu uniforma cu insemne distinctive, pulverizatoare
iritant lacrimogene, catuse, arme de foc, bastoane de cauciuc si alte mijloace de aparare si
interventie autorizate prin lege, conform normelor stabilite prin regulament.

Directorul politiei locale :

- este functionar public cu functie de conducere, subordonat Primarului si are in
subordine personalul Directiei.

Colaboreaza:

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate a primarului i
serviciile publice municipale, pentru elaborarea politicilor economice de personal,
pregatirea profesionald, imbunatifirea comunicdrii intre compartimente , asigurarea
functionabilitatii eficiente a intregului aparat de specialitate al Primarului si al serviciilor
publice municipale:

— Directia Proiecte cu Finantare Internationala , Resurse Umane , Relatii cu
Publicul si Logistica in ceea ce priveste :

- structura serviciului si eventualele modificari in cadrul acesteia;

- numarul de personal necesar pentru incadrarea serviciului;

- selectia personalului;

- Tncadrarea personalului;

- promovarea personalului;

- dotare, incadrare, atributii, actiuni desfagurate pe seama autoritatii publice
locale sau in colaborare cu alte forte ale sistemului National de Siguranta.

- organizeaza impreuna cu Directia Strategie, comunicare §i resurse umane
cursuri pentru pregatirea profesionald a politistilor locali ;
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a)  —cu Serviciul audit public intern i monitorizare servicii publice pentru:
- stabilirea activitatilor care se supun auditarii;

b) - Directia tehnica si Administratia Domeniului Public referitor la:
- lista de investitii probleme de protectia mediului
¢) - cu Directia economica in vederea:

- fundamentarii bugetului de venituri si cheltuieli:

- cheltuieli de personal

- cheltuieli materiale ce vizeaza Directia Politia Locala;

d)  —cu Arhitectul sef in ceea ce priveste:

- consultatii reciproce de specialitate;

e ) — cu : Directia juridica, contencios administrativ si administratie publica
locala:

- elaborarea unor proiecte de hotarari,

- elaborarea unor dispozitii specifice domeniului de activitate al Politiei Locale;

f) - Directia activitati social-culturale si patrimoniale pentru:

- suspendarea i sistarea autorizatiilor din domeniul comercial.

g)- cu liderii de sindicate:

- optimizarea conditiilor de munca ale personalului din aparatul de specialitate
al Primarului  si serviciilor publice municipale.

1.Atributiile Directorului executiv

Directorul politiei locale isi indeplineste atributiile 1n mod nemijlocit sub autoritatea si
controlul Primarului si are urmatoarele atributii:

- organizeaza, planificd si conduce intreaga activitate a politiei locale;

- intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

- asigura cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre intregul personal, a prevederilor

- raspunde de pregatirea profesionald continua a personalului din subordine;

- aproba planurile de paza Intocmite pentru obiectivele din competenta;

- studiaza si propune unitatilor beneficiare de paza introducerea amenajarilor tehnice
si a sistemelor de alarmare impotriva efractiei;

- analizeaza trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performanta stabiliti
de comisia locala de ordine publica;

- asigurd informarea operativa a Primarului, viceprimarului de resort , a consiliului
local , a structurii teritoriale corespunzatoare a Politiei Roméane, precum si a Jandarmeriei
Romaéne despre evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul activitatii politiei locale;

- reprezinta, cu respectarea procedurilor legale, politia locala in relatiile cu alte
institutii ale statului, cu celelalte autoritdti ale administratiei publice centrale si locale si
colaboreazd cu organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane fizice si juridice
pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

- asigurd ordinea interioara si disciplina in randul personalului din subordine, avand
dreptul sa propuna acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

- propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;
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- asigurd masuri pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizarilor i a reclamatiilor
cetatenilor, in conformitate cu prevederile legale;

- organizeaza si participa la audientele cu cetatenii;

- intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

- coordoneaza activitatea de evidenta, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si
de pastrare, in conditii de sigurantd, a armamentului si a munitiei din dotare;

- urmareste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de
ierarhizare, repartizarea si utilizarea corespunzatoare a acestora;

- intreprinde masuri de aprovizionare si mentinere in stare de functionare a aparaturii
de paza si alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajari destinate serviciului de paza
si ordine;

- mentine legatura permanentd cu beneficiarii privind modul in care se desfasoara
activitatea de pazd,semnaleazd neregulile referitoare la 1indeplinirea obligatiilor
contractuale si propune masurile necesare pentru cresterea eficientei pazei;

- analizeaza contributia functionarilor publici din politia locala la mentinerea ordinii
si linistii publice, la constatarea contraventiilor in domeniile prevazute de lege si ia masuri
de organizare si imbunatatire a acesteia;

- organizeaza si executa controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt
indeplinite atributiile de serviciu de catre functionarii publici din politia locala;

- organizeazd sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

- organizeaza activitatile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

- organizeaza aducerea personalului Politiei Locale la sediu in situatii deosebite;

- propune si stabileste locurile pentru fumat;

- da in primire impreuna cu seful serviciului tehnico-administrativ dotarile din
birouri;

- periodic si ori de cate ori este nevoie, verificd modul de indeplinire a atributiilor de
catre personalul din subordine;

- indeplineste orice alte atributii stabilite prin legi, alte acte normative, H.C.L. si

dispozitii ale Primarului.
in exercitarea atributiilor ce if revin, seful politiei locale emite decizii cu caracter
obligatoriu pentru intregul personal din subordine.

Competente:
Semneaza documentele interne elaborate de catre directie, precum si alte documente
care nu reprezinta decizii ale institutiei ori nu o implica financiar pe aceasta.

I.E.1. Serviciul ordine publica

Serviciul are in componenta trei birouri de ordine si liniste publica si un birou de
interventie .
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Seful Serviciului:

- este functionar public cu functie publicd de conducere, subordonat
Primarului, viceprimarului de resort, directorului si are in subordine personalul din
cadrul serviciului;

- asigurad planificarea, pregatirea conducerea si controlul intregului personal
din subordine.

Colaboreazi cu :
- Biroul de Siguranta Rutiera;
- Biroul Dispecerat si Supraveghere Teritoriala;
- Serviciul Logistic , Juridic si Relatii cu Publicul ;
- Serviciul control disciplind in constructii , comercial si protectia mediului ;
- Politia Municipiului Tirgu Mures si Jandarmeria Tirgu Mures pe timpul
desfasurarii unor actiuni pe linie de ordine publica;

Atributiile sefului de serviciu:

Conducatorul structurii de ordine si liniste publica si paza a bunurilor se subordoneaza
Primarului, viceprimarului de resort, directorului si are urmdtoarele atributii specifice, in
functie de responsabilitatile incredintate:

- organizeaza, planifica, conduce si controleaza activitatea personalului politiei locale
cu atributii in mentinerea ordinii si linistii publice;

- asigurd cunoagterea si aplicarea intocmai de cétre personalul din subordine, a
prevederilor legale ce reglementeaza activitatea de paza, mentinerea ordinii si a linistii
publice, regulile de convietuire sociala si integritatea corporald a persoanelor;

- tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

- conduce pregitirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu
tematica stabilita;

- informeaza de indatd Primarul, viceprimarul de resort si conducerea politiei locale
despre toate evenimentele deosebite inregistrate in activitatea de mentinere a ordinii
publice si tine evidenta acestora;

- analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

- Intreprinde masuri eficiente pentru ca intregul personal sd execute corespunzator
sarcinile ce ii revin, sd aibad o comportare civilizatd, sd respecte regulile disciplinare
stabilite, propunand recompense si sanctiuni corespunzatoare;

- participa, aldturi de conducerea politiei locale, la intocmirea sau reactualizarea
planului de ordine si siguranta publica al unitatii;

- Intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezintd directorului si
directorului executiv.

Competente:

- semneaza materialele intocmite pe care le prezinta directorului executiv;

62



Atributiile serviciului:

- mentine ordinea si linigtea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul
de ordine si sigurantd publica al unitatii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

- mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant
publice, a unitatilor sanitare publice, in parcérile auto aflate pe domeniul public sau privat
al unitatii administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete,
cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in
administrarea unitatilor administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de
interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

- participa, mpreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit
competentelor, la activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de
calamitati naturale ori catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate
de astfel de evenimente;

- actioneazd pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de
supravegherea si ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fard
adapost si procedeaza la incredintarea acestora serviciului public de asistentd sociald in
vederea solutionarii problemelor acestora, in conditiile legii;

- constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru
nerespectarea legislatiei privind regimul de detinere a cdinilor periculosi sau agresivi, a
celei privind programul de gestionare a cainilor fara stdpan si a celei privind protectia
animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea cainilor fara stapan despre
existenta acestor cdini si acorda sprijin personalului specializat in capturarea si transportul
acestora la adapost;

- asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din
institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni
specifice;

- participa , impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si
linistii publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor
de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive,
religioase sau comemorative, dupd caz, precum si a altor asemenea activitati care Se
desfasoara in spatiul public si care implica aglomerari de persoane;

- constata contraventii si aplica sanctiuni in conditiile competentelor atribuite
pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea sociald stabilite prin legi sau
acte administrative ale autorititilor administratiei publice centrale si locale, pentru faptele
constatate in raza teritoriala de competenta;

- executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de
urmarire penald si instantele de judecata care arondeaza unitatea administrativ-teritoriala,
pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenta;

- participa , alaturi de Politia Romana , Jandarmeria Romana si celelalte forte
ce compun sistemul integrat de ordine si siguranta publicd, pentru prevenirea si combaterea
infractionalitatii stradale;
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- coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de
chemare la mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul
Apararii Nationale;

- asigura masuri de protectie a executorilor judecdtoresti cu ocazia
executarilor silite;

- acordd , pe teritoriul unitatilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii

publice .

Birourile de ordine si liniste publica

I.E.1.1.Biroul 1 ordine si liniste publica
1.LE.1.2.Biroul 2 ordine si liniste publica
1.E.1.3.Biroul 3 ordine si liniste publica

Seful Biroului Ordine si Liniste Publica:

- este functionar public cu functie publicd de conducere subordonat sefului de
serviciu si directorului executiv;

- indeplineste conform planificérii aprobate de director si functia de sef de
schimb;

Atributiile sefului de birou:

- organizeaza, planificd, conduce si controleaza activitatea personalului din
subordine

- verificd procesele-verbale intocmite de personalul din subordine si fine
evidenta acestora.

- in calitate de sef de schimb:

- executa serviciul conform planificarii, odata cu schimbul respectiv;

- pe timpul orelor de program i se subordoneaza schimbul de la Serviciul Ordine
si Linigte Publica, iar dupa orele de program si patrulele mobile de interventie , siguranta
rutierd si DST ;

- executd, zilnic, la intrarea 1n serviciu, pregdtirea de specialitate si
profesionalda a schimbului, prelucreaza dispozitii, prevederi legale si acte normative
cuprinse in hotérari ale Consiliului Local;

- la iesirea din serviciu analizeaza activitatea fiecdrui agent pe care 1l
evalueaza cu calificativ;

- saptamanal, intocmeste planificarea in serviciu a agentilor din biroul sau,
urmareste plecarea in concediu de odihna a acestora, conform planificarii;

- lunar, prezinta sefului de serviciu date pentru analiza lunara a biroului din
subordine;

- participa, lunar, la analiza serviciului si la pregatirea profesionald si de
specialitate cu agentii din cadrul biroului, tine evidenta rezultatelor;

64



- intocmeste pontajul la sfarsitul fiecarei luni, pentru agentii din birou, pe care
il preda sefului de serviciu;

- informeaza seful de serviciu si in situatii deosebite, imediat, conducerea
Politiei Locale despre unele stiri de lucruri negative, conform Dispozitiei privind
modul de informare Th cazul unor evenimente;

- constata personal prin agentii de ordine publica din schimbul sau,
contraventii date in competentd, aplica si urmareste aplicarea sanctiunilor de catre
subalterni, potrivit legii si hotararilor Consiliului Local, {ine evidenta acestora;

- urmareste ca agentii la intrarea in serviciu si pe timpul executarii acestuia sa
aibd o tinutd regulamentard, ingrijiti, si aibd asupra lor materialele din dotare; la
intrarea-iesirea din serviciu sa preia-predea toate materialele;

- in timpul executarii serviciului, urmareste ca agentii sa respecte consemnul
patrulei, itinerarele de deplasare din sectorul patrulei, respectarea regulilor de disciplina
stabilite;

- intervine ori de cate ori constatd incalcari ale prevederilor legale, ale altor
acte normative prevazute in hotarari ale Consiliului Local,

- coordoneazd permanent activitatea agentilor in serviciu, la solicitarea
acestora, prin rotatie aproba pauza, urmarind reluarea activitatii de catre acestia;

- executd, zilnic, la iesirea din serviciu, evaluarea agentilor din schimb;

- trimestrial, semestrial §i anual executa evaluarea agentilor din biroul sau;

- urmareste respectarea regulilor P.S.1., atat la sediile de lucru cat si pe timpul
executdrii serviciului cu schimbul — pe raza municipiului;

- participd la instructajul privind protectia muncii ce se desfdsoara lunar,
urmareste ca toti agentii din birou si ia la cunostintd pe bazad de semnaturd in fisa
individuala;

- raspunde de starea disciplinara la nivelul biroului, propune recompense sau
sanctiuni;

- executa dispozitiile primite de la Primar, viceprimarul de resort, directorul
executiv sau seful de serviciu transmise direct sau prin sefii ierarhici;

- intocmeste tematica si conduce pregatirea de specialitate;

- prin pregatirea profesionald si de specialitate pe care o conduce personal (se
executd lunar) urmireste insusirea de catre subordonati a prevederilor legale ce
reglementeaza activitatea de paza, consemnul posturilor, regulile privind uzul de arma,
etc.;

- executa si alte atributii stabilite prin legi sau prin alte acte normative, prin
hotarari ale Consiliului Local ori dispozitii ale Primarului sau directorului executiv.

Atributiile Biroului Ordine si Liniste Publica:

- Indeplineste atributiile prevazute in lege in cadrul Serviciului Ordine si
Liniste Publicé;

- in cadrul localitatii are repartizatd in principiu o zona de responsabilitate
conform planificarilor in serviciu aprobate de directorul executiv;
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I.E.1.4. Biroul interventie

Seful Biroului:

- este functionar public cu functie publicd de conducere, subordonat sefului de
serviciu, directorului executiv si are in subordine personalul din cadrul biroului;

Colaboreaza:

- cu sefii de servicii si birouri din cadrul Politiei Locale;
- cupolitia si jandarmeria pe timpul executarii unor misiuni in comun;
- cuinspectorii din Primarie.

Atributiile sefului de birou:

- organizeaza, planifica, conduce si controleaza activitatea personalului din
subordine pentru participarea la apararea ordinii si linistii publice, a vietii si integritatii
persoanelor;

- asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de cétre functionarii publici din
cadrul biroului, a prevederilor legale ce reglementeaza activitatea de ordine publica,
regulile de convietuire sociala si comert stradal §i a normelor de protectie a muncii;

- constatd personal si prin agentii de ordine publicé din subordine contraventii
date in competenta, aplicd si urmareste aplicarea sanctiunilor date de catre subordonati,
potrivit legii si hotararilor Consiliului Local, tine evidenta acestora;

- propune directorului executiv tematica pentru pregitirea de specialitate,
intocmeste §i prezintd spre aprobare programul, desfasoard pregatirea de specialitate cu
subalternii;

- intocmeste si prezintd informari, analize, instructaje;

- informari:

- 1infiecare luni pentru saptdmana anterioara;

- periodic, cele solicitate de catre directorul executiv.

- lunar, trimestrial, semestrial §i anual, partea de continut care se referd la
activitatea Biroului Interventie.

- intocmeste zilnic Nota Interna care va cuprinde personalul in serviciu pentru
ziua urmatoare (cel stabilit), miscdri de personal, dispozitii ale directorului executiv,
activitati principale, planuri de masuri, etc.;

- executd zilnic pregitire cu agentii care intrd in serviciu, precizandu-le
misiunea si dispozitiile primite de la directorul executiv;

- intreprinde masuri eficiente pentru ca intreg personalul sa execute
corespunzator sarcinile ce-i revin, sa aibad o comportare civilizata, sa respecte regulile
disciplinei stabilite propunand recompense i sanctiuni corespunzétoare;

- controleaza si executd zilnic activitate in teren;

- coordoneazd si conduce nemijlocit actiunile de interventie a patrulelor
mobile urmarind sa respecte prevederile legale In asemenea situatii;

- executa evaluarea semestriala si anuald a agentilor din subordine;
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- tine evidenta corespondentei, in luna ianuarie pentru anul incheiat o
indosariaza;

- urmdreste respectarea regulilor P.S.I. si ia masuri urgente de indepartare a
unor deficiente care ar crea o sursd de incendiu;

- desfagoara lunar, conform tematicii, activitatea de prelucrare a normelor de
protectie a muncii, {ine evidenta acesteia pe baza de fisd individuald si semnatura;

- intocmeste lunar pontajul pentru agentii din subordine, iar la incheierea lunii
il prezinta la semnat;

- intocmeste planificarea lunara a concediilor de odihna si urmareste
respectarea lor, plecarea si sosirea din concediu a agentilor;

- verificd personal unele sesizdri date spre solutionare de catre directorul
executiv, ia masuri legale de rezolvare si comunicare in termenele prevazute de legislatie a
raspunsului catre petent;

- verificd procesele-verbale intocmite de personalul din subordine si tine
evidenta acestora;

- executd si alte atributii stabilite prin legi sau prin alte acte normative, prin
hotarari ale Consiliului Local municipal ori dispozitii ale primarului sau directorului
executiv.

Competente:

- semneaza materialele Intocmite pe care le prezinta directorului executiv;
- intocmeste si semneaza zilnic Nota Interna.

Atributiile Biroului Interventie:
- agentii sunt dotati cu armament, munitie §i alte materiale specifice;
Echipa mobila:

- executd misiunile de ordine publica conform atributiilor prevazute in acest
sens prin Legea nr. 155/2010 ;

- executd, la nevoie, interventia in sprijinul patrulelor pedestre la solicitare
sau 1n situatia unor sesizari din partea cetatenilor sau persoanelor juridice;

- este organizatd in patrule mobile de interventie, fiecare patrula constituita
din 2 agenti (unul fiind si conducator auto), executa serviciul in schimburi de 24 ore cu
mijloc de transport (autoturism) pe baza unei planificdri intocmite si aprobate lunar ;
patrulele mobile de interventie isi desfiagoard activitatea pe zone de responsabilitate
stabilite pentru fiecare Tn parte;

- monitorizeaza fiecare zond de competentd, respectiv constatd contraventii si
aplicd sanctiuni privind incélcarea prevederilor la Legea nr. 61/1991R si ale hotararile
Consiliului Local potrivit competentei atribuite.

- preda pe bazd de proces-verbal la Politia Municipiului Tirgu Mures autorii
unor fapte penale surprinsi in flagrant sau care conturba grav ordinea publica in vederea
executdrii cercetarii penale;
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- nu face uz de arma decat in situatii deosebite, cand viata este pusa in pericol
si numai in conditiile stricte prevazute de lege;

- aplicad procedeul imobilizarii numai daca este strict necesar §i nu existd o
alta metoda de constrangere, iar ulterior mobilizarii este interzis de a se mai folosi orice
mijloc violent, persoana este de urgenta transportata la sediul politiei in vederea executérii
cercetarii, procesul verbal de predare-primire Tncheindu-se pe loc;

- patrulelor mobile le este interzis sa intre in locuinte sau pe domeniul privat,
fara acordul proprietarului;

- pentru rezolvarea problemelor de serviciu, agentii pe timpul executdrii
serviciului au voie sd intocmeascd invitatii in scris pentru unele persoane pentru a se
prezenta la sediul institutiei in vederea obtinerii unor date personale sau clarificarea unor
situatii;

- agentii sunt obligati ca la data si ora stabilitd sa fie prezenti in locul precizat
in invitatie;

- in calitate de martori sau acuzati, agentii din cadrul patrulelor se vor
prezenta la organele abilitate numai cu instiintarea directorului executiv si insotiti de unul
din juristii Directiei Politia Locala

1.E.2. Biroul de siguranta rutieri

Seful Biroului:

- este functionar public cu functie publica de conducere, subordonat Primarului,
directorului executiv i are 1n subordine personalul din cadrul biroului;

Colaboreaza:

- cu sefii de servicii si birouri din cadrul Politiei Locale;
- cu politia si jandarmeria pe timpul executarii unor misiuni in comun;
- cuinspectorii din Primarie.

Atributiile sefului de birou :

- stabileste, in colaborare cu seful serviciului rutier, , itinerarele de patrulare si
intervalele orare de patrulare in zonele de competenta;

- organizeaza, planificd, conduce §i controleaza activitatea personalului din
subordine cu atributii in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

- asigura continuitatea dispozitivului rutier in zona de competenta, pe baza de
grafice de control, intocmite in colaborare cu seful serviciului rutier,;

- coordoneazd activitatea personalului din subordine la actiuni proprii si
participd, conform solicitarii, la actiunile organizate de unitatile/structurile teritoriale ale
Politiei Romane sau de cétre administratorul drumului public;

- propune sefului serviciului rutier, , In situatii deosebite, luarea unor masuri
de reglementare, cum ar fi inchidere, restrictionare pentru anumite categorii de participanti
la trafic a circulatiei, in anumite zone sau sectoare ale drumului public;

68



- asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de cétre personalul din subordine a
prevederilor legislatiei rutiere;

- asigurd instruirea zilnicad a politistilor locali cu privire la cunoasterea
situatiei operative din zona de competenta si periodic instruieste personalul din subordine
cu privire la cunoasterea si respectarea regulilor de circulatie si, cu precadere, cu privire la
modul de pozitionare pe partea carosabila si la semnalele pe care trebuie sa le adreseze
participantilor la trafic;

- ia masuri pentru ca 1n exercitarea atributiilor ce le revin politistii locali care
executd activitati in domeniul circulatiei pe drumurile publice sd poarte uniforma specifica
cu inscrisuri i insemne distinctive, conform prevederilor legale;

- verificd procesele-verbale de constatare a contraventiilor intocmite de
personalul din subordine tine evidenta acestora si monitorizeazad punerea in executare a
amenzilor contraventionale, cu respectarea prevederilor legale in domeniu;

- organizeaza si executd controale asupra activitatii desfasurate de efectivele
din subordine;

- analizeaza lunar activitatea desfasurata de personalul din subordine in
domeniul circulatiei pe drumurile publice;

- ia masuri pentru ca personalul din subordine sa execute sarcinile ce i revin
in conformitate cu prevederile legale, sd aiba un comportament civilizat, sa respecte
regulile disciplinare stabilite, propunand recompense sau, dupd caz, sanctiuni
corespunzatoare;

- intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezintd sefului
politiei locale ;

- efectueaza lunar , doud ore de pregatire profesionald cu agentii pentru
cunoagterea prevederilor legale in domeniul de referina

- organizeazd, planifica, conduce si controleaza activitatea personalului care
asigurd transportul de valori;
- verifica zilnic modul de organizare si executare a transportului de valori.

Atributiile Biroului Siguranta Rutiera

- asigura fluenta si decongestionarea circulatiei rutiere in intravilanul
unitatilor administrativ-teritoriale, prin activitati de dirijare si/sau deviere a traficului;

- verificad integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeaza nereguli
privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si marcajelor rutiere, acorda
asistenta in zonele unde se aplica marcaje rutiere;

- participd la actiuni pentru inliturarea efectelor fenomenelor naturale:
ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploi torentiale, grindind, polei si alte asemenea,
pe drumurile aflate in administrarea unitatii administrativ-teritoriale;

- coopereazd cu Politia Rutiera in asigurarea masurilor de circulatie
ocazionate de adundri publice, mitinguri de amploare, manifestari sportive autorizate,
transporturi speciale, agabaritice, acordd sprijin Politiei Rutiere in luarea oricaror alte
masuri pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;
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- actioneaza pentru aplicarea masurilor de urgentd in cazul accidentelor
soldate cu victime, asigurd paza locului acestor accidente si ia primele masuri ce se impun
pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor i, dacd se impune, transportul
victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

- solicitda interventia Politiei Rutiere pentru orice alte situatii ce exced
atributiilor stabilite prin prezenta lege;

- constata si aplica sanctiuni pentru incédlcarea normelor legale privind
oprirea, stationarea §i parcarea autovehiculelor, accesul interzis si dispune masuri de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

- constata si aplica sanctiuni pentru nerespectarea semnificatiei indicatoarelor
rutiere;

- constatd si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor rutiere de cétre
pietoni, biciclisti si conducatori de atelaje, precum si pentru nerespectarea normelor
privind gabaritul.

- poarta peste uniforma specifica, in functie de anotimp, vestd sau scurta cu
elemente reflectorizante, pe care este imprimata emblema "POLITIA LOCALA";

- poarta cascheta cu coafi alba;

- efectueaza semnalele adresate participantilor la trafic, potrivit dispozitiilor
legale care reglementeaza circulatia pe drumurile publice ;

- pune in aplicare metodologia Legii 421/2002(evidentd,documentatie si
intocmire acte prevazute de aceasta lege) ;

- isi insuseste in permanentd prevederile Legii 155/2010 , a OUG 195/2002
privind circulatia pe drumurile publice si a OG 1391/2006 pentru aprobarea
Regulamentului de aplicare a OUG 195/2002.

Atributiile biroului sub aspectul — transport valori:

Asigurda paza transportului unor bunuri de importantd deosebita sau valori
importante, avand urmatoarele obligatii:

- sd cunoasca caracteristicile traseelor de deplasare , locurile vulnerabile si
variantele de ocolire a acestora;

- sa opreasca autoturismul numai in locurile stabilite impreund cu beneficiarii
, sd 1a toate masurile ca acesta sa fie pazit permanent pe timpul stationarii;

- sd supravegheze activitatea de manipulare a valorilor de catre casier;

- sa tind permanent legétura cu ofiterul de serviciu de la Politia Locala;

- sa pastreze confidentialitatea misiunilor de transport valori;

- sa asigure observarea zonei de incarcare — descarcare si sa apere casierul de
atacuri ;

- sa asigure locul si sa pazeasca autovehiculul si continutul transportului pe
timpul stationarii ;

- sd asigure primul ajutor personalului rénit in cazul unui accident de
circulatie;

- s descarce valorile din autovehicul numai in situatii deosebite si sd asigure
n continuare securitatea valorilor transportate;

- sa supravegheze traseul si imprejurimile , in scopul sesizérii oricarui
eveniment care poate periclita siguranta transportului;

- sd nu permitd apropierea nici unei persoane de autovehicul;
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- sd respingd actiunile 1n fortd ale elementelor infractoare.

Atributiile biroului sub aspectul — evidentei persoanelor:

- coopereaza in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritatile
administratiei publice centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor
Regulamentului U.E. 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 , privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date ;

- constata contraventiile date in competenta si aplica sanctiunile, potrivit legii;

- verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea
cetatenilor, legale de problemele specifice biroului.

I.E.3. Serviciul logistic, juridic si relatii cu publicul

- este Incadrat cu functionari publici (inspectori, consilieri juridici, referenti);
- evidenta contabila de baza se tine la nivelul compartimentului de resort din
Primarie.

Colaboreaza:

- cu toate compartimentele din cadrul Politiei Locale;

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
si cu serviciile publice municipale .

- cu alte autoritati, institutii publice, persoane fizice si juridice in legatura cu
aspectele juridice ale activitatii Politiei Locale;

Atributiile sefului de serviciu:

- este fuctionar public, functie de conducere, subordonat directorului, are in
subordine personalul din cadrul serviciului;

- organizeaza, planificd si conduce activitatea de asigurare materiala a Politiei
Locale;

- urmareste si coordoneaza rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor, cererilor
adresate biroului sau repartizate acestuia, asigurand aplicarea corectd a dispozitiilor legale;

- propune avansarea, premierea, stimularea sau masuri de sanctionare pentru
personalul din subordine, Tn conditiile legii;

- rezolva reclamatiile, sesizdrile, cererile adresate serviciului si repartizate
nominal, asigurand aplicarea corectd a dispozitiilor legale;

- coordoneaza activitatea de planificare a conducatorilor auto in serviciu;

- asigurd cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare de cétre personalul din
subordine;
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- intreprinde masuri eficiente cu intreg personalul din subordine si executd
corespunzator sarcinile ce-i revin, sd aiba o comportare civilizata, sa respecte regulile
disciplinare stabilite, regulamentul interior, propunind recompense si sanctiuni;

- ia masuri de asigurare cu echipament a personalului, semne distinctive de
ierarhizare, utilizarea corespunzatoare a acestuia;

- intocmeste documentele justificative pentru necesarul de materiale si plata
acestora;

- tine evidenta consumatorilor de materiale: energie electrica, gaz metan, apa,
luand masuri de combatere a consumului inutil si nejustificat;

- intocmeste documentele pentru demararea licitatiilor publice;

- anual, la termenele stabilite, executa prin comisia stabilitd la nivelul
Primariei inventarierea patrimoniului Politiei Locale, ludnd masuri de remediere a
deficientelor constatate, de plata a materialelor lipsa, in sarcina vinovatilor;

- verifica lunar existenta In depozit a materialelor, modul de intretinere si
evidenta operativa;

- urmadreste respectarea drepturilor si obligatiilor pe care le au personalul din
subordine;

- intocmeste proiectul de buget , iar dupa aprobare incadrarea stricta in limita
fondurilor alocate, ludnd masuri de stopare a cheltuielilor nejustificate;

- informeazd lunar conducerea Politiei Locale, despre consumurile béanesti,
materiale si utilitati;

- intocmeste pontajul orelor lucrate de catre subordonati;

- intocmeste fisa postului pentru personalul din subordine;

- executd pregatirea profesionald si de specialitate cu personalul din
subordine, inclusiv a conducatorilor auto prin inspectorul de specialitate;

- executd instructajul de protectia muncii cu personalul din subordine in
colaborare cu responsabilul de la nivelul directiei si tine evidenta pe bazda de fisa
individuala gi semnatura;

- ia masuri de cercetare administrativd In situatia pierderii sau degradarii
unor materiale sau a unor eventuale accidente de circulatie, inaintdnd cand este cazul
sesizari privind stabilirea raspunderii disciplinare, civile ori, penale — in conditiile legii;

- indeplineste si alte sarcini stabilite prin dispozitii ale primarului sau
directorului;

Atributiile Serviciului sub aspect logistic

- organizarea, planificarea, conducerea si desfagurarea activitatii de asigurare
materiald, Intreg suportul logistic al Politiei Locale;

- se urmdreste ca Intreaga activitate sd se desfdsoare in conformitate cu
prevederile legale si acte normative de linie in vigoare;

- urmdreste ca fiecare angajat sa 1si desfdsoara activitatea in raport cu
atributiile din fisa postului, prin dispozitii putand primi si sarcini complementare;

- aprovizionarea cu echipamentul necesar in limita fondurilor alocate prin
buget, celelalte materiale consumabile sau mijloace fixe necesare pregatirii i bunei
desfasurari a activitatii, fine gestiunea acestora;
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- asigurd, in limita fondurilor alocate, achizitionarea de tehnica auto,
armament $i munitie, mijloace tehnice necesare dotdrii personalului din Serviciul
Ordine Publica, urmareste exploatarea rationald a acestora,

- asigurd necesarul de combustibil pentru tehnica auto, lubrefiantii necesari si
urmareste zilnic consumul acestora, prevenind orice risipa;

- asigurd repararea tehnicii auto in cadrul serviciului stabilit si urmareste
executarea la timp, conform datelor din planificare, a reviziilor de masini;

- zilnic, urmareste si executa Intretinerea tehnicii auto, executarea reparatiilor,
intrarea-iesirea autovehiculelor in conformitate cu planificarea aprobata;

- asigurd, prin persoana stabilitd, securitatea armamentului si munitiei din
magazia de pastrare, verifica lunar existenta acestuia, aprovizioneaza contra cost prin
Politia Municipiului, munitia necesard executdrii tragerilor, asigurd securitatea
transportului acestuia si a pistoalelor la si de la poligonul de tragere;

- asigurd materialele de intretinere §i curatenie la toate punctele de lucru ale
Politiei Locale prin personalul destinat;

- prin conducdtorii auto, asigurd nevoile de transport pentru ordine publica,
paza obiective si cele de aprovizionare;

- Tntocmeste, prin personalul specializat incadrat, situatiile contabile i de
platd pentru materialele aprovizionate;

- tine evidenta corespondentei si asigurd transportul acestuia intre Primarie si
sediul central al Politiei Locale;

Atributiile serviciului sub aspectul resurselor umane si activititii de personal:

- monitorizeazd evidenta planificarilor, cererilor si situatiile cu privire la
concediile de odiha si medicale;

- intocmeste pontajul pentru personalul de conducere , verificad pontajele la
toate birourile din Politia Locala si se asigura de predarea acestora in timp util la
Serviciul salarizare;

- actualizarea situatiilor privind incadrarea personalului, cat si dispozitiile de
personal;

Atributiile serviciului privind prelucrarea si protectia datelor cu caracter
personal:

Sarcinile persoanei responsabile cu protectia datelor sunt urmatoarele:

- informarea si consilierea operatorului, sau a persoanei Tmputernicite de

operator, precum §i a angajatilor care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le
revin in temeiul prezentului regulament si al altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept
intern referitoare la protectia datelor;

- monitorizarea respectdrii Regulamentului Parlamentului European si al

Consiliului nr.679/2016, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern referitoare
la protectia datelor , a Legii 363/2018 , a politicilor operatorului sau ale persoanei
imputernicite de operator in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv

73



alocarea responsabilitdtilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului
implicat in operatiunile de prelucrare precum si auditurile aferente;

- furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului
asupra protectiei datelor si monitorizarea functionarii acesteiea, in conformitate cu art.35
din Regulamentul Parlamentului European si al Consiliului nr.679/2016;

- cooperarea cu persoana desemnatd , responsabild cu protectia datelor la
nivelul Municipiului Tirgu Mures ;

- asumarea rolului de punct de contact pentru responsabilul de la nivelul
institutiei care se raporteazd autoritatii de supraveghere privind aspectele legate de
prelucrare, inclusiv consultarea prealabilda mentionatd la art.36 din Regulamentul
Parlamentului European si al Consiliului nr.679/2016, precum si, dacd este cazul,
consultarea cu privire la orice alta chestiune.

in indeplinirea sarcinilor sale, responsabilul cu protectia datelor tine
seama in mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, ludnd in
considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii.

Atributiile serviciului sub aspectul activitatii juridice: :

- asigurd reprezentarea §i apararea intereselor Politiei Locale, in fata
instantelor de judecatd, a organelor cu activitate jurisdictionald, a organelor de urmarire
penala, a notarilor publici, a altor institutii si autoritati publice;

- promoveazd cereri in justitie si cai de atac ordinare si extraordinare,
intdmpinari si cereri reconventionale, plangeri, memorii si alte acte Tn timp util, depunand
toatd diligenta in acest sens;

- asigurd prelucrarea legislatiei cu personalul din cadrul Politiei Locale si

acorda consultanta acestora;

- verifica sub aspectul legalitatii contractele incheiate de autoritate, prin
aplicarea vizei juridice;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative;

- la solicitarea autoritatii pe care o reprezinta, promoveaza cereri in justitie;

- asigurd evidenta cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene;

- raspunde solicitarilor instantelor judecatoresti de diferite grade, cu privire la
comunicarea unor acte necesare in solutionarea diferitelor litigii;

- participa la sedintele Consiliului Local Municipal, atunci cand acest lucru se
impune;

- asigurd asistentd juridica compartimentelor institutiei, la audientele
desfasurate in cadrul Politiei Locale, precum si personalului din aparatul propriu;

- urmdreste aparitia actelor normative si semnaleaza factorii a caror activitate
este vizata de aceste acte si sarcinile ce le revin in domeniul de competenta;

- 1inregistreaza procesele verbale de contraventie emise de agentii constatatori;

- inregistreaza achitarea amenzilor in baza chitantelor de plata;

- in indeplinirea atributiilor ce-i revin potrivit legii, coopereaza cu Politia, cu
celelalte unitati ale Ministerului Administratiei si Internelor, alte structuri ale Sistemului
National de Apdrare, organizatii, institutii §i autoritati ale administratiei publice centrale si
locale;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative.
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Atributiile serviciului sub aspectul - activititii psihologice

- proiecteaza si planificd activitatea de psihologie la nivelul institutiei pe
coordonatele: asistentd psihologica a personalului (prin activitati de profilaxie, evaluare si
consiliere in muncd), diagnoza si interventia organizationald, masurarea si predictia
diferentelor individuale legate de comportamentul si performanta In munca;

- Intocmeste si actualizeaza dosarul psihologic pentru angajatii institutiei;

- identifica si monitorizeaza persoanele cu probleme de natura psihologica care
prin natural lor pun sub semnul indoielii sandtatea mintald si informeaza conducitorul
institutiei despre aspectele relevante constatate;

- participa la verificarea abaterilor disciplinare, in scopul identificarii posibilelor
cauze de natura psihologicd si intocmeste analizele pe care le prezinta directorului executiv
si compartimentului de specialitate;

- evalueazd, la solicitarea sefilor ierarhici, modificarile cognitiv-
comportamentale aparute in randul personalului institutiei si propune masuri specifice de
asistentd de specialitate;

- identifica presiunile psihologice specifice, care se exercita asupra efectivelor
pe durata executarii misiunilor si propune masuri pentru optimizarea functiondrii grupului;

- evalueazd periodic categoriile de personal din unitate care executd misiuni
specifice, conform metodologiei aprobate;

- informeazd directorul cat si persoana in cauza, atunci cand constatd la un
subiect elemente care ar putea afecta capacitatea de a conduce autovehicule;

- identifica nevoile de pregétire psihologica a personalului si elaboreaza tematici
adaptate tipurilor de misiuni;

- Intocmeste si prezinta teme de pregatire psihologica referitoare la fundamentele
psihosociale n misiune, al comportamentului la nivel de grup, factorii si manifestarile
stresului ocupational la nivel de grup, etc.

- identifica factorii psihologici ai oboselii, stresului profesional si ai accidentelor
de munca si proiecteaza actiuni de prevenire i reducere a efectelor Tn rdndul personalului
institutiei;

- participa in cadrul activitatilor de pregatire continud a personalului, la
organizarea si desfasurarea activitatii de pregatire psihologica a efectivelor, in vederea
insugirii cunostintelor necesare formarii deprinderilor si aptitudinilor care sa asigure
stabilitatea, echilibrul psihic §i reactivitatea adecvata a acestora, in diferite situatii;

- realizeaza diagnoza structurilor si fenomenelor psihosociale de grup si propune
masuri pentru optimizarea functionarii acestora, conform metodologiei;

- poate inifia studii, cercetari in domeniul psihologiei, individual sau in cadrul
colectivelor special desemnate, in scopul optimizarii performantelor la nivel individual si
organizational;

- intocmeste lunar rapoarte de informare privind activitatea de psihologie, pe
care le prezinta directorului;

- asigurd securitatea §i protectia materialelor, redactarea corecta si la timp a
documentelor precum si confidentialitatea datelor, conform deontologiei profesionale;
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- asigurd aplicarea §i respectarea intocmai a metodologiei de lucru si a
prevederilor actelor normative in vigoare care reglementeaza activitatea de psihologie la
nivelul institutiei;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative,

Conform Codului deontologic al profesiei de psiholog, personalul care desfagoara
activitate psihologica este obligat sa:

- actioneaze cu onestitate si responsabilitate, In concordantd cu misiunea
profesiei si normele etice profesionale;

- 1si asume cu maxima responsabilitate consecintele propriilor actiuni;

- evite conflictul de interese in exercitarea profesiei si promoveaza o abordare
impartiala a situatiilor profesionale;

- dea relatii sefilor superiori in spiritul prevederilor legale, in conformitate cu
demnitatea individului, unicitatea §i valoarea fiecarei persoane, in limitele atributiilor de
serviciu i numai dacd este in favoarea serviciului.

Atributiile serviciului privind relatii cu presa:

- monitorizeazd modul de prezentare a activitatii institutiei de catre presa
scrisd si audio—vizuald;

- furnizeaza informatii de interes public jurnalistilor Tn limitele Tmputernicirii
date de directorul executiv;

- pregateste si asigurd prezentarea in presa locala si centrala a informatiilor
referitoare la cele mai importante evenimente din viata institutiei;

- asigurd un dialog permanent cu reprezentantii mass-media, astfel Tncat
acestia sa intre in timp util In posesia datelor si informatiilor de interes public;

- gestioneaza relatia sefului institutiei cu reprezentantii mass-media;

- acorda atentie constanta calitatii mesajului informational;

- actualizeazd datele de interes public, pe spatiul virtual (site) oficial al
Politiei Locale.

I.E.4. Serviciul de control disciplina in constructii, comercial si protectia mediului

Serviciul de control, disciplina in constructii, comercial si protectia mediului
este alcatuit din trei birouri, respectiv:
- Biroul Dispecerat si Supraveghere Teritoriala ;
- Biroul control comercial;
- Biroul disciplind in constructii , afisaj stradal si protectia mediului.

Seful Serviciului:

- este functionar public cu functie publici de conducere, subordonat
Primarului, viceprimarului de resort , directorului si are in subordine personalul din cadrul
serviciului;

- asigura planificarea, conducerea si controlul intregului personal din
subordine.
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Colaboreaza cu :
- Serviciul Ordine si Liniste Public;
- Biroul de Siguranta Rutiera;
- Biroul Dispecerat si Supraveghere Teritoriala;
- Serviciul Logistic , Juridic si Relatii cu Publicul.

Atributiile sefului serviciu:

- Organizeaza, planificad, conduce si controleazd activitatea personalului
Politiei locale cu atributii in verificarea §i mentinerea disciplinei in constructii,
respectiv in verificarea respectarii normelor legale privind afisajul stradal, si protectia
mediului , activitatea comerciala si evidenta persoanelor;

- asigura cunoagterea si aplicarea in tocmai de catre subordonati a prevederilor
legale, ce reglementeaza activitatea serviciului;

- asigura si conduce pregitirea de specialitate a personalului din subordine, n
conformitate cu tematica stabilita;

- tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din
subordine;

- stabileste masurile referitoare la utilizarea tehnicii aflate In dotarea serviciului
si raspunde de modul de indeplinire a acestora;

- conduce pregatirea de specialitate a personalului din subordine in conformitate
cu tematica stabilita;

- asigura si raspune de utilizarea tehnicii aflate in dotarea compartimentului.

- gestioneaza si asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea
acestora;

- informeaza de indatd conducerea politiei locale, despre toate evenimentele
survenite in activitatea serviciului si tine evidenta acestora;

- analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

- desfasoard activitdti pentru ca intregul personal sd execute corespunzator
sarcinile ce 1i revin, s aibd o comportare civilizatd, sa respecte regulile disciplinare
stabilite, propundnd recompense si sanctiuni corespunzatoare;

- participa , alaturi de conducerea politiei locale , la incheierea protocoalelor
standard de cooperare cu serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor
pe linia distribuirii de carti de alegator si a punerii in legalitate a persoanelor cu acte de
identitate expirate i a minorilor peste 14 ani , care nu au acte de identitate;

- urmdreste si raspunde de punerea in aplicare de catre politistii locali din
subordine a prevederilor standard ncheiate cu serviciile publice comunitare de
evidenta a persoanelor;

intocmeste zilnic nota cu principalele evenimnte si o prezinta sefului Politiei locale

I.E.4.1. Biroul dispecerat si supraveghere teritoriala

- agentii sunt dotati cu armament, munitie §i alte materiale specifice;
- activitatea biroului se desfasoara pe patru structuri: ofiteri de serviciu, responsabili
cartiere , dispecerat propriu si dispecerat 112.
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Seful Biroului:

- este functionar public cu functie publicd de conducere, subordonat sefului de
serviciu, directorului executiv si are in subordine personalul din cadrul biroului.

Colaboreaza:

- cu sefii de servicii si birouri din cadrul Politiei Locale;
- cuinspectorii din Primarie.

Atributiile sefului de birou :

- intocmeste planul de pregatire profesionald a personalului, coordoneaza
activitatea de elaborare a temelor, urmareste modul de desfagurare a pregatirii si tine
evidenta rezultatelor obtinute;

- asigurd cunoasterea armamentului din dotare, conditiile de pastrare si
intretinere a acestuia si instruieste personalul dotat cu armament cu privire la modul de
folosire;

- sesizeazd de indata sefii ierarhici §i structurile competente, Inspectoratul
General al Politiei Roméne, potrivit legii, despre cazurile de pierdere, deteriorare,
distrugere sau folosire a armamentului din dotare;

- organizeaza, planifica, conduce §i controleaza activitatea personalului din
subordine;

- asigurd cunoasterea si indeplinirea intocmai de catre personalul din
subordine a atributiilor ce 1i revin referitor la misiunile primite;

- controleaza prezenta si {inuta personalului din subordine in timpul executarii
serviciului;

- controleazd executarea serviciului de catre personalul din subordine
acordandu-i sprijin in rezolvarea unor situatii care se ivesc in activitatea acestuia si
raporteaza ierarhic toate evenimentele si neregulile constatate;

- verificd, in timpul executarii serviciului prezenta, starea fizica, si psihica a
agentilor, zona de patrulare, modul de folosire si intretinere a armamentului si a
mijloacelor din dotare, a documentelor, precum si starea tehnicd, functionarea mijloacelor
tehnice de supraveghere, a sistemelor de alarmare impotriva efractiei (daca este cazul);

- verifica legaturile si colaborarea responsabililor de cartiere cu responsabilii
principalelor obiective economice, sociale, culturale si religioase din cartier;

- verifica si supravegheaza legdtura responsabililor de cartiere cu inspectorii
de zond din cadrul serviciului Gospodarire Comunala si Protectia Mediului din cadrul
Primariei;

- tine evidenta si verificdi modul de intocmire a proceselor-verbale de

contraventie;
- propune recompense si sanctiuni personalului din subordine;

- coopereaza cu cadrele de politie si acordd sprijin acestora in executarea
atributiilor de serviciu, dupd obtinerea aprobarii din partea conducétorului institutiei;
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- raporteaza ierarhic constatarile facute si evenimentele privind executarea
activitdtilor care au avut loc in perimetrul sau zona incredintata;

- intocmeste lunar foaia colectivd de prezentd pentru subordonatii din
subordine, pe care o prezintd sefului de serviciu pentru verificare, anual planifica
concediile de odihna pentru angajatii din subordine, totodata urmarind executarea intocmai
a acestora;

- indeplineste alte atributii prevazute in actele normative in vigoare dispozitii
ale Primarului, hotararile Consiliului Local, precum si orice alte sarcini primite de la
superiori.

Atributiile biroului privind ofiterii de serviciu
Ofiterii de serviciu urmaresc zilnic , respectarea regulilor stabilite privind:

- modul in care se pastreaza, distribuie §i se ia In primire armamentul si
munitia precum si intretinerea acestora;

- informarea de indatd a conducerii Politiei Locale in situatia constatarii unor
nereguli privind pastrarea, manipularea, pierderea, sustragerea sau folosirea nejustificata a
armamentului si munitiei din dotare;

- modul in care sunt monitorizate datele, inregistrate sesizarile si rezolvare a
acestora, preluarea si solutionarea unor sesizari de la personalul din dispozitive de ordine
publica ;

- prelucrarea datelor si intocmirea zilnica a sintezei;

- modul in care se pastreaza distribuirea si se iau in primire statiile radio si
celelalte materiale care se afld in pastrare la ofiterul de serviciu;

- predarea-primirea cheilor de la birouri, pastrarea acestora;

- in serviciu agentii sunt dotati cu armament si munitie;

- pe baza planificarii intocmite lunar si aprobatd de directorul executiv,
executa serviciu cate unul in ture de 24 ore;

- pe timpul executdrii serviciului, agentii indeplinesc functia de ofiter de
serviciu;

- atributiile sunt supuse aprobarii directorului executiv si actualizate periodic,
ori de cate ori este necesar;

- pregatirea si controlul modului in care ofiterul de serviciu isi executd
atributiile se realizeaza de catre seful de birou si directorul executiv;

- zilnic, schimbarea ofiterului de serviciu se face in fata directorului executiv,
pe baza de proces-verbal de predare-primire;

- in zilele de sarbatori legale, nelucratoare, schimbarea se face pe baza
predarii-primirii prin proces-verbal, ulterior documentele se prezintd la verificat persoanei
care se afla la continuitate;

- ofiterul de serviciu tine zilnic inscris in registre pe ore si minute evidenta
iegirii-intrdrii la armament $i munitie, mijloace auto, statii radio-emisie si raspunde de
modul in care se pastreaza acesta in incapere sau tehnica auto pe platoul din curte;

- informeaza de urgentd conducerea Politiei Locale despre producerea unor
evenimente grave ;
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- preia toate sesizarile telefonice sau directe facute de cetateni si ia masuri de
verificare si rezolvare a acestora prin patrulele aflate in serviciu si patrulele de interventie,
toate acestea consemnandu-le Tntr-un registru;

- tine legdatura prin statia radio si telefon permanent cu seful de schimb si
agentii aflati in dispozitivele de ordine publica si transport valori, monitorizand datele
principale;

- pe baza acestor date, a celor din registrele de rapoarte a patrulelor si sefilor
de schimb intocmeste zilnic sinteza zilei pe care o prezintd cu ocazia schimbarii serviciului
directorului executiv sau inlocuitorului la comanda;

- pentru situatii speciale, schimbarea sau inlocuirea ofiterului de serviciu, in
timpul exercitarii atributiunilor se va face numai cu aprobarea directorului executiv sau
inlocuitorului la comanda;

- tine zilnic evidenta persoanelor rdmase in serviciu peste program, a
persoanelor cérora li s-a permis accesul in sediu , a personalului care paraseste localitatea
sau se invoieste in timpul programului de lucru , starea drumurilor si autovehicule
abandonate ;

- agentii care nu sunt in serviciu participa la pregitirea profesionala si de
specialitate la data planificata, inclusiv la executarea sedintelor de tragere cu munitie de
razboi 1n poligon.

Atributiile biroului privind Dispeceratul 112

- sesizeaza ofiterul de serviciu al Politiei Locale cu privire la orice aspect
negativ derulat pe domeniul public , care este surprins de camerele de supraveghere din
oras si expus pe monitoarele din Dispecerat(exemplu: cersetori , accidente , furturi ,
agresiuni asupra unor persoane , persoane cazute la pamant , incdlcarea normelor de
circulatie , abandonarea unor bunuri sau obiecte pe domeniul public , murdarirea
carosabilului , necuratarea zapezii si a ghetii etc.)

- obtin unele informatii de interes pentru municipalitate si sesizeaza imediat
Directorul institutiei prin apelare telefonica ;

- informeaza de urgenta patrulele din teren prin intermediul statiei radio , pe
principiul ,,cel mai apropiat politist local intervine”.

Prezentarea la locul de muncéd se face in uniforma si avand un aspect general
corespunzator.

Personalul Politiei Locale este obligat sa foloseasca in bune conditii si sa
protejeze echipamentele, bunurile si materialele din dotarea dispeceratului , fiindu-le
interzise urmatoarele :

- Convorbiri telefonice personale pe oricare numdr destinat apelurilor de
urgenta;

- Utilizarea telefoanelor mobile in incinta dispeceratului, ele fiind pastrate in
pozitia inchis, cu exceptia celor de serviciu;

- Primirea sau efectuarea apelurilor personale utilizand telefoanele de lucru;
se pot primi sau efectua convorbiri personale in situatii de urgentad cu aprobarea sefului de
turd, cu conditia ca durata convorbirii sa nu dureze mai mult de doud minute;
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- Introducerea si consumul de bauturi alcoolice, precum si prezentarea la
program sub influenta acestora;

- Consumul bauturilor alcoolice cu cel putin 8 ore inaintea Inceperii turei si pe
toata durata serviciului;

- Fumatul n incinta dispeceratului

- sa se prezinte obosit la serviciu sau sa doarma in timpul serviciului;

- Servirea alimentelor pe masa de lucru;

- Accesul personalului neautorizat in sala de aparaturd ; orice defectiune
aparutd va fi semnalatd sefului de turd care la randul sau o va semnala persoanelor
competente;

Atributiile biroului sub aspect Dispecerat propriu al Politiei Locale

- sesizeaza ofiterul de serviciu al Politiei Locale cu privire la orice aspect
negativ derulat pe domeniul public , care este surprins de camerele de supraveghere din
orag si expus pe monitoarele din Dispecerat(cersetori, accidente, furturi, agresiuni asupra
unor persoane, persoane cazute la padmant, incadlcarea normelor de circulatie, abandonarea
unor bunuri sau obiecte pe domeniul public , murdarirea carosabilului , necurdtarea zapezii
si a ghetii etc.)

- verifica la cerere, pe baza tabelului nominal, aprobat de catre directorul
executiv, persoanele care au savarsit diferite contraventii sau infractiuni,

- verifica la cerere, pe baza tabelului nominal aprobat de catre directorul
executiv, autoturismele ale caror proprietari au incélcat prevederile legislatiei in vigoare;

- verificad la cerere, persoanele care figureaza in baza de date a M.A.L ca si
WURMARITI GENERAL”,

- datele de identificare ale persoanelor, precum si ale autoturismelor
verificate, vor fi consemnate obligatoriu in registrul de identificdri persoane, respectiv
autoturisme;

- orice operatiune sau set de operatiuni efectuate in scopul obtinerii de date cu
caracter personal sau informatii cu privire la autoturisme, se face dupd logare, prin
intermediul token-ului care i-a fost atribuit;

- prezintd saptamanal directorului executiv registrele de identificari persoane
sau autoturisme;

- prelucreaza cu bund credintd si In conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare, informatiile culese;

- aceste informatii vor fi consemnate in registrele de identificari in mod citet;

- se asigura ca usa de acces in dispecerat sa fie in permanenta incuiata;

- in cazul in care paraseste incaperea in mod justificat, se asigura ca usa sa fie
incuiatd si geamurile inchise;

- la incheierea serviciului, va depune token-ul in locul special amenajat.

Prezentarea la locul de muncé se face in uniforma si avand un aspect general

corespunzator.

Personalul Politiei Locale este obligat sd foloseascd in bune conditii si sa
protejeze echipamentele, bunurile si materialele din dotarea dispeceratului , fiindu-le
interzise urmatoarele :

- convorbiri telefonice personale pe oricare numar destinat apelurilor de
urgenta;
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- utilizarea telefoanelor mobile in incinta dispeceratului, ele fiind pastrate in
pozitia inchis, cu exceptia celor de serviciu;

- primirea sau efectuarea apelurilor personale utilizand telefoanele de lucru;
se pot primi sau efectua convorbiri personale in situatii de urgentad cu aprobarea sefului de
turd, cu conditia ca durata convorbirii sd nu dureze mai mult de doua minute;

- introducerea si consumul de bauturi alcoolice, precum si prezentarea la
program sub influenta acestora;

- consumul bauturilor alcoolice cu cel putin 8 ore inaintea inceperii turei si pe
toata durata serviciului;

- fumatul in incinta dispeceratului;

- sa se prezinte la serviciu neodihnit sau sa doarma in timpul serviciului;

- servirea alimentelor pe masa de lucru;

- accesul personalului neautorizat in sala de aparaturd ; orice defectiune
aparutd va fi semnalata sefului de birou care la randul sau o va semnala persoanelor
competente;

- s paraseasca dispeceratul sau sa permitd accesul in incapere a persoanelor
straine, fara aprobarea directorului executiv sau a sefului de birou;

- sd foloseasca alt token decat cel atribuit;

- sa furnizeze date cu caracter personal sau cu privire la autoturismele
identificate prin alte mijloace (numai pe baza de tabel nominal sau telefonic);

- sa stocheze date cu caracter personal sau referitoare la autoturisme pe orice
fel de suport digital (CD, DVD, STICK, etc.);

- s furnizeze date de identificare (persoane sau autoturisme) telefonic, fara a
solicita in prealabil numele, prenumele si parola agentului;

- sa furnizeze date inexacte, incomplete sau neactualizate;

- sa foloseascd mijloacele tehnice din dotarea dispeceratului (computer,
imprimanta etc.), in alte scopuri decat cele destinate;

- sd introducad sau sa conecteze la mijloacele tehnice diferite dispozitive
electronice, digitale etc.;

- sd conecteze unitatea PC la altd sursa de internet;

- sa pariseasca dispeceratul avand token-ul asupra sa.

Personalul indeplineste si alte atributiuni specifice serviciului, prevazute in actele

normative in vigoare precum si orice alte sarcini primite de la superiorii ierarhici.
Atributiile responsabililor de cartiere

- raspund de ordinea publicd in zona de responsabilitate ; tine legdtura
permanenta cu presedintii asociatiilor de locatari, iar problemele importante care nu pot fi
solutionate vor fi inaintate spre solutionare directorului executiv;

- nu permit parcarea autovehiculelor pe trotuare si in alte locuri ale
domeniului public;

- supravegheaza mentinerea curateniei in fata magazinelor, pietelor, pe
trotuare, in fata altor institutii publice si proprietdti private;

- in situatia in care sefii de magazine, institutii, locuitorii imobilelor nu-si
curata trotuarele, procedeaza la aplicarea graduald a sanctiunilor;

- tine permanent legatura cu responsabilii principalelor obiective economice,
sociale, culturale si religioase din cartier;

- mentine permanent contactul cu seful de birou, ofiterul de serviciu si cu
patrulele mobile, apeland la ajutorul acestora in situatii deosebite;

- verificd permanent ghenele de gunoi, locurile posibile unde se aduna
persoanele fard adapost si cautatorii in gunoaie;
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- mentine legdtura cu inspectorul de zona din cadrul Serviciului Gospodarire
Comunala si Protectia Mediului din cadrul Primariei, informandu-1 telefonic cand constata
nereguli, aspecte raportate prin statia radio si ofiterului de serviciu;

- intervine la sesizdrile care sunt primite prin 112 de catre ofiterul de serviciu,
pentru zona de responsabilitate;

- supravegheaza drumurile publice sé fie in permanenta curate si ingrijite, iar
cand constatd nereguli, apeleaza la patrula rutiera mixta si patrula mobild, ludnd masuri
urgente de remediere;

- in situatii de calamitati (furtuni, inundatii) verifica urgent zona si
informeaza ofiterul de serviciu despre constatarile din zona;

- atunci cand in zona sunt scandaluri, conflicte, accidente de circulatie,
incendii etc., informeaza urgent ofiterul de serviciu, solicitdnd sprijinul personalului
specializat;

- cand constata existenta unor elemente constitutive ale unor infractiunii
flagrante, retine faptuitorul, conservalocul faptei , anunta seful de schimb si ofiterul de
serviciu, identificd martorii oculari , sesizeazd imediat organele competente si preda
faptuitorul pe baza de proces verbal in vederea continuarii cercetarilor ;

- asigurd indeplinirea atributiilor specifice Politiei Locale din domeniul
evidentei persoanelor , in zona de responsabilitate ;

- verifica locurile unde se construieste si informeaza seful biroului disciplind
in constructii pentru a face investigatii privind autorizatia de constructii;

- ori de cate ori este chemat de catre conducerea Politiei Locale se prezinta la
pregatirea profesionala si la sedintele de lucru;

- ia masuri de interzicere a parcarii TIR-urilor, autobuzelor ,microbuzelor si a
altor autovehicule n locurile nepermise;

- identifica responsabilii teraselor si restaurantelor din cadrul cartierului si
tine legdtura permanenta cu acestia pentru rezolvarea problemelor ivite;

- pe timpul patrularii supravegheaza casele de schimb valutar, bancomatele si
sediile bancilor colabordnd cu personalul acestora pentru prevenirea evenimentelor
deosebite. In situatia in care constatd in perimetrul activititi pregatitoare a unor infractiuni,
amenintari sau agresari ale personalului unitatilor susmentionate, actioneaza astfel :

a) alarmeaza dispozitivul de ordine publica prin statia din dotare si sau prin
telefonul mobil, prioritar ofiterul de serviciu si geful de schimb.

b)  procedeazi la retinerea, identificarea si predarea suspectilor organelor din
Inspectoratul Judetean de Politie Mures.

c)  conservd locul infractiunii in vederea pastrarii urmelor si transformarii
acestora in mijloace de proba.

d) colaboreaza cu fortele de ordine publica in vederea finalizarii cercetarilor.

e) efectueaza din dispozitia sefilor ierarhic superiori alte activitdti specifice
Politiei Locale.

I.E.4.2. Biroul control comercial

Atributiile sefului de birou:

- organizeazd §i planificd, conduce si controleazd activitatea personalului
politiei locale cu atributii in verificarea activitatii comerciale;

- asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de catre subordonati a prevederilor
legale ce reglementeaza activitatea compartimentului;
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- asigurd pregatireca de specialitate a personalului din subordine, in
conformitatea cu tematica stabilita;

- tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din
subordine;

- stabileste masurile referitoare la utilizarea tehnicii aflate in dotarea
compartimentului si rdspunde de modul de indeplinire a acestora;

- gestioneaza si asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea
acestora;

- informeazd de indatd conducerea politiei locale despre toate evenimentele
survenite in activitatea compartimentului si tine evidenta acestora;

- analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

- desfagoara activitdti pentru ca intreg personal sd execute corespunzator
sarcinile ce 1i revin, sd aibad o comportare civilizatd, sd respecte regulile disciplinare
stabilite, propunand recompense si sanctiuni corespunzatoare;

- intocmeste lunar pontajul pentru personalul din subordine;
- intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezintd sefului

politiei locale.

Atributiile biroului control comercial:

- constatd contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incélcarea
regulilor de comert stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor
administratiei publice locale;

- urmaresc dezvoltarea ordonatd a comertului si desfagurarea activitatilor
comerciale in locuri autorizate de primar in vederea elimindrii oricdrei forme privind
activitatile comerciale si comertul ambulant neautorizat;

- controleazd respectarea normelor legale privind comercializarea produselor
agroalimentare si industriale in piete, in targuri si in oboare;

- colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare si de protectie a
consumatorilor, in exercitarea atributiilor de serviciu;

- controleazd modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici
cu privire la afisarea preturilor;

- verifica daca in incinta unitatilor de invatamant, a cadminelor si a locurilor de
cazare pentru elevi si studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se
comercializeaza sau se expun spre vanzare bauturi alcoolice, tutun;

- verifica modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor
publicitare la tutun si bauturi alcoolice;

- verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor,
legate de problemele specifice compartimentului.
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|.E.4.3 Biroul de Disciplina in Constructii si Afisaj Stradal si Protectia
Mediului

Atributiile sefului de birou:

- organizeaza, planificd, conduce si controleaza activitatea personalului
politiei locale cu atributii in verificarea si mentinerea disciplinei in constructii, respectiv in
verificarea respectarii normelor legale privind afisajul stradal si protectia mediului;

- asigurd cunoasterea §i aplicarea 1n tocmai de catre subordonati a
prevederilor legale, ce reglementeaza activitatea birourilor;

- asigura si conduce pregiatirea de specialitate a personalului din subordine, in
conformitate cu tematica stabilita;

- asigura si raspunde de utilizarea tehnicii aflate in dotarea compartimentului;

- gestioneaza si asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea
acestora;

- informeaza de indata conducerea politiei locale, despre toate evenimentele
survenite in activitatea compartimentului si tine evidenta acestora;

- analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

- desfagoara activitati pentru ca intregul personal sa execute corespunzator
sarcinile ce 1i revin, sd aibd o comportare civilizatd, sd respecte regulile disciplinare
stabilite, propunand recompense $i sanctiuni corespunzatoare;

- tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din
subordine ;

- intocmeste lunar pontajul pentru personalul din subordine;

- intocmeste zilnic nota cu principalele evenimnte si o prezinta sefului politiei
locale;

Atributiile biroului sub aspectul disciplina in constructii si afisaj stradal:

- constata contraventii si aplicd sanctiuni in cazul nerespectdrii normelor
privind executarea lucrarilor de constructii si stabilesc masurile necesare intrarii in
legalitate;

- verificd existenta autorizatiei de construire si de respectarea documentatiei
tehnice autorizate pentru lucrarile de constructii;

- verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

- verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de
degradare;

- verificd s§i solutioneazd sesizarile si reclamatiile primite din partea
cetatenilor, legate de problemele specifice compartimentului.

Atributiile biroului sub aspectul protectia mediului:

- verificd respectarea programului de lucrari privind asigurarea curdteniei
stradale de catre firmele de salubritate;
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- verifica respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate
de la toaletarea spatiilor verzi, de catre firmele abilitate;

- verificd respectarea obligatiilor privind Intrefinerea curdteniei de catre
institutiile publice, operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia
fatadelor, a locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a
terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in care functioneaza, a trotuarelor, a
rigolelor, a cailor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor
Verzi;

- verifica respectarea normelor privind péstrarea curateniei in locurile publice;

- vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de
zgomot si poluarea sonora;

- verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor raurilor si
a cursurilor de ape ce traverseaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala;

- vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor
verzi;

- vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor
lichide si solide pe domeniul public, in ape curgétoare si in lacuri;

- verificd respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii
economici, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

- constatd contraventii i aplicd sanctiuni contraventionale pentru incélcarea
prevederilor Tn domeniu.

SELECTIONAREA, PREGATIREA SI NUMIREA PERSONALULUI
POLITIEI LOCALE

- Functionarii publici din politia locald pot fi numiti debutanti sau definitivi,
in conditiile Legii nr. 188/1999, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

- La terminarea perioadei de stagiu, activitatea functionarilor publici
debutanti din politia locald se evalueaza in conformitate cu procedura de evaluare a
activitatii functionarilor publici debutanti.

- Functiile publice vacante din cadrul politiei locale se ocupd potrivit
prevederilor Legii nr. 188/1999, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Conditiile de organizare si de desfagurare a concursului sau a examenului se
stabilesc prin hotdrare a consiliului local , la propunerea primarului, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

- Institutiile de specialitate din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor
n care se desfagoard programe de formare initiala prevazute la art. 18 alin. (1) si alin. (2)
din Legea nr. 155/2010 , numarul cursantilor si perioadele in care se realizeaza aceste
programe de formare initiald, precum si cuantumul cheltuielilor de scolarizare/cursant, se
stabilesc anual prin ordin al ministrului administratiei si internelor.

- Programele de formare initiald sunt structurate pe module, parcurse prin
cursuri la zi cu durata de trei luni.
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- Pentru functiile publice de conducere, in programele de studiu, se prevede
obligatoriu un modul de management, cu durata de minim 30 de ore.

- Institutiile de specialitate ale Ministerului Administratiei §i Internelor
nominalizate prin ordin al ministrului administratiei si internelor, constituie seriile de
pregatire a cursantilor, in baza solicitarilor institutiilor beneficiare transmise acestora, in
limita numarului de locuri, in ordinea transmiterii cererilor.

- Pentru a se constitui o grupa de studiu in cadrul seriei de pregitire, este
necesar un numir minim de 15 cursanti. in situatia in care nu se poate constitui nici o
grupa in cadrul seriei de pregatire, precum si in situatia in care numarul inscrierilor
depaseste numarul de locuri aprobat, cei inscrisi se redistribuie la alte institutii de formare,
in limita numarului de locuri prevazut acestora, cu acordul institutiilor beneficiare.

- Finalizarea programelor de formare se face prin examen de absolvire,
conform planului de invatamant.

- Examenul de absolvire a programelor de formare initiald se sustine in fata
unei comisii numita prin dispozitie a sefului/sau ordin al comandantului institutiei furnizor
de pregitire, dupa caz . Comisia este constituitd din 2 sau 3 specialisti din afara furnizorilor
de formare profesionala si 1-3 reprezentanti ai furnizorilor de formare profesionalad care au
organizat programul de formare profesionala.

- La examen pot asista si reprezentanti ai beneficiarilor programelor de
formare profesionald care au delegatie solicitata in acest sens si eliberata de cétre structura
de specialitate din cadrul Ministerului Administratiei i Internelor.

- In urma promovirii examenului , politistii locali obtin un certificat de
absolvire eliberat, in conditiile legii, de catre institutia organizatoare, cu mentionarea
competentelor profesionale dobandite, cuantificate Tn credite transferabile.

- Certificatele de absolvire sunt tipdrite cu antetul Ministerului Administratiei
si Internelor si au regimul prevazut de lege pentru documentele de studii.

- Politistii locali care promoveaza examenele de formare initiala , incheie un
angajament de serviciu prin care se obligd sa lucreze in politia locald o perioada de cel
putin 5 ani de la data promovarii examenului.

- La numirea in functia publicd, functionarii publici din politia locald depun
jurdmantul de credintd prevazut de Legea nr. 188/1999, republicata.

- Refuzul depunerii juramantului se consemneaza in scris §i atrage revocarea
actului administrativ de numire in functia publicd, in conditiile legii.

- Juramantul de credinta este semnat de cétre functionarul public din politia
locala, in doud exemplare, unul pastrandu-se la dosarul personal, iar cel de-al doilea se
inmaneazd semnatarului.

- Daca functionarului public din politia locald numit in functia publica ii
inceteazd raporturile de serviciu din motive imputabile acestuia, inaintea expirarii
perioadei prevazute in angajamentul de serviciu, se aplica prevederile art. 38 alin. (4) din
Legea nr. 155/2010.
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MIJLOACELE DIN DOTARE

- Referitor la uniforma politistilor locali , legitimatia de serviciu , insemnele
distinctive de ierarhizare precum si dotarea cu mijloace specifice de protectie , aceasta se
face in conformitate cu prevederile H.G. 1332 /2010, anexele 1, 2 si 3.

- Politistii locali au dreptul la uniforma de serviciu de protectie specifica
locului si conditiilor de desfiagurare a serviciului, care se acorda gratuit din resursele
financiare ale unitatilor administrativ-teritoriale sau, din veniturile politiei locale.

- Articolele din care se compune uniforma si durata maxima de uzura sunt
prevazute in anexa nr.1 a H.G. 1332 / 2010.

- Descrierea uniformei de serviciu, a legitimatiei de serviciu si a insemnelor
distinctive de ierarhizare ale politistilor locali sunt prevazute in anexa nr. 2. a H.G. 1332/
2010.

- Uniforma si insemnele distinctive se poarta in timpul executdrii serviciului,
precum si pe timpul deplasérii pana la serviciu si de la serviciu la domiciliu sau la
resedintd, dupa caz.

- In vederea procurdrii de arme si munitii pentru dotarea personalului
propriu, politia locald trebuie sa obtina, in prealabil, autorizatiile pentru procurarea,
detinerea si folosirea armelor si a munitiilor, in conditiile art. 68-69 din Legea nr.
295/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Evidentele si modul de pastrare si asigurare a securitdtii armelor si a
munitiilor detinute de politia locald se realizeaza in conditiile art. 69 din Legea nr.
295/2004, cu modificérile si completarile ulterioare si a prezentului regulament-cadru.

- Politistii locali cu atributii in domeniul asigurarii ordinii si linistii publice
care au obtinut certificatul de absolvire a programului de formare initiald , pot fi dotati cu
arme letale de aparare §i pazd sau cu arme neletale destinate pentru autoaparare, in vederea
desfasurdrii activitatilor specifice, cu aplicarea corespunzatoare a prevederilor art. 69 si art.
70 din Legea nr. 295/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Arma poate fi purtatd numai de catre titular, cu indeplinirea conditiilor
prevazute la art. 31 alin. (3) din Legea nr. 295/2004, cu modificarile si completarile
ulterioare.

- in vederea asigurarii manipulirii armamentului din dotare, in conditii de
securitate , structura de politie locala este obligata :

a) sa desfasoare activitati de verificare a personalului dotat cu arme §i munitii,
precum si a stdrii tehnice a armelor i a munitiilor, in conditiile art. 72 din Legea nr.
295/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) sa prezinte la solicitarea inspectoratului de politie judetean, fiecare arma letala
de aparare si paza detinutd , impreuna cu cate 5 cartuse corespunzatoare calibrului fiecarei
arme, in vederea inregistrarii proiectilului si a tubului-martor in evidentele operative ale
Inspectoratului General al Politiei Romane.

- Conducerea politiei locale trebuie sd ia masurile ce se impun pentru
organizarea unei evidente riguroase a armamentului, a munitiilor si a mijloacelor cu
actiune iritant — lacrimogena din dotarea personalului §i a structurilor proprii, pastrarea in
conditii de deplina siguranta, portul, manipularea si folosirea lor in strictd conformitate cu
dispozitiile legale, in scopul prevenirii pierderii, sustragerii, Instrdinarii, degradarii si
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producerii de accidente sau orice alte evenimente negative, potrivit legilor, ordinelor si
instructiunilor de specialitate 1n vigoare.

- Locurile de pastrare a armamentului, a munitiilor si a mijloacelor cu actiune
iritant — lacrimogend din dotarea personalului si a structurilor proprii, precum si
gestionarea materialelor respective se stabilesc la inceputul fiecarui an calendaristic si ori
de céte ori este necesar, prin dispozitia primarului.

- Dotarea individuald a personalului §i asigurarea cu armament, munitii §i
mijloace cu actiune iritant — lacrimogena se stabilesc in strictd conformitate cu prevederile
normelor, al tabelelor de inzestrare si cu dispozitiile tehnice de aplicare a acestora.

- O data cu primirea armamentului, a munitiei si a mijloacelor cu actiune
iritant — lacrimogena, personalul se instruieste de catre sefii nemijlociti asupra modului de
predare-primire, purtare si pastrare, functionare, asupra regulilor de ménuire, a conditiilor
legale in care se poate face uz de armd si a masurilor de prevenire si limitare a
accidentelor.

- Inaintea si dupd executarea misiunilor, a sedintelor de pregitire si tragere,
de instructie si a altor activitati la care se folosesc armamentul §i munitiile, se verifica
existenta si starea tehnica a acestora precum si modul cum sunt cunoscute si respectate
regulile de pastrare, purtare si manipulare a lor.

- Personalul care are in dotare armament, munitii $i mijloace cu actiune
iritant —lacrimogena, precum si cel care participa la exploatarea acestor categorii de bunuri
materiale, este obligat sa respecte regulile prevazute in precizarile si dispozitiile tehnice
specifice, precum si pe cele stabilite in documentatia tehnica a fiecarui mijloc in parte. Pe
timpul indeplinirii misiunilor personalul este obligat sa manifeste maximum de vigilentd in
persoane neautorizate, ori de producere a unor accidente sau alte evenimente negative.

- Armamentul, munitiile si mijloacele cu actiune iritant — lacrimogena se
pastreaza in incaperi special destinate, care prezinta o deplind siguranta si au amenajate
dulapuri rastel, fisete sau lazi din metal, prevazute cu un sistem de inchidere sigura,
incuiate si sigilate. Un rand de chei de la sistemul de inchidere ale acestor incaperi se
pastreaza permanent, in plicuri sau cutii sigilate la ofiterul de serviciu.

- Incaperile destinate pastrarii armamentului, munitiilor si mijloacelor cu
actiune iritant — lacrimogena trebuie prevdzute cu gratii si grilaje, montate la toate
ferestrele si usile de acces, iar gurile de aerisire cu plase sau site metalice. in situatia in
care usile de acces sunt confectionate din metal de cel putin 5 mm grosime, nu este
obligatorie montarea grilajelor.

- Usile si grilajele sunt prevazute cu cate doud incuietori sigure.

- Grosimea barelor gratiilor si a grilajelor trebuie sa fie de minim 10 mm, iar
dimensiunile maxime ale ochiurilor acestora de 150x150 mm. Gratiile si grilajele trebuie
sa fie incastrate in zid, iar balamalele se monteaza astfel incat s nu permita scoaterea lor.

- Zilnic la inceputul si la terminarea programului de lucru, gestionarii
bunurilor materiale verifica starea sigiliilor si a sistemului de alarma.

- Usile de acces in depozitele, magaziile si incaperile unde se pastreaza
armament, munitii si mijloace cu actiune iritant-lacrimogena, precum si ferestrele acestora,
trebuie prevazute cu sisteme de alarmad contra efractiei. Sistemele de alarmare trebuie
cuplate la camera ofiterului de serviciu.
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- Pe timpul cat nu se afla asupra politistilor locali, armamentul i munitia din
dotarea individuala, precum si mijloacele cu actiune iritant-lacrimogend, se pastreaza in
incéperi special amenajate sau la ofiterul de serviciu. Armamentul se pastreaza in rastele,
figete sau lazi metalice prevazute cu tabele aprobate de directorul politiei locale ce cuprind
seria armamentului si detinatorul.

- Munitia se pastreaza in incdperi separate de armament, in lazi metalice
previzute cu incuietori adecvate. in documentul de predare-primire a serviciului de zi se
consemneaza cantitativ, armamentul si munitia existente la ofiterul de serviciu.

- Acolo unde nu se pot asigura incaperi separate, munitia si mijloacele cu
actiune iritant lacrimogena se pastreaza in aceeasi camera cu armamentul, in 1azi metalice
separate, avand grosimea peretilor de cel putin 3 mm, prevazute cu incuietori sigure.
Mijloacele cu actiune iritant-lacrimogena se pastreaza in ambalajele originale.

- Distribuirea armamentului, a munitiilor si a mijloacelor cu actiune iritant-
lacrimogena din dotarea personalului politiei locale cu drept de utilizare a acestor mijloace
de aparare, precum si retragerea acestora se fac, indiferent de situatie, pe baza de tichet
inlocuitor, semnatura in registrul special destinat si/sau documente justificative.

- Predarea armamentului si a munitiilor se face numai personalului
nominalizat sau Tnlocuitorilor de drept ai acestora.

- Tichetele Tnlocuitoare pentru predarea - primirea armamentului si a
munitiilor din dotarea individuald a personalului, se iau in evidentd in registrele special
destinate lucrului cu documente clasificate.

- Tichetele inlocuitoare se elibereazd separat pentru predarea - primirea
armamentului, respectiv. a munitiilor din dotare si cuprind urmatoarele mentiuni:
denumirea politiei locale, gradul, numele si prenumele politistilor locali, tipul si seria
armei, respectiv numarul de cartuse, semnatura directorului politiei locale cu stampila
unitatii, precum si semnatura de primire a posesorului.

- Cu ocazia inventarierii documentelor clasificate, la controale, convocari si
alte asemenea activitati, se verifica existenta si starea tichetelor si se iau masuri de
inlocuire a celor necorespunzatoare.

- Portul armamentului, a munitiilor si a mijloacelor cu actiune iritant —
lacrimogend din dotarea individuald a personalului este permis numai in interes de
serviciu, cu aprobarea directorului politiei locale.

- La terminarea misiunii sau a serviciului, armamentul, munitiile si mijloacele
cu actiune iritant — lacrimogena se predau ofiterilor de serviciu, de la care au fost primite.

- La uniforma de serviciu, pistolul se poarta, in mod obligatoriu, numai in toc,
pe centura.

- Incarcitoarele cu cartuse se pastreaza, unul introdus in pistol, iar celilalt in
locasul prevazut din tocul de purtare.

- Pierderea, sustragerea, instrainarea, degradarea sau folosirea abuzivda a
armamentului, a munitiilor si a mijloacelor cu actiune iritant - lacrimogena din dotare,
constituie evenimente deosebite, abateri de la normele legale, ordinea interioara si
disciplind, care atrag, potrivit legii, dupd caz, raspunderea materiald, disciplinara sau
penala.

- Cazurile de pierdere, sustragere, instrdinare, degradare sau folosire abuziva
a armamentului, a munitiilor si a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena, se raporteaza
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imediat, pe cale ierarhicd, iar sefii compartimentelor functionale, impreuna cu persoanele
desemnate dispun masuri de cercetare pentru elucidarea completd a cazurilor si
sanctionarea celor vinovati, potrivit competentelor.

- Directorul politiei locale dispune retragerea armamentului si a munitiilor din
dotarea personalului care se afla in cercetare penald, dacad se constata ca prezintd pericol
pentru siguranta proprie sau a altor persoane ori in alte situatii care impun aceastd masura.

- Politia locala care detine bunuri, valori, suporturi de stocare a documentelor,
a datelor si a informatiilor secret de stat, trebuie sd asigure paza, mijloacele mecano-fizice
de protectie si sistemele de alarma impotriva efractiei in locurile de pastrare, depozitare si
manipulare a acestora.

- Normele de dotare cu armament si mijloace specifice de protectie a
personalului politiei locale sunt prevazute in anexa nr. 3.a H.G. 1332/ 2010.

RECOMPENSELE CARE SE POT ACORDA POLITISTILOR LOCALI SI
CONDITIILE ACORDARII ASISTENTEI JURIDICE SI DESPAGUBIRILOR DE
VIATA, DE SANATATE SI DE BUNURI iN CONFORMITATE CU
PREVEDERILE LEGII 155/ 2010 RESPECTIV A H.G.1332/2011.

- Recompensarea politistilor locali se realizeazd in scopul recunoasterii
publice in cadrul comunitatii profesionale si in societate, daca este cazul, a meritelor celor
care se evidentiazd in indeplinirea atributiilor, a misiunilor sau pe timpul actiunilor
organizate in zona de competenta de politie.

- Recompensele au caracter moral sau material, dupé caz.

- Recompensarea politistilor locali, trebuie sa se bazeze pe principii care
vizeaza obiectivitatea, echitatea si principialitatea acordarii recompenselor.

- La stabilirea si acordarea de recompense sau la formularea de propuneri in
acest sens se au in vedere urmatoarele elemente:

- a) comportamentul politistului local,

- b) prestatia profesionald generala a politistului local si modul de indeplinire
a atributiilor/misiunilor;

- c) efectul motivator pe care recompensarea il poate produce asupra celorlalti
politisti locali,

- d) posibilitatea ca recompensa acordatd sia determine eficientizarea
activitatii politistului local.

Recompensele care se pot acorda politistilor locali sunt urmatoarele:

a) ridicarea unei sanctiuni disciplinare aplicate anterior, precede acordarea
unei alte recompense.

- Se acorda, pe timpul perioadei cat sanctiunea isi produce efectele si
determina incetarea imediata a acestora.

- Se acordad de seful care a aplicat sanctiunea disciplinard ce urmeaza a fi
ridicata sau de citre noul sef care indeplineste atributiile aceleiasi functii. In situatia in care
politistul local a fost mutat, ridicarea sanctiunii se acordad ca recompensa de catre seful care
indeplineste functia similara celui care a aplicat sanctiunea disciplinard;

b) felicitirile — pot fi scrise sau verbale, se acorda pentru indeplinirea deosebita a

atributiilor si a misiunilor si se aduc la cunostinta individual sau in fata personalului;
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¢) titlurile de onoare — se confera politistilor locali pentru acte de eroism, curaj
deosebit, devotament si pentru merite deosebite in indeplinirea unor atributii sau a unor
misiuni;

d) insemnele onorifice, de tipul ecusoanelor, a insignelor sau altele si
diplomele de merit — se acorda pentru obtinerea de rezultate foarte bune la absolvirea unor
cursuri, competitii sportive, manifestari cultural-artistice si sociale cu prilejul unor
aniversari si la finalizarea unor actiuni/misiuni;

e) premiile Tn bani sau obiecte — se acorda politistilor locali care s-au evidentiat
prin obtinerea de rezultate exemplare in activitate. In situatia in care prin actiuni deosebite
intreprinse de politistul local se aduc venituri la bugetul de stat, sau la bugetul local, acesta
poate fi recompensat cu pand la 1% din cuantumul acestora, dar nu mai mult decét venitul
sau brut anual.

- Politistii locali au dreptul la despagubiri de viata, de sanatate si de bunuri,
pentru daunele suferite in exercitarea atributiilor de serviciu.

- Asigurarea despagubirilor implicd acordarea unor sume de bani pentru
politistii locali sau, in cazul decesului, pentru familiile acestora, in situatia producerii
riscurilor specifice activitatii de politie locala.

- Despagubirile se acord, in limita bugetului aprobat de consiliul local pentru
urmatoarele categorii de riscuri:

a) ranirea poliistului local;

b) invaliditate de gradul I;

¢) invaliditate de gradul I1;

d) invaliditate de gradul IlI;

e) deces;

f) prejudicii aduse bunurilor.

in acest sens, termenii si expresiile de mai jos au urmétoarele semnificatii:

a) politist local ranit - politistul local supus in timpul sau in legatura cu exercitarea
atributiilor de serviciu, independent de vointa lui, efectelor unor cauze vatamatoare, in
urma cdrora ii este afectatd integritatea anatomica si/sau functionala a organismului;

b) politist local invalid — politistul local ranit clasat inapt pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu de catre comisiile de expertizd medicald si evaluare a capacitatii de
munca;

¢) politist local decedat - politistul local care si-a pierdut viata, in urma unui
accident, in timpul sau in legatura cu exercitarea atributiilor de serviciu;

d) bun - constructii cu destinatia de locuit pentru politist si familia sa, precum si
anexele acestora, vehicule aflate Tn proprietatea sau folosinta politistului.

Despagubirile acordate in situatia producerii riscului prevdzute mai sus acopera
toate cheltuielile legate de:

a) tratamentul in tard sau in striinatate, in cazul in care acesta nu poate fi efectuat
in tara;

b) tratamentul de recuperare in unitati medicale din tara sau strainatate;

c) protezele, ortezele si alte dispozitive medicale de profil din tara sau strainatate;

d) transportul dus-intors pana la/de la unitatea medicala care va asigura efectuarea
tratamentului, atat pentru politistul local, cat si pentru insotitor, cand situatia impune.
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in situatia producerii unuia dintre riscurile previzute mai sus politistului local i
se acorda despagubiri In suma de:

a) pentru invaliditate de gradul I - 10.000 euro, echivalent in lei la data platii;

b) pentru invaliditate de gradul al l1l-lea - 8.000 euro, echivalent in lei la data
platii;

¢) pentru invaliditate de gradul al Ill-lea - 6.000 euro, echivalent in lei la data
platii.

- Despagubirea acordata in situatia producerii riscului de deces consta intr-0
sumd de 20.000 euro, echivalent in lei la data platii, si se plateste familiei
politistului local decedat.

- Despagubirea acordata in situatia producerii riscului de distrugere de bunuri
nu poate depdsi suma necesard pentru aducerea bunului in starea initiala sau inlocuirii
acestuia Tn caz de distrugere.

- Despagubirile acordate in baza prezentului Regulament - cadru constituie
forme de sprijin cu destinatie speciald. Acestea se acorda pentru fiecare eveniment asigurat
in parte si nu se acorda in cazul in care prejudiciul este acoperit partial sau in totalitate ca
urmare a existentei unei asigurari in sistemul privat.

- Pentru toate sumele de bani platite ca despagubiri in temeiul prezentei
hotarari, autoritatile publice locale vor initia demersuri pentru recuperarea sumelor platite
de la persoanele care se fac vinovate de producerea prejudiciilor.

ACTIVITATEA DE VOLUNTARIAT

Poate fi voluntar in activitatea specificd politei locale orice persoand care
indeplineste cumulativ urmatoarele cerinte:

- este majora , fara cazier judiciar sau antecedente penale ;
- consimte benevol sa actioneze ca voluntar;
- are domiciliul sau resedinta pe raza municipiului Tirgu Mures ;

- este cunoscuta cu o comportare civilizata, este discretd si nu are vicii care
sd atragd comentarii negative din partea comunitatii, ori afectiuni psihice.

- participa la sedintele de pregatire si isi insuseste prevederile Legii 78/2014-
Legea voluntariatului , a Legii 155/2010 si a Hotararilor Consiliului Local care se refera
la activitatea Directiei Politia Locala.

Voluntarul va incheia un ,,contract de voluntariat” cu Directia Politia Locala ,
eliberdndu-i-se un certificat cu care isi poate atesta calitatea si o insigna pe care o poarta
ca semn distinctiv pe timpul desfasurarii activitatii.

93



1. VICEPRIMAR 1

- Coordoneaza activitatea directiilor si serviciilor conform atributiilor stabilite
prin Dispozitie de primar, conform legii.

II.LF. DIRECTIA SCOLI

Directorul directiei:

- este functionar public cu functie publica de conducere subordonat Primarului si
Viceprimarului de resort, si are in subordine personalul din cadrul directiei.

Atributii:

- organizeaza, conduce, coordoneaza si controleaza intreaga activitate a serviciilor
si compartimentului din subordine, iar in exercitarea atributiilor ce 1i revin, propune masuri
ce se impun in cadrul Directiei pentru reglementarea legala a situatiilor si activitatii;

- repartizeaza corespondenta intratd in cadrul Directiei §i urmareste solutionarea
acesteia in termen, conform legislatiei in vigoare;

- evalueaza performantele profesionale individuale ale directorului adjunct si ale
sefilor de serviciu din subordine;

- stabileste indatoririle si resposabilitatile personalului din subordine prin fisele
posturilor;

- dispune masuri privind urmarirea consumurilor de materiale in vederea reducerii
cheltuielilor si incadrarea in consumul rational;

- aprobd repartizarea cantitatilor de materiale consumabile si igenico-sanitare n
vederea combaterii risipei, catre fiecare unitate in parte;

- controleaza modul in care sunt intretinute si administrate institutiile scolare si
cabinetele medicale scolare de pe raza municipiului Tirgu-Mures;

- aproba fisele posturilor si rapoartele de evaluare pentru personalul din subordine;

- colaboreazd cu toate directiile, compartimentele si serviciile de specialitate
precum si cu unitatile din subordinea autoritatii publice locale;

- exercita si alte atributii stabilite prin legi, hotarari ale Guvernului, ordine, hotarari
ale Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului municipiului Tirgu-Mures si
viceprimarului de resort.

Competenta:
- semnarea actelor interne elaborate de directie.

Directorul executiv adjunct este functionar public cu functie publicd de
conducere, subordonat Primarului, Viceprimarului de resort si Directorului executiv —
Directia Scoli si are in subordine personalul din cadrul Directiei.

Atributii:
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1. organizeaza, conduce, coordoneazi si controleazd fintreaga activitate a
serviciilor i compartimentului din subordine, iar in exercitarea atributiilor ce ii revin,
propune masuri ce se impun in cadrul Directiei pentru reglementarea legald a situatiilor si
activitatii

2. repartizeazd corespondenta intratd in cadrul Directiei si urmareste
solutionarea acesteia in termen, conform legislatiei in vigoare

3. evalueaza performantele profesionale individuale ale sefilor de serviciu din
subordine.

4. stabileste indatoririle si resposabilitatile personalului din subordine prin
fisele posturilor

5. dispune masuri privind urmarirea consumurilor de materiale in vederea
reducerii cheltuielilor si incadrarea in consumul ragional

6. aprobd repartizarea cantitatilor de materiale consumabile si igenico-sanitare
in vederea combaterii risipei, cdtre fiecare unitate in parte

7. controleaza modul in care sunt intretinute i administrate institutiile scolare
si cabinetele medicale scolare de pe raza municipiului Tirgu-Mures

8. aprobd fisele posturilor §i rapoartele de evaluare pentru personalul din
subordine

9. colaboreaza cu toate directiile, compartimentele si serviciile de specialitate

precum si cu unitatile din subordinea autoritatii publice locale

10.  exercita si alte atributii stabilite prin legi, hotarari ale Guvernului, ordine,
hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului Municipiului Tirgu-Mures si
viceprimarului de resort

II.LF.1. Compartimentul coordonare cabinetele scolare

Atributiile personalului din cadrul Compartimentului:

- coordoneaza cabinetele scolare medicale, de medicind dentara si mediatorii din
subordinea UAT.

- verifica prin sondaj programul zilnic de la cabinete si a atributiilor profesionale.

- controleaza, sprijind si indruma cabinetele medicale si de medicina dentara.

- verificd prin sondaj activitatea personalului din cadrul Compartimentului
Coordonare Cabinete Scolare.

- face propuneri pentru remedierea situatiilor aparute si recomandari pentru
imbunatatirea activitatii profesionale.

- verificd §i constata pe teren sesizarile si reclamatiile

- mediaza conflictele prin folosirea abilitatilor de comunicare.

- propune sanctiondri sau sesizeaza dupa caz comisia de disciplind.

- intocmeste pontajul pentru cadrele medicale din cabinetele medicale si de
medicina dentard din unitatile de invatdmant, precum si pentru mediatorii sanitari.

- centralizeaza necesarul de medicamente §i materiale sanitare pentru baremul de
dotare a cabinetelor conform actelor normative in vigoare.

- intocmeste referatul de specialitate prin care solicita (serviciului de specialitate)
demararea procedurilor de cumparare pentru medicamente, dezinfectanti si materiale
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sanitare i a procedurilor necesare incheierii de contracte pentru colectareca deseurilor
medicale, precum si pentru intretinere §i reparatii aparaturd medicala.

- Intocmeste si transmite lunar, catre Directia de Sandtate Publica Mures,
decontul i cererea de finantare pentru cheltuieli cu salarii si cheltuieli materiale.

- urmdreste activitatea mediatorilor sanitari, prin solicitarea de rapoarte lunare de
activitate.

- Intocmeste fisele posturilor pentru personalul compartimentului, precum si
fisele de evaluare pentru medici.

- Prevederile prezentului Regulament se completeazd cu actele normative
imperative Tn vigoare.

- trimestrial prezinta temele de la securitatea situatiilor de urgenta si securitatea si
sanatatea in munca conform graficului de instruire primit si completeaza fisele individuale
de instructaj

- testeazd anual Insusirea cunostintelor personalului din subordine cu privire la
securitatea gi sanatatea in munca, precum si in domeniul situatiilor de urgenta

- intocmeste/actualizeaza procedurile operationale specifice si a registrului
riscurilor.

- respectda politica de confidentialitate a datelor conform Regulamentului
European de protectie a datelor.

- indeplineste si orice alte atributfii prevazute de lege sau primite de la sefii
ierarhici in limita competentelor.

Atributiile asistentei medicale:

- Intocmeste zilnic in gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale,
urmarind ca revenirea acestora in colectivitate sa fie condifionata de prezentarea avizului
epidemiologic favorabil, eliberat de medicul de familie, pentru absente ce depasesc 3 zile.

- Controleaza zilnic respectarea normelor de igiend din gradinite (sdli de grupa,
bloc alimentar, dormitoare, spalatorie-cdlcatorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli,
spatiile de invatamant (sali de clasa, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sali de
sport), de cazare (dormitoare, sali de meditatii, grupuri sanitare, spaldtorii) si de alimentatie
(bucatarii si anexele acestora, sali de mese - consemnand in caietul special destinat toate
constatarile facute si aducand operativ la cunostintd medicului si, dupa caz, conducerii
unitatii deficientele constatate.

- Izoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anuntd urgent medicul
colectivitatii, familia sau reprezentantul legal.

- Controleaza igiena individuala a elevilor, colaborand cu personalul didactic
pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.

- Supravegheazd modul in care se respectd igiena individuald a copiilor din
gradinite in timpul spalarii pe maini a acestora si la servirea mesei.

- Participd la intocmirea meniurilor saptamanale si la efectuarea periodica a
anchetelor privind alimentatia prescolarilor si elevilor.

- Controleaza zilnic proprietatile organoleptice ale alimentelor scoase din
magazie si modul de functionare a agregatelor frigorifice din blocul alimentar.
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- Gestioneaza, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatatii,
instrumentarul, materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si raspunde
de utilizarea lor corecta.

- TInsoteste, dupd caz, copiii din gridinitd in situatia deplasarii acestora intr-o
tabara de vacantd, pe toatd durata acesteia.

- Aplica, in conformitate cu instructiunile Ministerului Sanatatii, tratamentul
profilactic al prescolarilor, sub supravegherea medicului colectivitatii.

- Supravegheaza starea de sandtate i de igiend individuald a copiilor, iar in
situatii de urgenta anunta, dupd caz, medicul colectivitdtii, serviciul de ambulanta,
conducerea unitatii de invatdmant, precum si familiile/reprezentantul legal al prescolarilor
si elevilor.

- Efectueaza zilnic controlul medical (triajul epidemiologic) al copiilor din
gradinite.

- Efectueaza triajul epidemiologic al tuturor elevilor dupad fiecare vacanta,
precum si alte triaje, atunci cand este cazul.

- Depisteaza si izoleazd orice boald infectocontagioasd, informand medicul
despre aceasta.

- Executa actiunile de supraveghere epidemiologicd a virozelor respiratorii in
sezonul epidemic, conform sarcinilor repartizate de medic.

- Participa alaturi de medicul colectivitatii la examinarea medicala de bilanf a
starii de sanatate a elevilor.

- Efectueaza somatometria in cadrul examenului medical, inscriind datele
rezultate in fisele medicale.

- Participa la examenul dezvoltérii fizice a elevilor: somatometrie (indltime,
greutate, perimetru toracic), somatoscopie, fiziometrie (tensiune arteriald, frecventd
cardiacd, fortd muscularda manuald, capacitate vitald pulmonard) si altele, cu consemnarea
rezultatelor in fisele medicale.

- Consemneaza in fisele medicale ale elevilor rezultatele examinarilor medicale
de bilant ale starii de sanatate si rezultatele controalelor elevilor dispensarizati, sub
supravegherea medicului scolii, precum si motivdrile absentelor elevilor din cauze
medicale, scutirile medicale de la orele de educatie fizica scolara ori scutirile medicale de
efort fizic la instruirea practica scolara.

- inregistreazd si supravegheazi copiii cu afectiuni cronice, consemnénd in fise
rezultatele examenelor medicale, iar in registrul de evidenta speciala, datele controalelor
medicale.

- Completeazd, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si
anuale privind activitatea cabinetului medical scolar, calculand indicatorii de prevalenta,
incidenta si structura a morbiditatii.

- Completeaza adeverintele medicale ale elevilor care termina clasa a IX-a, a XlI-
a si ultimul an al scolilor profesionale.

- Completeazd documentele medicale ale copiilor care urmeaza sa fie inscrisi in
clasa I.

- Acordi, in limita competentelor, la nevoie, primul ajutor prescolarilor si
elevilor din unitatile de invatamant arondate, apeleaza Serviciul unic de urgenta - 112 si

supravegheaza transportul prescolarilor la unitatile sanitare.
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- Efectueaza tratamente curente prescolarilor, la indicatia medicului.

- Supravegheaza prescolarii si elevii izolati in infirmerie si efectueaza
tratamentul indicat acestora de cétre medic.

- Completeaza, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de
medicamente si de materiale sanitare pentru aparatul de urgenta.

- Efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitatii, activititi de educatie
pentru sandtate cu parintii, cu copiii §i cu personalul didactic auxiliar din gradinitd si,
respectiv, in rAndul elevilor, al familiilor elevilor si al cadrelor didactice.

- Participa la instruiri profesionale.

- Urmareste si verifica colectarea/gestionarea deseurilor medicale.

- Verifica starea de sanatate a personalului blocului alimentar din gradinite si din
cantinele scolare, in vederea prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare.

- Asigurd asistentd medicala pe perioada desfasurarii examenelor nationale.

Atributiile medicului de medicini dentara:

- Aplica masuri de igiend orodentara, de profilaxie a cariei dentare si a
afectiunilor orodentare.

- Depisteaza activ si dispensarizeaza afectiunile orodentare.

- Urmareste dezvoltarea armonioasa a aparatului dento-maxilar prin conservarea
si refacerea morfologiei dentare.

- Urmareste refacerea morfologiei functionale a dintilor permanenti.

- Asigura profilaxia functionalad de conditionare a obiceiurilor vicioase.

- Examineaza parodontiul in vederea decelarii semnelor clinice de debut al unei
imbolnaviri cronice.

- Aplica si controleaza respectarea masurilor de igiena i antiepidemice.

- Efectueaza educatia studentilor in vederea realizarii profilaxiei cariei dentare si
a anomaliilor dento-maxilare.

- Controleaza sterilizarea corectd a aparaturii si instrumentarului medical.

- Colaboreaza cu medicul cabinetului medical studentesc si cu medicul de familie
sau de alte specialitati pentru prevenirea afectiunilor orodentare prin care se pot manifesta
unele afectiuni cronice.

- Depisteazd precoce leziunile precanceroase si formele de debut ale bolii
canceroase la nivelul cavitatii bucale si indruma pacientul catre serviciul de specialitate.

- Elibereaza scutiri medicale pentru absente de la cursuri din motive
stomatologice, in conditiile stabilite prin norme ale Ministerului Sanatatii si Familiei.

- Intocmeste la sfarsitul fiecirui ciclu de invatimant bilantul de sinitate
orodentara care va insoti tinerii in ciclul urmator.

- Examineaza, stabileste diagnosticul si efectueaza tratamentul cariilor dentare.

- Asigura asistentd medicala pe perioada desfasurarii examenelor nationale.

Atributiile medicului scolar:

- Controleaza respectarea conditiilor de igiend din spatiile de invatamant, de
cazare si alimentatie din unitatile de invatamant arondate.
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- Vizeaza intocmirea meniurilor din gradinite si cantine gcolare.

- Initiaza supravegherea epidemiologica a prescolarilor din gradinite si a elevilor.

- Depisteaza, izoleaza si declard orice boald infectocontagioasd, in functie de
grupa.

- Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia medicilor
epidemiologi.

- Efectueaza triajul epidemiologic dupa vacantele scolare sau ori de cate ori este
nevoie.

- Initiazd actiuni de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii in
sezonul epidemic.

- Depisteaza activ, prin examindri periodice, anginele streptococice i urmareste
tratamentul cazurilor depistate.

- Asigurd asistentd medicala pe perioada desfasurarii examenelor nationale.

- Examineaza toti prescolarii din gradinite si elevii - examenul medical de bilant
al starii de sanatate din clasele I, a IV-a, a VIllI-a, a XlI-a/a XlllI-a si ultimul an al gcolilor
profesionale, pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizica si neuropsihicd si pentru
depistarea precoce a unor eventuale afectiuni.

- Examineaza prescolarii si elevii care vor participa la concursuri, olimpiade
scolare (cu exceptia celor sportive) si in vacante, in diferite tipuri de tabere, eliberdnd
avizul epidemiologic, in care se va mentiona si patologia cronica a copilului.

- Examineaza prescolarii si elevii care vor participa la activitati/lectii de educatie
fizica si la concursuri/competitii sportive cu caracter de masa, eliberand avizul medical cu
Specificatia "clinic sanatos", mentionandu-se, dupa caz, si patologia cronica a copilului.
Pentru participarile la evenimentele sportive destinate elevilor care practicd sportul de
performanta este necesar avizul medicilor specialisti de medicina sportiva.

- Vizeaza documentele medicale pentru obtinerea de burse medicale scolare.

- Elibereazda adeverinte medicale la terminarea medicale necesare gradinitei,
scolii generale, scolii profesionale si a liceului.

- Vizeaza documentele medicale eliberate de alte unitdti sanitare pentru
motivarea absentelor de la cursurile scolare.

- Acorda, la nevoie, primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitdtile de
invatamant arondate medicilor, in limitele competentelor.

- Examineaza, trateaza si supravegheaza medical prescolarii si elevii, inclusiv pe
cei izolati, pana la preluarea lor de catre familie/reprezentantul legal sau pana la trimiterea
la medicul specialist/de familie.

- Medicul, impreund cu directorul unitdtii de invatamant, initiaza, desfasoara si
colaboreazd la organizarea diverselor activitati de educatie pentru sandtate in cel putin
urmatoarele domenii: nutritie sdndtoasa si prevenirea obezitatii; activitate fizica; prevenirea
fumatului, a consumului de alcool, de droguri (inclusiv substante etnobotanice); viata de
familie, inclusiv boli cu transmitere sexuala (BTS);, prevenirea accidentelor rutiere;
pregatirea pentru actiune in caz de dezastre; instruirea grupelor "Sanitarii priceputi”; orice
alte teme privind stilul de viata sanatos.

- Efectueaza triajul epidemiologic, la intrarea si revenirea in colectivitate
dupa vacantele scolare, precum si realizarea de imunizari in situatii epidemiologice
speciale, stabilite prin norme aprobate prin ordin al ministrului sanatatii
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- Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a elevilor
suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea metodologica a
medicilor epidemiologi.

- Elibereaza pentru elevii cu probleme de sandtate documente medicale in
vederea scutirii partiale de efort fizic si de anumite conditii de munca, in cadrul instruirii
practice in atelierele scolare.

- Elibereaza scutiri medicale de prezentd la cursurile scolare pentru elevii
bolnavi.

- Elibereaza scutiri medicale, partiale sau totale, de la orele de educatie fizica

scolara, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
Mediatorii sanitari

- cultiva increderea reciproca intre autoritatile publice locale si comunitatea
de romi din care face parte;

- faciliteazd comunicarea intre membrii comunitatii de romi si personalul
medico-sanitar;

- explica notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, incadrat in
sistemul cultural traditional al comunitatii de romi;

- urmareste inscrierea nou-nascutului pe listele medicului de familie, sprijina
personalul medical in urmarirea si inregistrarea efectudrii imunizarilor la populatia
infantila din comunitatile de romi si a examenelor clinice de bilant la copiii cu varsta
cuprinsa intre 0 si 7 ani;

- mobilizeaza si insoteste membrii comunitatii la actiunile de prevenirea sau
controlul situatiilor epidemice si cele de sanatate publica: campaniile de vaccinare,
campaniile de informare, educare si constientizare din domeniul promovarii sanatatii,
actiuni de depistare a bolilor cronice etc.: explica rolul si scopul acestora;

- predd lunar rapoarte de activitate Compartimentului Coordonare cabinete
scolare si Directiei de Sanatate Publica Mures;

11.F.2. Serviciul investitii, reparatii scoli, biserici si spitale

Seful de serviciu este functionar public cu functie publica de conducere, subordonat
fatd de Directorul executiv si Directorul executiv adj. — Directia $coli si are in subordine
personalul din cadrul Serviciul Investitii, Reparatii Scoli, Biserici si Spitale.

Atributiile Sefului de serviciu

1. elaboreaza proiecte ale caietelor de sarcini pentru licitatie, lucrarile cuprinse
in program ca modernizari, lucrari curente si reparatii de urgenta.

2. elaboreazd teme de proiectare in constructii.

3. intocmeste comenzi in conditiile legii pentru efectuarea de studii de

prefezabilitate si fezabilitate, documentatii tehnico-economice pentru lucrari de investitii in
constructii si lucrari de reabilitare, reparatii, remedieri, consolidari, modernizari, inclusive
extinderi sau de desfiintare a unor constructii din domeniul de reglementare al Directiei in
conformitate cu prevederile legale si cu respectarea prescriptiilor tehnice in vigoare.

4, propune pe baza de analiza, prioritétile in realizarea obiectivelor de investitii
si a lucrarilor de reparatii, modernizari, reablitari.
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5. repartizarea sumelor pe fiecare obiectiv si lucrare, in limita fondurilor
allocate in bugetul annual, asigurand utilizarea rationala si eficientd a acestor fonduri.

6. emite ordine de incepere a lucrarii, participa la predarea amplasamentului
alaturi de dirigintele de santier in vederea inceperii executiei lucrprilor.
7. verificd respectarea clauzelor contractual a lucrdrilor in curs si face

comunicdri in vederea respectarii conditiilor, eventuale modificari intervenite, completari
sau renuntari.

8. verificd si avizeazd toate situatiile de platd pentru lucrdrile executate
aferente fiecdrei facturi.
9. verifica corectitudinea intocmirii situatiilor de lucrari din punct de vedere al

preturilor ofertate, al recapitulatiei si al incadrarii cantitatilor lucrarilor efectuate in
cantitdtile contractate.

10.  contrasemneazd impreund cu dirigintele de santier NCS, NR, precum si
orice alta documente, cu aprobarea proiectantului initial.

11.  pregateste si realizeaza executarea receptiilor preliminare cat si cele finale a
lucrarilor terminate,

12. verificd, solutioneazd si raspunde la adresele, sesizarile §i reclamatiile
referitoare la probleme de reparatii de urgenta sau altele din unitatile de invatamant din
Municipiul Tirgu Mures.

13.  indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau primite de la sefii
ierarhici.

14.  Contrasemenaza toate actele din Serviciul Investitii, Reparatii, Scoli,
Biserici si Spitale

Atributiile serviciului :

- elaboreaza proiecte ale caietelor de sarcini pentru licitatie, lucrarile cuprinse in
program ca modernizari, lucrari curente si reparatii de urgenta.

- elaboreaza teme de proiectare in constructii.

- Intocmeste comenzi in conditiile legii pentru efectuarea de studii de
prefezabilitate si fezabilitate, documentatii tehnico-economice pentru lucrari de investitii in
constructii si lucrari de reabilitare, reparatii, remedieri, consolidari, modernizari, inclusive
extinderi sau de desfiintare a unor constructii din domeniul de reglementare al Directiei in
conformitate cu prevederile legale si cu respectarea prescriptiilor tehnice in vigoare.

- propune pe baza de analiza, prioritdtile in realizarea obiectivelor de investitii si
a lucrarilor de reparatii, modernizari, reablitari.

- repartizarea sumelor pe fiecare obiectiv si lucrare, in limita fondurilor allocate
in bugetul annual, asigurand utilizarea rationala si eficienta a acestor fonduri.

- emite ordine de Incepere a lucrarii, participa la predarea amplasamentului alaturi
de dirigintele de santier in vederea inceperii executiei lucrprilor.

- verifica respectarea clauzelor contractual a lucrarilor in curs si face comunicari
in vederea respectarii conditiilor, eventuale modificari intervenite, completari sau
renuntari.

- verifica si avizeaza toate situatiile de platd pentru lucrarile executate aferente
fiecarei facturi.
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- verificd corectitudinea intocmirii situatiilor de lucrari din punct de vedere al
preturilor ofertate, al recapitulatiei §i al incadrarii cantitatilor lucrarilor efectuate in
cantitatile contractate.

- contrasemneaza impreuna cu dirigintele de santier NCS, NR, precum si orice alta
documente, cu aprobarea proiectantului initial.

- pregateste si realizeazd executarea receptiilor preliminare cét si cele finale a
lucrarilor terminate, urméreste calitatea acestora, conform legii.

- verifica, solutioneaza si raspunde la adresele, sesizdrile §i reclamatiile referitoare
la probleme de reparatii de urgenta sau altele din unitatile de invatamant din Municipiul
Tirgu Mures.

11.F.3. Serviciul coordonare, administrare,urmirire si aprobare a bugetelor de
cheltuieli administrative

Seful de serviciu este functionar public cu functie publica de conducere, subordonat
fata de Directorul executiv si Directorul executiv adj. — Directia Scoli si are in subordine

personalul din cadrul Serviciul coordonare, administrare,urmarire si aprobare a bugetelor
de cheltuieli administrative|

Atributiile sefului de serviciu :

— elaboreaza diferite proiecte de hotarari si expuneri de motive in vederea
ncheierii unor contracte in spiritul legislatiei in domeniu

— elaboreaza proiecte de hotarari si expuneri de motive privind nominalizarea in
calitate de reprezentanti ai Consiliului Local Municipal Tirgu Mures, in consiliile de
administratie la unitatile de invatamant preuniversitar de Stat

— sustine proiectele de hotarari in comisiile de specialitate ale Consiliului Local

— elaboreaza dispozitii s§i referate privind nominalizarea in calitate de
reprezentanti ai primarului in consiliile de administratie la unitatile de invatamant
preuniversitar de stat din mun. Tirgu Mureg

- solutioneaza diverse petitii adresate compartimentului

- aplica toate masurile de implementare a sistemului de control intern/managerial
- actualizeaza procedurile operationale la nivelul compartimentului
- actualizeaza datele din unitatile de invatamant preuniversitar de stat
- imbunatateste an de an chestionarele pentru unitatile de invatamant
preuniversitar de stat din mun.Tirgu Mures
- culege datele si intocmeste diferite situatii din chestionarele primite de la unitatile
de invatamant preuniversitar de stat din mun.Tirgu Mures
- claboreazd plan strategic de marketing in ceeace priveste buna gestionare si
folosire a resurselor in mod eficient, pe termen lung
- prezintd adminstratorilor din unitatile de invatamant preuniversitar de stat din
mun.Tirgu Mures, facturile de utilitati care sunt luate la cunostiinta
- urmareste evidentele consumului valoric §i cantitativ pe puncte de consum la
nivel de unitate de invatdmant
- verifica punctele de consum privind concordanta cu contractele de utilitati
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- intocmeste referate de platd pentru facturile de utilitdti, situatii si evidente
computerizate

- urmareste derularea contractelor de furnizare de utilitdti si initiaza relatii
contractuale cu furnizorii alternativi respectand reglementarile privind achizitiile publice

- redacteaza referate de platd pentru chirii la unitdtile de invatdmant care
functioneaza in spatii retrocedate cultelor religioase

- urmdreste plata chiriilor pentru cultele religioase, din spatiile retrocedate catre
unitatile de invatamant preuniversitar de stat

- redacteaza documente in vederea derularii procedurilor de achizitii publice pentru
prestari servicii, cursuri de igiena, etc.

- verificd si urmareste derularea contractelor de inchiriere din spatiile inchiriate de
catre unitatile de invatamant preuniversitar de stat

- Intocmeste adrese catre unitatile de invatamant preuniversitar de stat cu privire la
recuperarea utilitatilor datorate municipalitatii din spatiile inchiriate

- calculeaza lunar sumele care urmeaza a se recupera de la unitatile de invatamant
preuniversitar de stat din mun.Tirgu Mures din internate si cantine

- urmareste,centralizeaza si intocmeste statistici cu sumele incasate de la unitatile
de invatamant preuniversitar de stat din mun.Tirgu Mures din inchirierea spatiilor

- fundamenteaza propunerile de buget pentru cheltuielile necesare platii utilitatilor
la unitdtile de invatdmant, chirii catre unitati de cult din spatii retrocedate, prestari servicii,
diferite cursuri, burse, etc.

- intocmeste situatii de sinteza privind consumurile si identifica masuri de utilizarea
eficientd a fondurilor

- Intocmeste diferite situatii privind: bursele, decontarea navetei cadrelor didactice,
costul per elev, etc

- Intocmeste situatii de sinteza privind consumurile si identificd masuri de utilizarea
eficientd a fondurilor

- urmareste derularea contractelor de furnizare de utilitati si initiaza relatii
contractuale cu furnizorii alternativi respectand reglementarile privind achizitiile publice

- intocmeste comenzi de achizitie catre furnizorii de materiale;

- Inregistreaza,centralizeaza rapoartele lunare si cele semestriale primite de la
unitdtile de invatamant preuniversitar de stat cu privire la Programul Guvernamental
Llapte-corn” si transmite situatiile institutiilor competente

- inregistreaza intrari de mijloace fixe, obiecte de inventar si materiale consumabile
in baza facturilor de achizitionare

- intocmeste bonuri de consum pentru mijloace fixe, obiecte de inventar si
materiale consumabile Tn conformitate cu procesele verbale de predare-primire

- s indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si la termene stabilite
atributiile de serviciu reiesite din actele normative, prezentul Regulament si/sau dispozitiile
sefilor ierarhici;

- sa 151 Insuseascd si sa aplice prevederile actelor normative de interes general si
cele specifice muncii sale;

- sd actioneze pentru cresterea eficientei, operativitatii si calitatii activitatii proprii;

- sa respecte cu rigurozitate ordinea si disciplina la locul de munca precum si

programul de activitate si sa foloseasca integral si in mod eficient timpul de lucru;
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- sa pastreze secretul de serviciu si sd nu faca publice informatiile la care are acces
prin natura serviciului, daca acestea nu sunt destinate interesului public;

- sd 1si Insuseascd si sd respecte normele de protectie a muncii, de aparare
impotriva incendiilor si alte norme specifice locurilor de muncd si sa contribuie la
preintimpinarea si inldturarea oricaror situatii care ar putea pune in pericol viata,
integritatea personald, precum si integritatea bunurilor si valorilor;

- sa indeplineasca orice alte atributii si sarcini care decurg din legislatie sau stabilite
prin dispozitie a superiorilor ierarhici;

I1.F.4. Serviciul juridic, logistic, licitatii si asociatii de proprietari

Atributiile serviciului privind activitatea de achizitii publice:

- transmite catre Serviciul achizitii publice a tuturor propunerilor de achizitii
publice preconizate a se realiza n anul bugetar curent, pe baza sumelor cuprinse in buget,
in vederea intocmirii Programului Anual al Achizitiilor Publice;

- propune selectarea procedurilor de cumparare directd/cerere de ofertd/licitatie
deschisa conform prevederilor Legii nr. 98/2016 cu modificarile si completarile ulterioare;

- propune numirea Comisiei de evaluare a ofertelor conform prevederilor Legii nr.
98/2016 cu modificarile si completarile ulterioare;

- urmareste derularea contractelor incheiate si respectatea tuturor clauzelor
contractuale;

- organizeazd efectuarea studiului pietei pentru toate produsele, lucrarile sau
serviciile pe care intentioneazd sa le achizifioneze, prin cumparare directd, conform
prevederilor Legii nr. 98/2016  si H.G.nr. 395/2016, cu modificérile si completarile
ulterioare asigurd eficienta utilizarii fondurilor publice, respectiv folosirea sistemului
concurential si a criteriilor economice pentru atribuirea contractului de achizitie publica;

- asigurd tratament egal, respectiv aplicarea in mod nediscriminatoriu a criteriilor
de selectie si a criteriilor pentru atribuirea contractului de achizifie publica, astfel incat
orice furnizor de produse, executant de lucrari sau prestator de servicii sa aiba sanse egale
de a i se atribui contractul respectiv;

- asigura confidentialitatea, respectiv garantarea protejarii secretului comercial si a
proprietatii intelectuale a ofertantului.

Atributiile personalului de specialitate cu privire la relatiile cu asociatiile de
proprietari:

- indruma, sprijind §i controleazd asociatiile de proprietari pentru indeplinirea
atributiilor legale;

- propune masuri pentru imbunatatirea cadrului normativ in materia asociatiilor de
proprietari si pe linia reabilitarii termice a condominiilor;

- Organizeaza si exercitd, in limita resurselor umane disponibile, controlul
financiar-contabil si de gestiune al asociatiilor de proprietari;
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- propune masuri si face recomandari pentru remedierea disfunctionalitatilor,
sesiseaza institutiile cu competente pentru investigarea si clarificarea unor abateri de la
reglementarile in vigoare;

- evalueaza modul in care sunt respectate reglementarile legale;

- actualizeaza periodic baza de date a asociatiilor de proprietari;

- participd la organizarea cursurilor de calificare si perfectionare a
administratorilor, presedintilor, cenzorilor etc

- propune suspendarea/retragerea atestatului de administrator ca urmare a unei
hotarari judecatoresti definitive

- constata contraventii cu privire la activitatea asociatiilor de proprietari si aplica
amenzi contraventionale in conditiile legii;

- solutioneaza, in termenele legale, petitiile si reclamatiile privind activitatea
asociatiilor;

- Organizeaza intalniri periodice ale Primarului si ale viceprimarilor cu conducerile
asociatiilor de proprietari si serviciile publice municipale;

- claboreaza documentatia si sustine in comisiile de specialitate, proiecte de
hotarari privind activitatea asociatiilor de proprietari sau privind masurile de crestere a
performantelor energetice a blocurilor de locuinte;

- acorda consultantd de specialitate, (tehnica si juridica) asociatiilor de proprietari
pentru implementarea programului de crestere a performantelor energetice si de reabilitare
urbanisticd, prin mansardare, a condominiilor.

- pastreaza dosarele de infiintare a asociatiilor de proprietari si intocmeste evidenta
acestora ;

- participarea la adundri generale ale proprietarilor, in urma invitatiilor asociatiilor
de proprietari sau a proprietarilor, pentru a acorda proprietarilor consultanta privind legile
n vigoare;

- intocmeste si actualizeaza Programul Local Multianual privind masurile de
crestere a performantelor energetice a blocurilor de locuinte;

- intreprinde demersuri pentru elaborarea si implementarea proiectelor de
reabilitare termicé;

- colaboreaza cu servicii/directii si alte entitdti cu competente si atributii pe linia cresterii
performantelor energetice a blocurilor de locuinte.
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1.G. DIRECTIA ARHITECT SEF

Arhitectul sef :

- este functionar public cu functie publicd de conducere, subordonat Primarului, are
in subordine Serviciul autorizari in constructii si Serviciul urbanism, dezvoltare durabila,
informatizare.

Colaboreaza cu:

- autoritati si institutii publice, cu toate compartimentele din cadrul aparatului
propriu de specialitate al Primarului, consiliului local, cu serviciile publice municipale, cu
celelalte servicii si unitati de subordonare locald, cu organizatii internationale, cu persoane
juridice/fizice private pentru elaborarea strategiilor de dezvoltare urbana, a documentatiilor
de urbanism si amenajare a teritoriului, autorizarea executarii lucrarilor de investitii;

- Serviciul audit si monitorizare servicii publice pentru activitatile din cadrul
Directiei Arhitect Sef care se supun auditarii;

- Directia tehnica, Directia scoli si Administratia Domeniului Public pentru
stabilirea listelor de investitii publice, analizarea in vederea autorizarii a unor documentatii
tehnice;

- Directia comunicare , proiecte cu finantare internationald §i resurse umane, in
domenii privind : analizarea, promovarea proiectelor cu finantare internationala,
salarizarea, pontajele, cursurile de pregatire profesionala, informatica pentru implementare
si Intretinere programe, relatiile cu publicul, logistica;

- Directia economicd la : fundamentarea bugetului de venituri §i cheltuieli la
promovarea documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului, la concesionarile care
implica activitatile din cadrul Directiei Arhitect Sef , la impunerea constructiilor realizate
la expirarea valabilitatii autorizatiilor de construire emise, la regulariz

- area taxelor datorate la autorizatiile de construire, inspectii fiscale, transmiterea
in vederea urmaririi §i executdrii silite a debitelor datorate de titularii de autorizatii de
construire;

- Directia juridica, contencios administrativ si administratiec publica locald in
probleme de : contencios administrativ si administratie publicd locala , elaborare a unor
proiecte de hotarari dispozitii de primar din domeniul specific de activitate, de fond
funciar, de relatii cu consilierii locali, arhiva ;

- Directia activitdti social — culturale si patrimoniale, in elaborarea si aplicarea
principiilor de urbanism comercial, stabilirea de amplasamente §i noi centre publice de
desfacere sau de agrement si sport; locuinte sociale, stabilirea profilurilor de activitate
pentru spatiile cu destinatie lucrativa aflate in proprietatea municipiului, avizarea
amplasamentelor apartinand domeniului public al municipiului, in scopul desfasurarii de
activitatilor economice cu caracter provizoriu;

- Directia Politia Locala in activitatea de control privind disciplina in constructii.

- Cu alte institutii sau organizatii cu care Municipiul are relatii din punct de
vedere informational
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Atributiile arhitectului sef:

- coordoneaza si verifica activitatea Serviciului autorizdri in constructii si
Serviciului urbanism, dezvoltare durabild, informatizare pe care le are in subordine;

- coordoneaza elaborarea strategiilor de dezvoltare urbani, propune nominal
proiectele de urbanism si amenajare a teritoriului necesare Municipiului Tirgu-Mures;

- initiazd proiecte de hotarari, dispozitii ale Primarului in problemele de
specialitate de care raspunde, pregitind expuneri de motive, informari si referate;

- sustine in comisiile de specialitate al Consiliului local municipal materialele
propuse pentru dezbatere, precum si in sedintele Consiliului local municipal;

- face propuneri §i organizeaza concursuri pentru proiecte, dezbateri publice pe
teme de urbanism §i amenajare a teritoriului;

- participd in calitate de membru in Comisia de concesionari prin licitatie;

- participa in calitate de membru in Comisia tehnica de urbanism si amenajarea a
teritoriului a municipiului Tg-Mures;

- participa in calitate de membru in Comisia tehnica de preavizare a proiectelor
din Primaéria municipiului Tg-Mures;

- sustine proiectele de Hotarari in fata comisiilor de specialitate si in sedintele
Consiliului Local , raspunde la interpelari;

- coordoneaza activitarea de respectare si de incadrare in reglementarile incluse
n procedurile sistemului de control intern managerial aferent Directiei Arhitect Sef.

- raspunde de intocmirea figelor de post si a rapoartelor de evaluare a
performantelor profesionale pentru personalul cu functii de conducere din subordine si de
avizarea fiselelor de post si rapoartelor de evaluare pentru personalul de executie din
cadrul Directiei Arhitect Sef;

- desfagsoara o activitate de interes public, ale cdrui scopuri principale sunt
dezvoltarea durabila a comunitatii, coordonarea activitatilor de dezvoltare teritoriala,
amenajarea teritoriului si urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu §i a calitatii
arhitecturale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale;

- coopereazd permanent cu directiile de specialitate din cadrul Ministerului
Dezvoltarii Regionale si Turismului Tn vederea transpunerii liniilor directoare de
dezvoltare durabild la nivel national, politicilor sectoriale, programelor nationale si
proiectelor prioritare;

- initiaza, avizeazd si propune spre aprobare strategiile de dezvoltare teritoriala
urbane, precum si documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

- participa la elaborarea planurile integrate de dezvoltare si le avizeaza din
punctul de vedere al conformitatii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de
urbanism legal aprobate;

- avizeaza proiectele de investitii publice din punctul de vedere al conformitatii
cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate.

- coordoneaza informatizarea si conducerea computerizata a tuturor activitatilor
pretabile pentru prelucrare pe calculator ce revin autoritatilor publice locale, propunand
strategia credrii si functionarii sistemului, necesarul de echipamente s§i personal si

urmareste buna functionare a acestuia;
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- avizeazd propunerile privind Sistemul informatic §i asigurd asistentd de
specialitate pentru achizitionarea echipamentelor necesare;

- coordoneaza elaborarea, impreuna cu utilizatorii, a listelor aplicatiilor si a
prioritatilor in realizarea acestora la nivelul Municipiului (sau achizitionarea de la terti) si
le prezinta spre aprobare conducerii;

- coordoneaza activitatea de achizitionare de echipamente de calcul sau soft prin
licitatii sau cereri de oferte, in conditiile legii;

- coordoneazd, din punct de vedere informational, activititile in care este
implicatd Municipiul, de asigurare a necesarului de echipament de calcul, personal si soft
specializat;

- verifica elaborarea si actualizarea procedurile operationale, aferente activitatilor
pe care le coordoneaza ;

- stabileste si ierarhizeazd riscurile asociate principalelor activitdti precum si
managementul acestora, impreuna cu sefii de serviciu din subordine si consilierul juridic al
Directiei Arhitect Sef, in cadrul grupului de lucru ;

- primeste si repartizeazd corespondenta inregistratd la registratura generala a
institutiei , repartizatd Arhitectului Sef si urmareste solutionarea acesteia in termenul legal;

- exercitd si alte atributii care reglementeaza activitatea Directiei Arhitect Sef
stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului local, dispozitii ale
Primarului sau Viceprimarul de resort .

Competenta:
- semnarea actelor elaborate de catre Directia Arhitect Sef, a actelor intocmite in
cadrul comisiilor din care face parte .

11.G.1. Serviciul autoriziri in constructii

Seful serviciului:

- este functionar public cu functie publicd de conducere, subordonat Arhitectului
sef , Viceprimarului desemnat de Primar pentru semnarea actelor de autoritete emise de
catre serviciul autorizari in constructii, Primarului si are in subordine personalul din cadrul
serviciului.

Colaboreaza:

— cu Arhitectul sef si Serviciul urbanism, dezvoltare durabild, informatizare in
vederea aplicarii documentatiilor de urbanism aprobate pentru implementare si intretinere
programe informatice

- cu autoritdti si institutii publice, reprezentantii imputerniciti ai serviciilor
descentralizate ale administratiei publice centrale, societatile care administreaza si
furnizeaza utilitati urbane,cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului , cu serviciile publice municipale , cu celelalte servicii si unitati de subordonare
locald , cu referire la date privind autorizatiile de construir;
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- cu Serviciul audit public intern pentru activitatile din cadrul serviciului, care se
supun auditarii;

- cu, Directia proiecte cu finantare internationald, resurse umane, relatii cu
publicul si logisticd in domenii privind: analizarea, promovarea proiectelor cu finantare
internationala, salarizarea, pontajele, cursurile de pregatire profesionala, , relatiile cu
publicul, logistica;

- cu Directia impozite si taxe locale la impunerea constructiilor realizate la
expirarea valabilitatii autorizatiilor de construire emise, la regularizarea taxelor datorate la
autorizatiile de construire, inspectii fiscale, transmiterea in vederea urmaririi si executarii
silite a debitelor datorate de titularii de autorizatii;

- cu Directia juridica, contencios administrativ si administratie publica localad in
probleme de: contencios administrativ si administratie publica locala, in elaborarea unor
proiecte de hotarari, dispozitii de primar din domeniul specific de activitate, fond funciar,
de relatii cu consilierii locali, arhiva;

- cu Directia Politia Locala in activitatea de control privind disciplina in
constructii ;

- cu Administratia domeniului public si Directia Tehnica, pentru autorizarea
executdrii constructiilor de orice fel ce urmeaza a se realiza pe domeniul public sau privat
al municipiului.

Atributiile sefului de serviciu:

- coordoneazd activitatea personalului din cadrul serviciului autorizari in
constructii,

- asigura Inregistrarea si repartizarea corespondentei Directiei Arhitect Sef ,
verificd §i urmareste rezolvarea corespondentei aferente serviciului autorizari in
constructii, in termenul legal prevazut de lege;

- aduce la cunostinta publicului actele de autoritate emise de serviciul
autorizari in constructii, atat la sediul institutiei cat si pe pagina de internet a institutiei;
- coordoneazd aplicarea si respectarea legislatiei specifice referitoare la
autorizarea executarii lucrarilor de constructii;
- organizeazd Intocmirea evidentei tuturor actelor emise, conform
prevederilor legale
- ofera informatii cetdtenilor in cadrul programului de audiente

- initiazd proiecte de hotarari, dispozitii ale Primarului in problemele de
specialitate de care raspunde, pregitind expuneri de motive, informari si referate in
domeniul de activitate al serviciului.

- intocmeste un raport anual privind activitatea serviciului ;

- coordoneazd activitarea de respectare si de incadrare in reglementarile incluse
n procedurile sistemului de control intern managerial aferent serviciului;

- elaboreaza si actualizeaza procedurile operationale, aferente activitatilor pe care
le coordoneaza;

- stabileste si ierarhizeazd riscurile asociate principalelor activitdti precum si
managementul acestora, impreund cu arhitectul sef, seful serviciului urbanism, dezvoltare
durabila, informatizare si consilierul juridic al Directiei Arhitect Sef, in cadrul grupului de
lucru;
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- raspunde de intocmirea figelor de post si a rapoartelor de evaluare a
performantelor profesionale pentru personalul din subordine;

- face propuneri pentru participarea la cursuri de perfectionare a personalului din
subordine in vederea cresterii performantelor profesionale;

- are obligatia de a forma personalul din subordine pentru a putea indeplini
atributiile de conducere ale Directiei din care face parte

- propune in conditiile legii, avansarea, premierea, stimularea sau masuri de
sanctionare pentru personalul din subordine;

- asigura respectarea Regulamentului de organizare si functionare al
Aparatului de Specialitate al Primarului, a regulamentului intern, precum si indeplinirea
atributiilor specifice prevazute in normele de protectia muncii si PSI

- exercita §i alte atributii care reglementeaza activitatea serviciului stabilite prin

lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului local, dispozitii ale Primarului
sau Viceprimarului de resort .
Competenta:
— semnarea actelor interne elaborate de catre serviciu;

Atributiile serviciului :

- asigurd inregistrarea §i rezolvarea corespondentei primite din domeniul
autorizarii executarii lucrarilor de constructii cu respectarea prevederilor legale si in
termenele legale stabilite;

- verifica continutul documentatiilor depuse, intocmeste conform legislatiei in
vigoare : certificate de urbanism , avize tehnice prealabile ale arhitectului sef , autorizatii
de construire, autorizatii de desfiintare, avize cdtre Consiliul Judetean Mures, prelungirea
valabilitatii certificatelor de urbanism , a autorizatiilor de construire, a autorizatiilor de
desfiintare;

- verifica respectarea autorizatiilor de construire /desfiintare emise, avizelor
tehnice prealabile , participd ca membru in comisia de receptie la terminarea lucrarilor ,
intocmeste/semneaza Impreund cu expertul eveluator al administratiei publice locale,
procesele verbale de receptie al stadiului fizic al lucrarilor autorizate (la care titularul
autorizatiei de construire nu s-a prezentat in termenul legal, in vederea semnarii procesului
verbal de receptie la terminarea lucrdrilor si a regularizarii texei de autorizare), ale
stadiilor fizice ale constructiilor la expirarea valabilitatii autorizatiilor de constructie emise;

- verifica saptamanal stadiul fizic al executarii lucrarilor solicitate prin
cererile pentru emiterea certificatelor de urbanism ,avizelor tehnice prealabile ale
arhitectului sef, autorizatiilor de construire /desfiintare, avizelor Consiliului Judetean si
transmite date prin, note interne catre Directia Politia Locald pentru luarea masurilor legale
privind disciplina in constructii, dupa caz;

- Intocmeste adrese de completare pentru documentele depuse de catre
solicitanti, care nu intrunesc conditiile legale de solutionare;

- ofera informatii cetdtenilor in cadrul programului de relatii cu publicul;

- raspunde la sesizari , petitii, adrese, note interne

- asigurd caracterul public al actelor de autoritate pe care le emite atat la sediul
institutiei cat si pe pagina de internet a institutiei;
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- intocmeste expuneri de motive , proiecte de hotarari, referate la dispozitii ale
Primarului in problemele de specialitate de care raspunde, informari si referate in domeniul
de activitate al serviciului;

- tine evidenta actelor ce le instrumenteaza ;

- asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza ;

- intocmeste si transmite catre Directia impozite si taxe locale liste cu
autorizatiile de construire emise a caror valabilitate a expirat, in vederea :

o impunerii constructiilor realizate

o efectudrii de inspectii fiscale , dupa caz,

o urmdririi $i executarii silite a debitelor datorate de titularii de autorizatii
de construire, la procedura de regularizare a taxelor datorate

- intocmeste si transmite catre Inspectoratul de Stat in Constructii , rapoarte
trimestriale cuprinzand liste cu situatia autorizatiilor de construire, a caror valabilitate a
expirat, cu valorile finale ale investitiei declarate de catre titularii acestora si rapoarte
lunare cu certificatele de urbanism si autorizatiile de construire emise precum si a
certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire cu valabilitatea prelungitd in luna
incurs;

- 1intocmeste si transmite lunar cétre Directia Politia locala, liste cu autorizatiile
de construire/desfiintare emise a caror titulari nu au depus comunicarile privind inceperea
executiei lucrarilor/incheierea executiei lucrarilor

- intocmeste si transmite rapoarte lunare , trimestriale Institutului National de
Statistica cuprinzand datele referitoare la suprafetele construite, desfasurate, locuibile
aferente autorizatiilor de construire emise in vederea construirii de locuinte individuale sau
colective;

- exercitd si alte atributii care reglementeaza activitatea Directiei Arhitect Sef
stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului local, dispozitii ale
Primarului ori primite de la sefii ierarhici.

11.G.2. Serviciul urbanism, dezvoltare durabila, informatizare

Seful serviciului:

- este functionar public cu functie publicd de conducere, subordonat Arhitectului Sef,
Viceprimarului desemnat de Primar pentru semnarea actelor emise de catre serviciul

,,Urbanism, Dezvoltare Durabila, Informatizare”, Primarului si are in subordine personalul
din cadrul serviciului.

Colaboreazi cu:

-Membrii Consiliului Local Municipal Targu Mures pentru materialele promovate
spre adoptarea acestuia;

-Arhitectul Sef, pentru activitatea specifica servicului;

- Serviciul autorizari in constructii in vederea aplicarii documentatiilor de urbanism
aprobate, in aspecte legate de legalitatea constructiilor, a informatiilor topocadastrale si
pentru implementare si intretinere programe informatice ;
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- Toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu
serviciile publice municipale si unitatile din subordinea Consiliului local pentru unele
aspecte legate de gestiune ,dezvoltare urbana si informatizare;

- Serviciul audit si monitorizare servicii publice pentru activitatile din cadrul
serviciului urbanism, dezvoltare durabild, informatizare, care se supun auditarii;

- Administratia Domeniului Public si Directia tehnica pentru: proiecte initiate, in
analizarea si avizarea studiilor si documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului
respectiv a documentatiilor cadastrale;

- promovarea documentatiilor de urbanism §i amenajarea teritoriului indiferent de
initiatorul acestora, privind asigurarea acceselor auto si pietonale, crearea de drumuri
propuse pentru donare/cedare/renuntare in favoarea domeniului public, alte servituti, etc.

-, Directia proiecte cu finantare internationald, resurse umane, relatii cu publicul
si logisticd in domenii privind: propunerea de proiecte pe fonduri, analizarea, promovarea
proiectelor cu finantare internationald, salarizarea, pontajele, cursurile de pregatire
profesionala, informatica pentru implementare, relatiile cu publicul, logistica;

- Directia economica in realizare proiect buget pentru programul anual de achizitii
publice si in derularea proiectelor de achizitii publice

- Directia juridicd, contencios administrativ i administratie publicd locald in
probleme de: contencios administrativ si administratie publica locala, in elaborarea unor
proiecte de hotarari, dispozitii din domeniul specific de activitate, cadastru, fond funciar,
relatii cu consilierii locali, arhiva;

- Directia Politia Locald- Disciplina in Constructii in activitatea de verificare pe
teren a situatiei imobilelor din punct de vedere topocadastral i urbanistic, dupa caz;

- Serviciul Impozite si Taxe pentru verificarea situatiei imobilelor din punct de
vedere topocadastral si urbanistic, dupa caz, pentru incadrarea acetora in zone de interes
urban;

- Evidenta Populatiei in ceea ce priveste situatia juridica a unui
imobil(UAT/intravilan/extravilan) si a nomenclatorului stradal;

- Toate institutiile interesate, potrivit legii, in vederea avizarii documentatiilor
cadastrale, de urbanism §i amenajarea teritoriului §i transmiterii Hotararilor de Consiliu
pentru documentatiile de urbanism aprobate.

Atributiile sefului de serviciu:

- Coordoneaza activitatea personalului din cadrul serviciului;

- Asigurd inregistrarea(dupa caz) si rezolvarea corespondentei primite din
domeniul urbanismului si cadastrului cu respectarea prevederilor legale si in termenele
legale stabilite prin lege;

- Asigura relatia cu publicul interesat in probleme specifice activitatii serviciului pe
care-l coordoneaza;

- Asigura caracterul public al actelor pe care le emite atat la sediul institutiei cat si
pe pagina de internet a institutiei;

- Aduce la cunostinta publicului actele emise de Directia Arhitect Sef, conform
legii: certificate de urbanism, avize Comisia Tehnicd de Amenajarea Teritoriului si
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Urbanism, avize prealabile de oportunitate pentru intocmire PUZ, documentatiile de
urbanism aflate in consultare si cele aprobate;

- Colaboreazd cu membrii Comisiei tehnice de amenajarea teritoriului si urbanism
si cu elaboratorii studiilor i documentatiilor de urbanism ;

- Analizeaza, intocmeste si elibereazd avizele Comisiei tehnice de amenajarea
teritoriului si urbanism;

- Intocmeste avize de oportunitate pentru intocmire PUZ, le inainteazi spre
semnare Arhitectului Sef si dupa aprobarea acestora de catre Primar le elibereaza
solicitantilor;

- intocmeste avize tehnice ale Arhitectului Sef pentru documentatiile de urbanism
de tip P.U.Z/P.U.D. anterior promovarii acestora spre adoptarea Consiliului Local
Municipal;

- Initiazd proiecte de hotdrari, dispozitii ale Primarului in problemele de
specialitate de care raspunde, pregitind expuneri de motive, rapoarte de consultare a
publicului, informari, rapoarte si referate in domeniul de activitate al serviciului;

- Intocmeste anual rapoarte privind activitatea serviciului, - Aduce la cunostinta
personalului din subordine legislatia specifica activitatii pe care o desfasoara (legi, hotarari
de Guvern, ordonante, ordine, hotarari de consiliu local, norme tehnice, s.a.);

- Face propuneri pentru participarea la cursuri de perfectionare a personalului din
subordine in vederea cresterii performantelor profesionale;

- Réspunde de intocmirea fiselor posturilor si a rapoartelor de evaluare a
performantelor profesionale pentru personalul din subordine;

- Propune avansarea, premierea, stimularea sau masuri de sanctionare pentru
personalul din subordine, in conditiile legii;

- Elaboreaza si actualizeaza procedurile operationale, aferente activitatilor pe care
le coordoneaza;

- Stabileste si ierarhizeaza riscurile asociate principalelor activitdti precum si
managementul acestora, impreund cu Arhitectul Sef, seful serviciului Autorizari in
constructii si consilierul juridic al Directiei Arhitect Sef, in cadrul grupului de lucru;
-Coordoneaza activitarea de respectare si de incadrare in reglementérile incluse in
procedurile sistemului de control intern managerial aferent serviciului;

-Asigurd respectarea Regulamentului de organizare si functionare al Aparatului de
Specialitate al Primarului, a regulamentului intern, precum si indeplinirea atributiilor
specifice prevazute in normele de protectia muncii si PSI

- Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local, dispozitii ale Primarului sau Primar.

Competenta:

- Semnarea pentru verificare acte interne specifice domeniului de activitate elaborate de
personalul Directiei.
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Atributiile serviciului:

o in domeniul urbanism, dezvoltare durabila:

- asigura inregistrarea si rezolvarea corespondentei primite din domeniul
cadastrului, urbanismului §i amenajarii teritoriului, informatizarii, cu respectarea
prevederilor legale si in termenele stabilite;

- emite certificate de urbanism pentru actualizare date cadastrale, certificare
nomenclatura stradala si adresa, certificare regimuri, avize Comisie Tehnic de Amenajarea
Teritoriului si Urbanism, avize de oportunitate pentru intocmire PUZ, elaborare
documentatii de urbanism;

- organizeaza sedintele Comisiei tehnice de amenajarea teritoriului si urbanism;

- intocmeste avizele emise de Comisia Tehnica de Amenajarea Teritoriului si
Urbanism pentru toate studiile si documentatiile tehnice si de urbanism supuse avizarii,

-organizeaza dezbateri publice pentru studiile si documentatiile de urbanism
supuse consultarii publicului;

-verificd continutul si legalitatea documentatiilor inregistrate i emite avizele
tehnice ale Arhitectului Sef;

- asigura gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului

- coordoneaza si asigurd informarea publicd si procesul de dezbatere si
consultare a publicului in vederea promovarii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

- participa la sedintele organizate de Agentia pentru Protectia Mediului pentru
avizarea studiilor si documentatiilor de urbanism ale Municipiului;

- transmite periodic Consiliului Judetean Mures hotararile de Consiliu Local
privind aprobarea documentatiilor de urbanism de tip PUZ, PUD

- transmite periodic OCPI Mures hotérarile de Consiliu Local privind aprobarea
documentatiilor de urbanism de tip PUZ insotite de formatul digital al acestora;

- intocmeste proiecte de hotdrari, dispozitii ale Primarului in problemele de
specialitate de care raspunde, pregatind expuneri de motive, informari, rapoarte si referate
Tn domeniul de activitate al serviciului;

- tine evidenta actelor ce le instrumenteaza in format analogic si digital(avize de
oportunitate, avize Comisie Tehnicd de Amenajare a Teritoriului si Urbanism, avize
tehnice, documentatiide urbanims P.U.Z./P.U.D., etc);

- asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza, in functie de specificul lor si
conform nomenclatorului arhivistic;

- Exercitd prin intermediul personalului existent si alte atributii stabilite prin lege
sau alte acte normative, prin hotdrari ale Consiliului local, dispozitii ale Primarului
dispozitii ale Primarului sau Viceprimarului.

Pe linia realizarii Sistemului informatic al Consiliului local municipal:
- claboreaza impreund cu utilizatorii, aplicatiile stabilite pe linia realizarii
Sistemului informatic si prioritatea realizarii acestora la nivelul Primariei ;
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- asigura asistentd de specialitate in editarea si arhivarea pe suport magnetic a
documentelor in cadrul Primariei;
- elaboreazd programe sau implementeazd programe achizitionate de la terti,
pentru urmatoarele grupuri de activitati din cadrul Primariei:
-activitati de lucru cu publicul;
-activitati bazate pe elemente financiare si de contabilitate;
-activitati bazate pe informatii juridice si de istoric (arhiva);.
-activitati de gestionare baze de date cadastru si GIS;
-intretine site- ul oficial al institutiei cu informatii intregii entitati;
-activitati de implementare a proiectelor specifice domeniului CIC,
TIC.
- raspunde de buna functionare a programelor elaborate in cadrul Primariei sau de
catre terti, depanand eventualele blocaje ale programelor proprii sau cerdnd asistentd
pentru programele de la terti.

Pe linia administrarii retelei :

- raspunde de functionarea si exploatarea aplicatiilor in cadrul retelei;

- stabileste procedurile de asigurare a securitdtii datelor, planificand si
supraveghind salvarea regulata a datelor pe suport extern;

Pe linia instruirii personalului :

- se preocupa de ridicarea nivelului de instruire necesar pe post;

- acorda asistentd personalului care lucreaza pe echipamente de calcul electronic pe
linia ridicarii nivelului de cunostinte privind operarea pe calculator;

- se preocupa permanent pentru a fi la zi cu evolutia Societatii Informationale la
nivel european, cu legislatia, initiativele si programele de finantare UE. Inainteaza
observatii in acest sens conducerii departamentului.

Pe linia mentinerii echipamentelor in perfecta stare de functionare:

- raspunde de instalarea hardului

- instruieste personalul asupra modului de intretinere al echipamentelor de calcul
si controleazd modul in care aceste instructiuni sunt respectate.

- exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin Hotarari
ale Consiliului Local Municipal, dispozitii ale Primarului ori primite de la sefii ierarhici.
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I11.  VICEPRIMAR 2

- Coordoneaza activitatea directiilor si serviciilor conform atributiilor stabilite
prin Dispozitie de primar, conform legii.

I11.H. DIRECTIA IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Directorul directiei:

- este functionar public cu functie publicd de conducere, subordonat Primarului si
Viceprimarului de resort si are in subordine personalul directiei.

Colaboreazi:

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu
serviciile publice municipale pentru elaborarea strategiilor de stabilire si incasare a
impozitelor si taxelor locale si de urmarire si executare silitd a creantelor bugetare;

- cu Directia Economica si Directia proiecte cu finantare internationald, resurse
umane, relatii cu publicul si logisticd pentru promovarea strategiilor economice si de
personal, etc.;

- cu Directia juridica, contencios administrativ §i administratie publica locald in
domeniul de referintd pentru consultanta de specialitate.

- cu Directia Arhitect — Sef, cu Directia activitati social-culturale si patrimoniale, cu
Administratia domeniului public, cu Serviciul public de utilitdti municipale si cu
Administratia Complexului de agrement si sport ,,Muresul”, in materia taxelor specifice.

Atributiile directorului :

- Organizarea, coordonarea, indrumarea si controlul prin Directorul executiv
adjunct si sefii de serviciu a activitatii desfasurate de catre Serviciul executare silita si
evidenta amenzilor, Serviciul insolvente, contestatii, baze de date, prin sefii de serviciu a
activitatii desfasurate de catre Serviciul impozite si taxe persoane fizice, Serviciul impozite
si taxe persoane juridice si prin seful de birou a activitatii desfasurate de catre Biroul
inspectie fiscala;

- Elaborarea proiectelor de acte normative si a altor reglementari specifice
activitatii compartimentelor aflate in subordine;

- Urmadrirea interpretarii si aplicarii intocmai a prevederilor legate de gestionarea si
administrarea taxelor si impozitelor locale;

- Propune, in conditiile legii, cuantumul impozitelor si taxelor locale, precum si a
taxelor si tarifele speciale si le supune aprobarii Consiliului Local;

- Propune spre aprobare acordarea de inlesniri la plata taxelor si impozitelor locale;

- Asigura personal specializat pentru comisiile de specialitate, in conditiile legii.

- Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotérarilor Consiliului local
municipal si a celorlalte acte normative referitoare la taxele si impozitele locale;

- Colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul directiei pentru intocmirea raportului
anual ce se prezinta Consiliului local municipal;

- Propune avansarea, premierea, stimularea sau masuri de sanctionare pentru
personalul din subordine, in conditiile legii.

116



Competenta:

- Semnarea actelor interne elaborate de catre compartimentele din subordine;
- Primeste si repartizeaza corespondenta care intrd in directie, verifica si semneaza
actele ntocmite de personalul din subordine.

Directorul adjunct al directiei:

- este functionar public cu functie publica de conducere, subordonat Primarului,
Viceprimarului de resort si directorului executiv si are in subordine personalul Serviciului
executare silita si evidenta amenzilor si personalul Serviciului insolvente, contestatii, baze
de date.

Colaboreaza:

- cu toate serviciile din cadrul Directiei impozite si taxe locale, compartimentele
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu serviciile publice municipale pentru
elaborarea strategiilor de urmarire si executare silitd a impozitelor si taxelor locale;

- cu Directia juridica, contencios administrativ si administratie publicd locala in
domeniul de referintd pentru consultantd de specialitate, privind litigiile gestionate de
Serviciul insolventa, contestatii, baze de date;

- cu Directia Arhitect — Sef, cu Directia activitati social-culturale si patrimoniale, cu
Administratia domeniului public, cu Serviciul public de utilititi municipale si cu
Administratia Complexului de agrement si sport ,,Muresul”, in materia executarii silite a
creantelor bugetare

Atributiile directorului adjunct:

- Organizeaza, coordoneazd si controleaza, prin sefii de serviciu activitatile
desfasurate de catre Serviciul executare silitd si evidenta amenzilor si Serviciul insolvente,
contestatii, baze de date;

- Asigurd reprezentarea si apararea intereselor autoritatii in fata instantelor de
judecata, a organelor cu activitate jurisdictionald, a altor institutii i autoritati publice, in
cauzele al caror obiect este legat de activitatile desfasurate de catre Directia impozite si
taxe locale;

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

- Propune avansarea, premierea, Stimularea sau masuri de sanctionare pentru
personalul din subordine, in conditiile legii;

- Participa la mentinerea si imbunatatirea continud a sistemului de management al
calitatii;

- Coordoneazd activitatea de elaborare si actualizare a procedurile
operationale, aferente activitatilor desfagurate de catre serviciile din subordine;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin legi, hotarari ale Consiliului local
municipal, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Competenti:

- Semnarea actelor interne elaborate de catre compartimentele din subordine;

- Primeste si repartizeaza corespondenta care intrd in directie, verifica si semneaza
actele ntocmite de personalul din subordine.

- In absenta directorului Directiei impozite si taxe locale, preia atributiile si
competentele acestuia
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I11.H.1. Serviciul impozite si taxe persoane fizice

Seful serviciului: - este functionar public cu functie publici de conducere,
subordonat directorului directiei, Primarului si Viceprimarului de resort si are in subordine
personalul serviciului.

Colaboreaza:

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu
serviciile publice municipale pentru elaborarea strategiilor de stabilire, incasare, urmarire
si executare silitd;

- cu Directia activitati social-culturale si patrimoniale, cu Administratia domeniului
public, cu Serviciul public de utilitdti municipale si cu Administratia Complexului de
agrement si sport ,,Muresul”, cu Biroul concesiondri, inchirieri, vanzari, pentru incasarea
taxelor;

- cu Directia juridica, contencios administrativ si administratie publica locala:
pentru asistenta de specialitate si intocmirea de documentatii specifice, dupa caz;

- cu Arhitectul-Sef: in materia taxelor specifice.

Atributiile sefului de serviciu:

- Organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatare, stabilire si incasare a
impozitelor si taxelor locale si a taxelor gestionate de serviciu, datorate de persoanele
fizice;

- Face propuneri pentru stabilirea de impozite, taxe locale si taxe speciale, datorate
de persoanele fizice;

- Prin directorul directiei propune Consiliului local municipal, in conditiile legii,
modificarea cuantumului impozitelor si taxelor pe care le gestioneaza serviciul, precum si
stabilirea de taxe speciale;

- Analizeaza, verifica si prezintd propunerile si dosarele in legatura cu acordarea de
inlesniri la plata impozitelor si taxelor pe care le gestioneaza si urméareste permanent
tinerea evidentei acestor lucrari, stadiul solutiondrii si respectarea termenelor;

- Propune acordarea de Tnlesniri la plata impozitelor si taxelor locale, in conditiile
legii, pentru taxele si impozitele pe care le gestioneaza serviciul;

- Verificd, analizeazd si avizeaza referatele intocmite de angajatii serviciului, Tn
vederea acordarea scutirilor/reducerilor de la plata impozitelor si taxelor pe care le
gestioneaza

- Efectueaza analize si Intocmeste situatii in legaturad cu verificarea, constatarea si
stabilirea taxelor si impozitelor locale si a taxelor pe care le gestioneaza serviciul la
persoanele fizice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale, propune masuri pentru intarirea legalitatii in materie de
impozite §i taxe;

- Organizeaza, executa si verifica pe raza Municipiului Tirgu-Mures activitatea de
identificare a bunurilor impozabile apartindnd persoanelor fizice;

- Asigura verificarea gestionard a salariatilor care efectueaza incasari in numerar de
impozite si taxe;

- Verifica, avizeazd §i semneazd actele intocmite de cétre personalul aflat in
subordine cu privire la: activitatea de compensare intre conturi pe tipurile de venit pe care
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le gestioneaza si cu privire la activitatea de restituire a sumelor achitate in plus, pe tipurile
de venit pe care le gestioneaza

- Primeste si asigura rezolvarea corespondentei serviciului;

- Repartizeaza personalului din subordine sarcinile si lucrarile primite, sprijind
personalul pentru elaborarea lucrarilor;

- Pastreaza secretul fiscal si confidentialitatea documentelor si informatiilor
gestionate, Tn conditiile legii;

- Intocmeste si inainteazi conducerii Municipiului centralizatorul listelor de
ramasite si suprasolviri pe tipurile de impozite si taxe pe care le gestioneaza serviciul;

- Colaboreaza cu celelalte servicii pentru Intocmirea raportului anual ce se prezintd
Consiliului local municipal;

- Intocmeste fisele posturilor si realizeazi evaluarea performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici din cadrul serviciului

- Face propuneri pentru participarea la cursuri de perfectionare a personalului
din subordine in vederea cresterii performantelor profesionale;

- Propune avansarea, premierea, stimularea sau masuri de sanctionare pentru
personalul din subordine, in conditiile legii;

- Participa la mentinerea si imbunatatirea continua a sistemului de management al
calitatii;

- Elaboreaza si actualizeaza procedurile operationale, aferente activitatilor pe
care le coordoneaza;

- Stabileste si ierarhizeaza riscurile asociate principalelor activitati precum si
managementul acestora, impreuna cu directorul executiv al Directiei impozite si taxe locale
si personalul serviciului, in cadrul grupului de lucru;

- Urmireste si rispunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local
municipal si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si taxele pe care le
gestioneaza serviciul;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin legi si alte acte normative, hotarari ale
Consiliului local municipal, dispozitii ale Primarului, Viceprimarului de resort sau primite
de la sefii ierarhici.

Competenti:
- semnarea actelor interne elaborate de citre serviciu.
Atributiile serviciului impozite si taxe persoane fizice:

Constata, stabileste, gestioneaza si opereaza in baza de date urmatoarele taxe si
impozite datorate de persoanele fizice:

- impozit/taxa cladiri,

- impozit asupra mijloacelor de transport,

- impozit/taxa teren,

- taxa pentru vehicule lente,

- taxa pentru afisaj in scop de reclama si publicitate,

- impozit pe spectacole

- taxe speciale, instituite de serviciu, cum sunt: taxa pentru eliberare in regim de
urgenta a certificatelor de atestare fiscala, taxa de folosinta teren proprietatea municipiului
Tg.Mures, taxa pentru ocupare domeniu public cu garaje autorizate sau acceptate, taxa de
stationare pentru ocuparea unor suprafete de teren din domeniul public cu destinatia de
statii de taximetrie, taxa curatenie primdvara/toamna, si taxa habitat.

119



- Constituie, tine evidenta si gestioneaza dosarele fiscale ale contribuabililor
persoane fizice. Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

- Constatd si stabileste impozitele si taxele pe care le gestioneaza, datorate de
persoanele fizice;

- Urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor
de impunere de catre persoanele fizice pentru impozitele si taxele pe care le gestioneaza;

- Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care
incalcd legislatia fiscald si ia masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor
constatate;

- Prelucreaza declaratiile fiscale depuse de contribuabili persoane fizice pentru
impozitele si taxele pe care le gestioneaza;

- Emite decizii de impunere pentru contribuabili persoane fizice pentru taxele si
impozitele, mai sus precizate;

- Incaseaza impozitele si taxele locale, datorate de persoanele fizice;

- Asigura calculul majorarilor de intarziere pentru neplata la termen a obligatiilor
pentru impozitele si taxele pe care le gestioneaza,

- Tine evidenta creantelor aferente impozitelor si taxelor pe care le gestioneaza,
precum si modificarile debitelor initiale

- Efectueaza compensari intre conturi si efectueaza restituiri de impozite achitate in
plus pentru taxele si impozitele pe care le gestioneaza

- Emite certificate fiscale la solicitarea contribuabililor

- Supune impunerii bunurile identificate ale contribuabililor, prin actiuni proprii
dar si in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul Municipiului Tg.Mures, in baza
comunicarilor periodice facute in scris de catre Directia Arhitect Sef n legatura cu
autorizatiile de construire emise si expirate, in baza comunicarilor facute in scris de Biroul
concesiondri, inchirieri, vanzari cu privire la contractele de concesiune si de vanzare
imobile, si in baza comunicarilor facute in scris catre de Administratia Domeniului public
pentru garaje amplasate pe domeniu public

- Intocmeste dosare pentru debitele primite de la alte unitati si asigurd respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitelor si confirmarea preludrii in evidentd
fiscala a acestor debite;

-Transmiterea dosarelor fiscale pentru autoturismele apartinand persoanelor fizice
care si-au schimbat domiciliul din municipiul Targu Mures in alte localitati.

- Intocmirea adreselor de inaintare catre alte primarii a actelor de proprietate pentru
contribuabilii cu domiciliul in alta localitate decat municipiul Tirgu Mures, care au
dobandit un mijloc de transport de la un contribuabil, persoana fizica cu domiciliul in
Tirgu Mures.

- Intocmeste borderourile de debite si scideri si urmireste operarea lor pentru
taxele si impozitele pe care le gestioneaza.

- Verifica periodic persoanele fizice aflate in evidentd ca detinatoare de bunuri
sau venituri supuse impozitelor si taxelor, 1n legatura cu sinceritatea declaratiilor facute, cu
modificarile intervenite operdnd, dupa caz, diferentele fatd de impunerile initiale si ia
masuri pentru incasarea acestora la termen;

- Asigura inregistrarea ordinelor de plata in baza de date pentru taxele si impozitele
pe care le gestioneaza;

- Inregistrarea ordinelor de plata in baza de date se va efectua de catre fiecare
serviciu de specialitate, fiecare pentru taxele care pe care le gestioneaza;

- Asigura incasarea in numerar a amenzilor gestionate de catre Serviciul executare
silita si evidenta amenzilor;

- Asigura incasarea in numerar a taxelor gestionate de catre Serviciul
Autorizari si Activitati economice;
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- Asigura incasarea in numerar a obligatiilor rezultate din contractele de
concesiune, gestionate de catre Biroul concesionari, inchirieri, vAnzari;

- Asigura incasarea in numerar a obligatiilor gestionate de catre Administratia
Complexului de agrement si sport ,,Muresul”;

- Asigura incasarea in numerar a taxelor de timbru, a taxelor judiciare de timbru si a
taxelor extrajudiciare de timbru;

- Asigura incasarea in numerar a taxelor pentru ocuparea temporard a
domeniului public de catre persoane fizice, asociatii familiale, gestionate de catre
Administratia domeniului public;

- Asigura incasarea de la persoanele fizice a taxelor pentru ocupare a terenului
apartinand domeniului public cu garaje, boxe, chioscuri si rulote prin verificarea dupa caz
a documentelor primare doveditoare comunicate in scris de catre Administratia domeniului
public;

- In sensul celor de mai sus, pentru taxele gestionate de alte servicii de specialitate
din cadrul institutiei, stabilirea taxelor, operarea in baza de date, recalcularile, restituirile,
compensarile, emiterea deciziilor de impunere, solutionarea eventualelor contestatii si
reprezentarea in instanta, se va face de catre serviciile de specialitate in cauza.

- Colaboreazd cu Serviciul executare silita si evidenta amenzilor in vederea
desfasurarii activitatii de urmarire silitd a bunurilor si veniturilor persoanelor fizice pentru
realizarea creantelor banesti constand in impozite §i taxe neachitate in termen bugetului
local si accesoriilor aferente catre bugetul local;

- Comunica Serviciului executare silita si evidenta amenzilor, lista persoanelor
fizice pentru care trebuie sa se inceapa procedura de executare silita, atunci cand este
cazul;

- Intocmeste referate care vor fi avizate/aprobate, in vederea acordarii
scutirilor/reducerilor la plata impozitelor si taxelor pe care le gestioneaza

- intocmeste documentatiile in legiturd cu acordarea de 1inlesniri la plata
impozitelor si taxelor pe care le gestioneaza, dupa analiza actelor depuse in acest sens de
catre contribuabili persoane fizice;

- Primeste si asigura rezolvarea corespondentei;

- Pastreaza secretul fiscal si confidentialitatea documentelor si informatiilor
gestionate, Tn conditiile legii;

- Solicita informatii de la diverse institutii in vederea clarificarii situatiei fiscale a
unor contribuabili persoane fizice;

- Asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de
credite si Consiliului local municipal, in vederea intocmirii bugetului local, precum si a
modului de executie a bugetului local;

- Colaboreaza cu celelalte servicii pentru Intocmirea raportului anual ce se prezinta
Consiliului local municipal;

- Serviciul indeplineste si alte atributii stabilite prin legi si alte acte
normative, hotarari ale Consiliului local municipal, dispozitii ale Primarului,
Viceprimarului de resort, sau primite de la sefii ierarhici.

I11.H.2. Serviciul impozite si taxe persoane juridice
Seful serviciului:

- este functionar public cu functie publicd de conducere, subordonat directorului
directiei, Primarului si Viceprimarului de resort, si are in subordine personalul serviciului.

Colaboreaza:
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- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu
serviciile publice municipale pentru elaborarea strategiilor de stabilire, incasare, urmarire
si executare silitd;

- cu Directia activitati social-culturale si patrimoniale, cu Administratia domeniului
public, cu Administratia Complexului de agrement si sport ,,Muresul”, cu Biroul
concesiondri, inchirieri, vanzari, pentru incasarea taxelor datorate de persoane juridice;

- cu Directia juridicd, contencios administrativ si administratie publica locala:
pentru asistenta de specialitate i intocmirea de documentatii specifice, dupa caz;

- cu Arhitectul-Sef: in ceea ce priveste lista Autorizatiilor de construire emise
pentru persoane juridice.

Atributiile sefului de serviciu:

- Organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatare, stabilire si incasare a
impozitelor si taxelor locale si speciale gestionate de serviciu, datorate de persoancle
juridice,

- Verifica, avizeazd si semneaza actele intocmite de catre personalul aflat Tn
subordine

- Face propuneri pentru stabilirea de impozite, taxe locale si taxe speciale, datorate
de persoanele juridice;

- Prin directorul directiei, propune Consiliului local municipal, in conditiile legii,
modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale pe care le gestioneaza serviciul,
precum si stabilirea de taxe speciale pentru persoane juridice;

- Efectueaza analize si intocmeste situatii in legaturd cu verificarea,
constatarea si stabilirea taxelor si impozitelor locale si a taxelor pe care le gestioneaza
serviciul, rezultatele actiunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale, propune masuri pentru intarirea legalitdfii In materie de
impozite si taxe;

- Organizeaza, executd si verificd pe raza Municipiului Tirgu-Mures activitatea de
identificare a bunurilor impozabile apartinand persoanelor juridice;

- Asigurd verificarea gestionara a casierului aflat in subordine, cu privire la
incasarile in numerar de impozite i taxe pentru persoane juridice;

- Verifica, avizeazd si semneaza actele intocmite de catre personalul aflat in
subordine cu privire la: activitatea de compensare ntre conturi pe tipurile de venit pe care
le gestioneaza si cu privire la activitatea de restituire a sumelor achitate in plus, pe tipurile
de venit pe care le gestioneaza

- Primeste si asigura rezolvarea corespondentei serviciului;

- Repartizeaza personalului din subordine sarcinile si lucrarile primite, sprijind
personalul pentru elaborarea lucrarilor;

- Intocmeste si inainteazi conducerii Municipiului centralizatorul listelor de debite
curente, ramasite, plati si suprasolviri pe tipurile de impozite si taxe pe care le gestioneaza
serviciul;

- Analizeaza, verifica si prezintd propunerile si dosarele in legatura cu acordarea de
inlesniri la plata impozitelor si taxelor pe care le gestioneaza si urmareste permanent
tinerea evidentei acestor lucrari, stadiul solutionarii si respectarea termenelor;

- Propune acordarea de inlesniri la plata impozitelor si taxelor locale, in conditiile
legii, pentru taxele si impozitele pe care le gestioneaza serviciul;

- Verifica, analizeaza si avizeaza referatele intocmite de angajatii serviciului, in
vederea acordarea scutirilor/reducerilor de la plata impozitelor si taxelor pe care le
gestioneaza
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- Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
Consiliului local municipal;

- Asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de
credite si Consiliului local municipal, in vederea intocmirii bugetului local, precum si a
modului de executie a bugetului local;

- Face propuneri pentru participarea la cursuri de perfectionare a personalului
din subordine in vederea cresterii performantelor profesionale;

- Propune avansarea, premierea, stimularea sau masuri de sanctionare pentru
personalul din subordine, in conditiile legii;

- Intocmeste fisele posturilor si realizeazi evaluarea performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici din cadrul serviciului

- Pastreaza secretul fiscal si confidentialitatea documentelor si informatiilor
gestionate, Tn conditiile legii;

- Participa la mentinerea si imbunatatirea continud a sistemului de management al
calitatii;

- Elaboreaza si actualizeazd procedurile operationale, aferente activitatilor pe care
le coordoneaza;

- Stabileste si ierarhizeaza riscurile asociate principalelor activitati precum si
managementul acestora, impreuna cu directorul executiv si personalul serviciului, in cadrul
grupului de lucru;

- Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local
municipal si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si taxele pe care le
gestioneaza serviciul;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin legi si alte acte normative, hotarari ale
Consiliului local municipal, dispozitii ale Primarului, Viceprimarului de resort sau primite
de la sefii ierarhici.

Competenta:

- semnarea actelor interne elaborate de catre serviciu.
- in absenta directorului adjunct al Directiei impozite si taxe locale, preia atributiile
si competentele acestuia

Atributiile serviciului impozite si taxe persoane juridice:

- Constata, stabileste, gestioneaza si opereaza in baza de date urmatoarele taxe si
impozite locale datorate de persoanele juridice:

- impozit/taxa cladiri,

- impozit asupra mijloacelor de transport,

- impozit/taxa teren,

- taxa pentru vehicule lente,

- taxa pentru servicii de reclama si publicitate,

- taxa pentru afisaj in scop de reclama si publicitate,

- impozit pe spectacole,

- taxe speciale instituite de serviciu: taxa de folosinta teren proprietatea
municipiului Tg.Murescu titlu de zona de protectie sonde si echipamente pentru persoane
juridice private, taxa pentru ocupare domeniu public cu garaje autorizate sau acceptate,
taxa de stationare pentru ocuparea unor suprafete de teren din domeniul public cu
destinatia de statii de taximetrie, taxa pentru eliberare in regim de urgenta a certificatelor
de atestare fiscala;
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- Constituie, tine evidenta si gestioneaza dosarele fiscale ale contribuabililor
persoane juridice. Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

- Constatd si stabileste impozitele si taxele pe care le gestioneaza, datorate de
persoanele persoanele juridice;

- Urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor
fiscale de catre persoanele juridice, pentru impozitele si taxele pe care le gestioneaza;

- Aplica sanctiunile prevazute de actele normative contribuabililor persoane
juridice care incalcd legislatia fiscald si ia masurile ce se impun pentru inldturarea
deficientelor constatate;

- Prelucreaza declaratiile fiscale depuse de contribuabili persoane juridice pentru
impozitele si taxele pe care le gestioneaza;

- Emite decizii de impunere pentru contribuabilii persoane juridice pentru taxele si
impozitele, mai sus precizate;

- Incaseaza impozitele si taxele locale, precum si taxele speciale instituite de
serviciu, datorate de persoanele persoanele juridice;

- Asigura calculul majorarilor de intarziere pentru neplata la termen a obligatiilor
pentru impozitele si taxele pe care le gestioneaza,

- Tine evidenta creantelor aferente impozitelor si taxelor pe care le gestioneaza,
precum si modificarile debitelor initiale;

- Efectueaza compensari intre conturi si efectueaza restituiri de impozite achitate in
plus pentru taxele si impozitele pe care le gestioneaza;

- Emite certificate fiscale la solicitarea contribuabililor;

- Supune impunerii bunurile identificate ale contribuabililor, prin actiuni proprii
dar si in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul Municipiului Tg.Mures:

- In baza comunicdrilor periodice facute in scris de catre Directia Arhitect Sef in
legdtura cu autorizatiile de construire emise i expirate,

- in baza comunicarilor facute in scris de Biroul concesionari, inchirieri, vanzari cu
privire la contractele de concesiune si de vanzare imobile,

- in baza comunicarilor facute in scris de catre Administratia Domeniului public:

- pentru garaje amplasate pe domeniu public,

- pentru terenurile §i cladirile aflate in proprietatea municipiului, aflate in
administrare sau folosinta persoanelor juridice, precum si orice modificari intervenite in
acest sens

- in baza comunicdrilor efectuate de Directia Scoli in ceea ce priveste contractele de
inchiriere din institutii de invatdmant, incheiate cu persoane juridice,

- In baza comunicarilor in scris efectuate de Serviciul buget contabilitate in ceea ce
priveste modificarea valorilor cladirilor aflate in folosinta/ chiria/ utilizarea/ administrarea
persoanelor juridice;

- in baza comunicarilor efectuate de Directia activititi social-culturale si
patrimoniale a Dispozitiilor de primar prin care se aproba emiterea Autorizatiilor pentru
activitate de taximetrie

- Inregistreazi biletele prezentate de organizatorii de spectacole, vizeazi cererea de
declarare a biletelor puse in vanzare, urmareste incasarea de la organizatorii de spectacole
de orice tip a impozitelor datorate;

- Intocmeste dosare pentru debitele primite de la alte unitati si asigura respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitelor si confirmarea preludrii in evidentd
fiscala a acestor debite;

- Intocmeste borderourile de debite si scideri si urmireste operarea lor pentru
taxele si impozitele pe care le gestioneaza, conform procedurii Tntocmite Tn acest sens

- Verifica periodic persoanele juridice aflate in evidentd ca detindtoare de
bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor, in legaturd cu sinceritatea declaratiilor
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facute, cu modificarile intervenite operand, dupa caz, diferentele fata de impunerile initiale
si ia masuri pentru incasarea acestora la termen;

- Asigura inregistrarea ordinelor de plata in baza de date pentru taxele si impozitele
pe care le gestioneaza;

- Inregistrarea ordinelor de plata in baza de date se va efectua de catre fiecare
serviciu de specialitate, fiecare pentru taxele care pe care le gestioneaza;

- Asigura incasarea in numerar a amenzilor gestionate de catre Serviciul executare
silita si evidenta amenzilor;

- Asigura incasarea in numerar a taxelor gestionate de catre Serviciul
Autorizari si Activitati economice;

- Asigura incasarea in numerar a obligatiilor rezultate din contractele de
concesiune, gestionate de catre Biroul concesionari, inchirieri, vanzari;

- Asigura incasarea in numerar a obligatiilor gestionate de catre Administratia
Complexului de agrement si sport ,,Muresul”;

- Asigura incasarea in numerar a taxelor judiciare de timbru pentru persoanele
juridice;

- Asigura incasarea de la persoane juridice a taxelor pentru ocupare a terenului
apartindnd domeniului public cu garaje, boxe, chioscuri si rulote prin verificarea dupa caz
a documentelor primare doveditoare, comunicate in scris de catre Administratia
domeniului public;

- Verificd modul in care agentii economici persoane juridice, calculeaza si vireaza
la termenele legale sumele cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite si taxe gestionate
de Serviciul impozite si taxe persoane juridice.

- In sensul celor de mai sus, pentru taxele gestionate de alte servicii de specialitate
din cadrul institutiei, stabilirea taxelor, operarea in baza de date, recalcularile, restituirile,
compensarile, emiterea deciziilor de impunere, solutionarea eventualelor contestatii si
reprezentarea in instanta, se va face de catre serviciile de specialitate in cauza.

- Colaboreaza cu Serviciul Executare Silitd si evidenta amenzilor in vederea
desfasurarii activitatii de urmarire silitd a bunurilor si veniturilor persoanelor juridice
pentru realizarea creantelor banesti constdnd in impozite si taxe neachitate in termen
bugetului local si accesoriilor aferente catre bugetul local;

- Comunica Serviciului executare silita si evidenta amenzilor lista persoanelor
juridice pentru care trebuie sa se inceapa procedura de executare silita, atunci cand este
cazul;

- Intocmeste referate care vor fi avizate/aprobate, in vederea acordarii
scutirilor/reducerilor la plata impozitelor si taxelor pe care le gestioneaza;

- Intocmeste documentatiile in legiturd cu acordarea de finlesniri la plata
impozitelor si taxelor pe care le gestioneaza, dupa analiza actelor depuse in acest sens de
catre contribuabili persoane juridice;

- Propune acordarea de tnlesniri la plata impozitelor si taxelor locale, Tn conditiile
legii, pentru taxele si impozitele pe care le gestioneaza serviciul;

- Colaboreaza cu Biroul de inspectie fiscala, in vederea desfasurarii activitatii de
inspectie fiscala, prin punerea la dispozitie a dosarelor si a informatiilor solicitate de catre
acesteia, operarea in baza de date a obligatiilor stabilite in urma inspectiei fiscale;

- Primeste si asigura rezolvarea corespondentei;

- Pastreazd secretul fiscal si a confidentialitatea documentelor si informatiilor
gestionate, Tn conditiile legii;

- Asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de
credite si Consiliului local municipal, in vederea intocmirii bugetului local, precum si a
modului de executie a bugetului local;
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- Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
Consiliului local municipal;
- Serviciul indeplineste si alte atributii stabilite prin legi si alte acte
normative, hotdrari ale Consiliului local municipal, dispozitii ale Primarului,
Viceprimarului de resort, sau primite de la sefii ierarhici.

I111.H.3. Biroul inspectie fiscala
Seful biroului :

- este functionar public cu functie publicd de conducere, subordonat directorului
directiei, Primarului si Viceprimarului de resort si are in subordine personalul biroului.

Colaboreaza:

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului gi cu
serviciile publice municipale pentru elaborarea strategiilor de verificare a taxelor si
impozitelor, datorate bugetului local;

- cu Directia juridica, contencios administrativ si administratie publica locala in
domeniul de referinta pentru consultanta de specialitate.

- cu alte autoritati, institutii publice, persoane fizice si juridice in legdturd cu
aspecte legate de activitatea desfasurata in cadrul biroului inspectie fiscala.

Atributiile sefului de birou:

- organizeaza, coordoneazd, Indruma si controleazd activitatile Biroului
inspectie fiscald;

- intocmeste si raspunde de executarea programului de activitate;

-asigura pregatirea $i organizarea actiunilor de inspectie fiscald, instruirea
membrilor echipelor de inspectie fiscald la inceputul actiunilor programate, precum si
indrumarea acestora pe parcursul desfasurarii inspectiilor fiscale;

- asigurd cunoagterea de catre personalul pe care il coordoneaza, a metodologiilor
de inspectie fiscala;

- intocmeste fisa postului si raportul de evaluare pentru fiecare persoana aflatd in
subordine, in functie de obiectivele individuale ale acesteia;

- repartizeazd personalului din subordine sarcinile si lucrarile primite, sprijina
personalul pentru elaborarea lucrarilor;

- verifica si avizeaza actele intocmite de catre personalul aflat in subordine;

- stabileste, dupa caz, prioritatea lucrarilor si termenele in care trebuie rezolvate;

- urmareste elaborarea corespunzatoare si la termenele stabilite a lucrarilor
repartizate de catre conducatorul ierarhic superior si a celorlalte lucrari ale biroului;

- asigura masurile necesare in vederea pastrarii secretului fiscal si a
confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in conditiile legii;

- asigurd cunoasterea de catre echipele de inspectie fiscald a prevederilor legale
privind intocmirea si circuitul actelor si a documentelor in vederea valorificarii acestora
potrivit legi;

- redistribuie sarcinile personalului din subordine Tn cazul concediilor de odihna,
concediilor medicale, participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe
termen scurt;

- propune programarea concediilor de odihnd, prestarea orelor peste programul
normal de lucru si compensarea lor, potrivit prevederilor legale;
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- face propuneri pentru participarea la cursuri de perfectionare a
personalului din subordine in vederea cresterii performantelor profesionale;

-propune avansarea, premierea, stimularea sau masuri de sanctionare pentru
personalul din subordine, Tn conditiile legii;

- participa la mentinerea si imbunatatirea continua a sistemului de management al
calitatii;

- claboreazd si actualizeaza procedurile operationale, aferente activitatilor
pe care le coordoneaza;

- stabileste si ierarhizeaza riscurile asociate activitatii de inspectie fiscala,
precum si managementul acesteia, impreund cu directorul executiv si personalul biroului,
n cadrul grupului de lucru;

- vegheaza la respectarea normelor de conduitd si deontologie de catre personalul
din subordine, conform reglementarilor legale in vigoare;

- respectd Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului, a Regulamentului intern, Normele de protectie a muncii si PSI;

- Indeplineste, in conditiile legii, si alte atributii stabilite prin legi, hotérari ale
Consiliului local municipal, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Competenta:
- semnarea actelor elaborate de catre birou.
Atributiile biroului:

- efectueaza inspectii fiscale pentru verificarea legalitatii si conformitatii
declaratiilor fiscale, corectitudinii i exactitdtii indeplinirii obligatiilor de catre
contribuabili persoane jurdice, respectdrii prevederilor legislatiei fiscale §i contabile,
verificarea sau stabilirea, dupd caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor
obligatiilor de platd si a accesoriilor aferente acestora la contribuabili din aria sa de
competentd, in ceea ce priveste domeniul impozitelor si taxelor, contributii sau alte sume
datorate care se constituie venituri la bugetul local.

- verifica legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si
exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea descoperirii de elemente noi
relevante pentru aplicarea legislatiei fiscale si operarea diferentelor constatate in evidenta
operativa;

- analizeaza si evalueaza informatiile fiscale, in vederea stabilirii starii de fapt
fiscale si a confruntarii declaratiilor fiscale cu informatiile proprii sau din alte surse;

- sanctioneaza, potrivit legii, faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea
si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

- constatd faptele de naturd contraventionala si aplicd sanctiunile conform
competentelor legale;

- examineaza documentele aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

- verificd, concordanta dintre datele din declaratiile fiscale/informative si cele din
evidenta contabila a contribuabilului;

- stabileste corect baza de impunere, diferentele datorate in plus sau in minus,

dupa caz, fata de creanta fiscald declarata si/sau stabilitd, dupa caz, la momentul

inceperii inspectiei fiscale;

- stabileste diferente de obligatii fiscale de plata, precum si obligatiile fiscale
accesorii aferente acestora;

- discutd constatarile si solicitd explicatii scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor sau Imputernicitii acestora, dupa caz;
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- solicita informatii de la terti, conform competentelor;

- dispune instituirea de masuri asiguratorii in conditiile legii;

- aplica, potrivit prevederilor legale, sigilii asupra bunurilor;

- sesizeazd organele de urmarire penald, in legaturd cu constatdrile efectuate cu
ocazia inspectiei fiscale si care ar putea intruni elementele constitutive ale unei infractiuni,
in conditiile legii penale, cu avizul serviciului/compartimentului juridic;

- reverifica anumite perioade, ca urmare a aparitieci unor date suplimentare
necunoscute inspectorilor fiscali la data efectuarii verificarilor, care influenteaza rezultatele
acestora;

- informeazd contribuabilii, pe parcursul desfasurdrii inspectiei fiscale, asupra
constatarilor rezultate din inspectia fiscald;

- inscriu rezultatele inspectiei fiscale intr-un raport scris care va sta la baza emiterii
deciziei de impunere sau a deciziei de nemodificare a bazei impozabile;

- incheie procese verbale, procese verbale de constatare si sanctionare a
contraventiei si alte documente prevazute de legislatia in vigoare urmare actiunilor de
control efectuate;

- efectueaza controale inopinate si cercetéri la fata locului, din proprie initiativa
sau ca urmare a unor sesizdri cu privire la existenta unor fapte de incalcare a legislatiei
fiscale;

- solicitd efectuarea de controale incrucisate si cercetdri la fata locului altor organe
fiscale, Tn cazuri justificate;

- aplica prevederile metodologiilor, tematicilor si procedurilor de inspectie fiscala
si ale legislatiei financiar - fiscale;

- utilizeaza in activitatea de inspectie fiscald informatiile din bazele de date
detinute, la care acesta are acces;

- indeplineste, in conditiile legii, si alte atributii stabilite prin legi, hotarari ale
Consiliului local municipal, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

I11.H.4. Serviciul executare siliti si evidenta amenzilor:

Seful serviciului:

- este functionar public cu functie publicd de conducere, subordonat directorului
directiei, directorului adjunct al directiei, viceprimarului de resort si primarului, si are in
subordine personalul serviciului.

Colaboreaza:

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu
serviciile publice municipale pentru elaborarea si ducerea la indeplinire a strategiilor de
incasare, urmarire §i executare silitd a impozitelor, taxelor si amenzilor contraventionale
restante, datorate bugetului local;

- cu alte autoritati, institutii publice, persoane fizice si juridice in legiturd cu
aspecte legate de activitatea desfasurata in cadrul serviciului.

Atributiile sefului de serviciu:

- Organizeaza, coordoneazd, indruma si controleazd activitatile Serviciului
executare silita si evidenta amenzilor;
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- Propune spre anulare obligatiile bugetare, supuse executarii silite, mai mici
decat cheltuielile de executare;

- Asigura inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu
respectarea procedurilor legale si a termenelor prevazute de lege;

- Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd
Consiliului local municipal;

- Face propuneri pentru participarea la cursuri de perfectionare a personalului din
subordine in vederea cresterii performantelor profesionale;

- Intocmeste fisele posturilor si realizeazi evaluarea performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici din cadrul Serviciului executare silitad si evidenta
amenzilor;

- Propune avansarea, premierea, stimularea sau masuri de sanctionare pentru
personalul din subordine, in conditiile legii;

- Participa la mentinerea si imbunatatirea continud a sistemului de management al
calitatii;

- Elaboreaza si actualizeaza procedurile operationale, aferente activitatilor pe
care le coordoneaza;

- Stabileste si ierarhizeaza riscurile asociate principalelor activitati precum si
managementul acestora, impreunad cu directorul directiei si personalul serviciului, in cadrul
grupului de lucru;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin legi, hotarari ale Consiliului local
municipal, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Competenta:

- semnarea actelor elaborate de catre serviciu.

Atributiile serviciului:

- Efectueazd procedura de executarea silitd a debitorilor care nu isi platesc de
bunavoie obligatiile bugetare datorate, in vederea stingerii acestora, in conformitate cu
prevederile Codului de procedurd fiscala si a altor acte normative care au incidenta in
domeniul executarii silite a creantelor bugetare locale, pe baza solicitarilor si sesizarilor
primite din partea Serviciului impozite si taxe persoane fizice, Serviciului impozite si taxe
persoane juridice, Biroului inspectie fiscald sau din partea altor compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului ;

- Verifica legalitatea si valabilitatea titlurilor executorii transmise de alte
institutii/autoritdti competente si aplicd masurile legale corespunzatoare;

- Inregistreazi titlurile executorii transmise de alte institutii/autorititi competente si
efectueaza procedura de executarea silita;

- Urmareste incasarea sumelor din titlurile de creantd devenite executorii, transmise
de alte institutii/autoritati competente;

- Procedeaza, pe raza Municipiului Tirgu-Mures, la actiuni de executare silitd a
bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si fizice pentru incasarea impozitelor si taxelor
locale neachitate in termenul de scadenta, tinind seama de interesul imediat al bugetului
local cét si de drepturile si obligatiile debitorilor urmariti;

- Intocmeste dosarele pentru debitele primite spre executare de la alte
institutii/autoritati competente §i asigura respectarea prevederilor legale privind
identificarea debitelor, confirmarea si debitarea amenzilor, despagubirilor si a altor venituri
ale bugetului local, primite de la alte institutii/autoritat{i competente;
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- Urmareste achitarea taxelor judiciare de timbru stabilite si esalonate de catre
instantele de judecata, procedand la executarea silitd a acestora in cazul neindeplinirii
obligatiei de plata de catre debitori la termen;

- fintocmeste si comunicd titlurile executorii in baza cdrora se declanseazi
procedura si se efectueaza operatiunile de executare silita;

- Intocmeste procesele-verbale de aducere la indeplinire a masurilor asiguratorii
dispuse de instanta judecatoreasca;

- intocmeste si comunica somatiile de plati;

- Colaboreaza cu toate organele competente in vederea depistarii tuturor bunurilor
mobile si imobile urmaribile ale debitorilor si a veniturilor acestora;

- Efectueaza cercetari pentru identificarea sediului sau domiciliului debitorilor;

- Evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire si elaboreaza
propuneri pentru compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea dosarelor de
executare silita;

- Infiinteazd popriri asupra sumelor urmiribile reprezentdnd venituri si

- Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de
debitorii bugetului local, urmareste respectarea de catre tertii popriti a popririlor infiintate
si stabileste, dupd caz, masurile legale pentru executarea acestora;

- Intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti
si le prezinta spre aprobare;

- Aplica masurile de executare silita asupra bunurilor mobile si imobile proprietatea
debitorilor, precum si asupra veniturilor lor urmaribile, potrivit legii;

- Desfagoard actiunile necesare pentru valorificarea bunurilor mobile sau imobile
supuse executarii silite;

- Repartizeaza sumele realizate prin executare silitd, potrivit ordinii de prioritate
prevazute de lege, in cazul in care la urmarirea silita participa mai multi creditori;

- Solutioneaza cererile de restituire a sumelor achitate In plus de catre debitorii fata
de care s-a inceput executarea silitd si care nu sunt de competenta altor servicii;

- Urmareste procedurile de executare silita, care-i sunt aduse la cunostintd, pornite
de catre executorii judecatoresti si de catre celelalte organe de executare care au ca subiecti
debitori la bugetul local;

- Formuleaza raspunsuri la adresele primite de catre Serviciul executare silita si
evidenta amenzilor;
- Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

- Asigura secretul informatiilor primite in cadrul compartimentului de la societatile
bancare si de la organele de politie cu care colaboreazad pentru identificarea debitorilor, a
bunurilor si veniturilor urmaribile ale acestora;

- Pastreaza confidentialitatea in legatura cu informatiile, faptele sau documentele de
care ia cunostinta in desfasurarea activitatii;

- Participa la mentinerea si imbunatatirea continud a sistemului de management al
calitatii;

- Indeplineste, in conditiile legii, si alte atributii stabilite prin legi, hotarari ale
Consiliului local municipal, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.
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I11.H.5. Serviciul insolvente, contestatii, baze de date
Seful serviciului:

- este functionar public cu functie publicd de conducere, subordonat directorului
directiei, directorului adjunct al directiei, viceprimarului de resort si primarului, si are in
subordine personalul serviciului.

Colaboreaza:

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu
serviciile publice municipale pentru consultanta de specialitate;

- cu alte autoritati, institutii publice, persoane fizice si juridice in legaturd cu
aspecte legate de activitatea desfasurata in cadrul directiei.

Atributiile sefului de serviciu:

- Asigura reprezentarea si apararea intereselor autoritatii in fata instantelor
de judecata, a organelor cu activitate jurisdictionald, a altor institutii §i autoritati publice in
cauzele al cdror obiect este legat de activitatile desfasurate de cétre Directia impozite si
taxe locale

- Asigurd Iinregistrarea corespondentei primite §i urmdreste rezolvarea
acesteia cu respectarea procedurilor legale si a termenelor prevazute de lege;

- Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
Consiliului local municipal;

- Repartizeaza personalului din subordine sarcinile si lucrarile primite, sprijind
personalul pentru elaborarea lucrarilor;

- Verifica si semneaza actele intocmite de cétre personalul aflat Tn subordine;

- Stabileste, dupa caz, prioritatea lucrarilor si termenele n care trebuie rezolvate;

- Urmaéreste claborarea corespunzatoare si la termenele stabilite a lucrarilor
repartizate de catre conducatorul ierarhic superior si a celorlalte lucrari ale serviciului;

- Solicitd, in cazurile in care este necesar, instantei judecdtoresti infiintarea
masurilor asiguratorii pentru asigurarea realizarii creantelor;

- Sesizeaza instanta judecdtoreasca in vederea inlocuirii amenzii cu sanctiunea
obligérii contravenientului la prestarea unei activitdti in folosul comunitatii, in cazul
contravenientilor persoane fizice care nu au achitat amenda in termen de 30 de zile de la
ramanerea definitiva a sanctiunii si nu exista posibilitatea executarii silite;

- Promoveaza actiuni si urmareste procedurile de insolventd pornite impotriva
persoanelor juridice si reprezinta Municipiul Tirgu Mures in raporturile cu participantii la
aceastd procedura;

- Pastreaza confidentialitatea in legaturd cu informatiile, faptele sau documentele de
care ia cunostintd in desfasurarea activitatii;

- Participa la mentinerea si imbunatatirea continua a sistemului de management al
calitatii;

- Face propuneri pentru participarea la cursuri de perfectionare a personalului din
subordine in vederea cresterii performantelor profesionale;

- Intocmeste fisele posturilor si realizeazi evaluarea performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici din cadrul Serviciului insolvente, contestatii, baza de
date;

- Propune avansarea, premierea, stimularea sau masuri de sanctionare pentru
personalul din subordine, in conditiile legii;
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- Elaboreaza si actualizeaza procedurile operationale, aferente activitatilor pe care
le coordoneaza;

- Stabileste si ierarhizeaza riscurile asociate principalelor activitati precum si
managementul acestora, impreund cu directorul directiei si personalul serviciului, in cadrul
grupului de lucru;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin legi, hotirari ale Consiliului local
municipal, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Atributiile serviciului:

- Reprezinta si apara interesele autoritatii in fata instantelor de judecatd, a
organelor cu activitate jurisdictionald, a altor institutii $i autoritati publice Tn cauzele al
caror obiect este legat de activitatile desfasurate de catre Directia impozite si taxe locale;

- Sesizeazd instanta judecdtoreasca in vederea inlocuirii amenzii cu
sanctiunea obligdrii contravenientului la prestarea unei activitati in folosul comunitatii, in
cazul contravenientilor persoane fizice care nu au achitat amenda in termen de 30 de zile
de la riméanerea definitiva a sanctiunii i nu exista posibilitatea executarii silite;

- Promoveaza actiuni si urmareste procedurile de insolventa pornite impotriva
persoanelor juridice si reprezintd Municipiul Tirgu Mures in raporturile cu participantii la
aceasta procedura;

- Solutioneaza contestatiile formulate impotriva actelor administrative fiscale emise
de serviciile de impozite si taxe locale si biroul de inspectie fiscala;

- Pastreaza confidentialitatea in legatura cu informatiile, faptele sau documentele de
care ia cunostinta in desfagurarea activitatii,

- Primeste si asigura rezolvarea corespondentei;

- Gestioneaza baza de date privitoare la impozitele si taxele locale;

- Genereaza, din baza de date rapoarte, statistici si orice alte situatii privitoare la
impozitele si taxele locale;

- La emiterea masivd a inscrisurilor, genereazd, emite si asigurd tipdrirea
nscrisurilor din programul informatic de gestionare a impozitelor si taxelor locale;

- Asigura functionarea in bune conditii a programul informatic de gestionare a
impozitelor si taxelor locale si a aparaturii informatice existente in dotarea directiei;

- Tine legatura cu reprezentantii firmei detindtoare a dreptului de licenta asupra
programul informatic de gestionare a impozitelor si taxelor locale;

- Colaboreaza cu celelalte servicii pentru Intocmirea raportului anual ce se prezintd
Consiliului local municipal;

- Tndeplineste si alte atributii stabilite prin legi, hotarari ale Consiliului local
municipal, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.
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111.1. DIRECTIA TEHNICA

L._Directorul directiei — este functionar public cu functie de conducere subordonat
Primarului si Viceprimarului de resort, si are in subordine personalul directiei.

a. Relatii de colaborare:

- cu toate directiile si serviciile in vederea intocmirii programului de investitii si
realizarii obiectivelor prevazute in planul de investitii;

- cu Directia comunicare, proiecte cu finantare internationald si resurse umane in
vederea promovarii si implementarii unor programe si pentru elaborarea comunicatelor de
presa si a strategiilor economice, a materialelor necesare pentru a fi publicate in organul
de presa propriu al Consiliului local municipal;

- cu Directia economicd pentru elaborarea necesarului privind cheltuielile,
identificarea surselor de finantare, predarea documentelor in vederea efectudrii platilor,
nregistrarea fondurilor fixe, derularea procedurilor de achizitii si incheierea contractelor
de achizitii lucrari, servicii si bunuri;

- cu Serviciul audit §i control si monitorizare servicii publice prin punerea la
dispozitia acestuia a documentelor care sunt supuse auditarii;

- cu Directia juridica, contencios administrativ §i administratie publica locala,
pentru consultantd de specialitate ;

- cu institutii publice si agenti economici din subordinea Consiliului Local Mures ;

- cu alte entitati din zona publica si privata.

b. Atributiile directorului:

- Organizeaza si conduce activitatea personalului din subordine;

- Conduce impreuna cu directorul adjunct activitatea de pregatire si promovare a
proiectelor de investitii precum si implementarea proiectelor de investitii si receptia lor;

- Coordoneazd Biroul Energetic privind gestionarea si monitorizarea sistemului de
iluminat public si avizarea lucrarilor pe domeniul public;

- Conduce activitatea Compartimentului supraveghere detinatori retele;

- intocmeste rapoarte periodice citre Primar sau Consiliul local, la solicitarea
acestora;

- Asigura legatura cu celelalte servicii si directii precum si cu colaboratorii externi,

- Raspunde si participa la planificarea activitatilor pe care le conduce;

- Monitorizeaza si controleaza activitatile pe care le conduce;

- Ia masurile necesare pentru atingerea obiectivelor stabilite (calitatea lucrarilor
executate, respectarea termenelor, etc.);

- Organizeaza activitatea de tinere a evidentei corespondentei si urmareste
rezolvarea acesteia, conform legii;

- intocmeste fisele posturilor si efectueaza evaludrile profesionale pentru personalul
din subordine;
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- Participa la instruirea si perfectionarea personalului din subordine in domeniul
protectiei muncii si P.S.1;

- Intocmeste proiectele de dispozitii ale Primarului si hotirari de consiliu si
urmareste realizarea acestora, dupa aprobarea acestora;

- Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local municipal sau Dispozitii ale Primarului, ori primite de la Consiliul local
sau Primar;

c. Competenta:

- Semnarea tuturor documentelor emise de Directia tehnica.

1l. Directorul adjunct - este functionar public, subordonat Directorului tehnic si are in

subordine Compartimentele de investitii constructii civile si investitii constructii drumuri si
poduri.

a. Relatii de colaborare:

- cu toate directiile si serviciile in vederea intocmirii programului de investitii si
realizarii obiectivelor prevazute in planul de investitii;

- cu Directia comunicare, proiecte cu finantare internationald si resurse umane in
vederea promovarii §i implementarii unor programe si pentru elaborarea comunicatelor de
presd si a strategiilor economice, a materialelor necesare pentru a fi publicate in organul
de presa propriu al Consiliului local municipal,

- cu Directia economicd pentru elaborarea necesarului privind cheltuielile,
identificarea surselor de finantare, predarea documentelor in vederea efectudrii platilor,
nregistrarea fondurilor fixe, derularea procedurilor de achizitii si incheierea contractelor
de achizitii lucrari, servicii si bunuri;

- cu Serviciul audit si control si monitorizare servicii publice prin punerea la
dispozitia acestuia a documentelor care sunt supuse auditarii;

- cu Directia juridica, contencios administrativ si administratie publicad pentru
consultanta reciprocd de specialitate;

- cu institutii publice si agenti economici din subordinea Consiliului Local Mures;

- cu alte entitati din zona publica si privata.

b. Atributiile directorului adjunct:

- Organizeaza si coordoneaza activitatea personalului din subordine;

- Coordoneaza pregatirea si promovarea proiectelor de investitii;

- Coordoneaza implementarea proiectelor de investitii si receptia lor;

- Intocmeste rapoarte periodice citre Primar sau Consiliul local, la solicitarea
acestora;

- Asigura legatura cu celelalte servicii si directii precum si cu colaboratorii externi;

- Pregateste programele anuale si pe termen mediu in domeniul investitiilor;
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- Raspunde si participa la planificarea activitatilor pe care le conduce;

- Monitorizeaza si controleaza activitatile pe care le conduce;

-la masurile necesare pentru atingerea obiectivelor stabilite (calitatea lucrarilor
executate, respectarea termenelor, etc.);

- coordoneaza elaborarea documentatiilor cadastrale de expropriere si transmiterea
lor catre Administratia domeniului public pentru efectuarea exproprierilor;

- Organizeaza activitatea de tinere a evidentei corespondentei si urmareste
rezolvarea acesteia, conform legii;

- Intocmeste fisele posturilor si efectueazi evaludrile profesionale pentru subalterni;

- Participd la instruirea si perfectionarea personalului din subordine, in domeniul
protectiei mediului si P.S.I;

- Intocmeste proiectele de dispozitii ale Primarului si hotirari de consiliu si
urmareste realizarea acestora, dupa aprobare;

- Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local municipal sau Dispozitii ale Primarului, ori primite de la Consiliul local
sau Primar ;

c¢. Competenta:

-Semnarea tuturor documentelor emise de Compartimentul Investitii constructii
civile si Compartimentul constructii drumuri §i strazi din cadrul Directiei tehnice.

I11.1.1. Compartimentul supraveghere detinatori retele si monitorizarea serviciilor
publice

a. Relatii: - subordonat directorului tehnic
- De colaborare:

a) Interne: toate directiile din primarie.

b) Externe: SC Compania Aquaserv SA, SC Energomur SA, S.D.D.E.-Electrica Mures, SC
Romtelecom SA, RCS-RDS, SC E-ON GAZ , ANRSC, ANRE, SC LOCATIV SA si
societatile cu care primdria are Incheiate contracte.

b. Atributii:

- Solutioneaza cererile cu privire la diverse aspecte legate de termie

- Urmareste valorificarea bunurilor din patrimoniul municipiului Tg.Mures ramase
fara obiect de activitate in urma sistarii furnizarii energieie termice in sistem centralizat

- Urmareste si  analizeazd aspectele legate de procedura insolventei SC
ENERGOMUR SA in faliment

- Sesizeazd si mentine legatura cu celelalte compartimente din cadrul Primariei
pentru rezolvarea problemelor comune
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- Participa in comisiile de inventariere anuala, de casare a bunurilor municipiului
- Participa in comisiile de receptie a mijloacelor fixe a bunurilor municipiului
- Indeplineste orice alti sarcini trasata de seful ierarhic superior.

111.1.2.Biroul Energetic

Seful biroului:- este subordonat Directorului Adjunct
a) Relatii de colaborare:
a) interne — cu toate directiile/serviciile din cadrul Primariei

b) externe — S.C. ELECTRICA S.A., S.C. COMPANIA AQUASERV S.A,
Detinatori de retele de transport - distributie de gaz metan, Detinatori/operatori de retele de
transport agent termic, Detinatori/Operatori de retele de transmitere de informatii, Serviciul
Politiei Rutiere, Directia Politia Locala, A.N.R.E., AN.R.S.C., AN.C.O.M.., Bursa
Roména de Marfuri prin asigurarea serviciului de Brokeraj, Societate Comerciala de
furnizare energie electrica, Societati de Asigurari/Reasigurari,

b) Atributii:

- Intocmeste fisele posturilor personalului in subordine

- Propune proiecte de hotarari pentru aprobare in Consiliul Local;

- Urmareste indeplinirea hotararilor de consiliu;

- Propune dispozitii ale Primarului;

- Urmareste Indeplinirea dispozitiilor de Primar;

- Reprezinta institutia in relatiile cu tertii, la negocieri de contracte, la incheierea

acestora, in limita prerogativelor si competentelor aprobate de Primarul municipiului;

- intocmeste proiectul bugetului biroului si stabileste priorititile bugetare, in
colaborare cu directiile specializate ale Municipiului Tg.-Mures;

- Face propuneri privind cheltuielile necesare asigurarii reabilitdrii si functionarii
iluminatului public si a realizarii diverselor obiective energetice pe domeniul public,
respectiv achizitionarea de lucrari si materiale;

- Participd la elaborarea caietelor de sarcini in colaborare cu Serviciul de
specialitate in licitatii pentru achizitii de lucrari si materiale, elaborarea documentatiei in
fazele S.P.F., S.F., P.T. pentru lucrérile cuprinse in programul aprobat;

- Verifica avizele necesare lucrarilor de pe domeniul public;

- Urmadreste obtinerea avizelor si autorizatiilor pentru lucrarile urmarite de Biroul
Energetic;

- Colaboreaza cu toate serviciile/directiile din cadrul Municipiului Tg.-Mures in
vederea rezolvarii problemelor comune;

- Verifica solutionarea adreselor, petitiilor notele interne repartizate Biroului Energetic,
facandu-se raspunzator de respectarea prevederilor legale.

- Urmareste respectarea contractelor incheiate,
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- Verifica periodic situatia iluminatului public si propune masuri de imbunatatire a
acestuia;

- Verifica situatiile consumului iluminatului public, lunar, pe baza datelor de la
diferite puncte de masurare;

- Urmareste indeplinirea sarcinilor de serviciu al personalului din subordine.

Personal executie: - este subordonat Sefului Biroului

RELATII DE COLABORARE:

a) interne — cu toate directiile/serviciile din cadrul Primariei

b) externe — S.C. ELECTRICA S.A., S.C. COMPANIA AQUASERV S.A., Detindtori de
retele de transport - distributie de gaz metan, Detinatori/operatori de retele de transport
agent termic, Detinatori/Operatori de retele de transmitere de informatii, Serviciul Politiei
Rutiere, Directia Politia Locald, A.N.R.E., AN.R.S.C., AN.C.O.M., Bursa Romana de
Marfuri prin asigurarea serviciului de Brokeraj, Societate Comerciala de furnizare energie
electricd, Societati de Asigurari/Reasigurari

ATRIBUTII:
- Propune proiecte de hotarari pentru aprobare in Consiliul Local;
- Propune dispozitii ale Primarului;
- Participa la elaborarea caietelor de sarcini in colaborare cu Serviciul de specialitate in
licitatii pentru achizitii de lucrari si materiale, elaborarea documentatiei in fazele S.P.F.,
S.F., P.T. pentru lucrarile cuprinse in programul aprobat;
- Asigura obtinerea avizelor si autorizatiilor pentru lucrarile urmarite de Biroul Energetic;
- Verificd si urmareste respectarea avizelor emise de institutie si verificd calitatea
refacerilor si a termenelor stabilite la lucrari pe domeniul public;
- Colaboreaza cu Bursa Romana de Marfuri in vederea achizitiei de energie electrica
necesara functionarii iluminatului public §i consumatorilor apartindnd Primariei Mun. Tg.
Mures, printr-un serviciu de Brokeraj.
- Urmareste indeplinirea Contractului cu Societatea Comerciald de furnizare energie
electrica pentru iluminat public.
- Monitorizeaza consumul de energie electrica in iluminatul public.
- Intocmeste note de platd pentru achitarea facturilor de energie electricd in iluminatul
public.
- Urmareste achitarea facturilor de energie electrica in iluminatul public.
- Urmareste/verifica periodic functionarea iluminatului public.
- Urmadreste executia lucrarilor contractate de Biroul Energetic, verifica situatiile de lucrari.
- Intocmeste : - note de platd pentru achitarea facturilor emise in baza contractelor
urmarite de Biroul
Energetic,

- proces verbal de receptie la terminarea lucrarilor,

- raport constatator,

- proces verbal de receptie finala,

- referat de restituire garantie de buna executie conform prevederile
contractelor,
- Intocmeste dosare de daune in cazul evenimentelor rutiere soldate cu pagube in Sistemul
de Iluminat Public (SIP) si Sistemul de Canalizatie pentru retele de transmitere de
informatie.
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- Urmareste recuperarea daunelor din Sistemul de Iluminat Public (SIP) si Sistemul de
Canalizatie pentru retele de transmitere de informatie, produse in urma evenimentelor
rutiere.
- Intocmeste, in urma verificirii documentatiei, avize si autorizatii de spargeri pentru
lucrari subterane de electricitate si termie, avize in vederea montédrii de materiale
publicitare, avize si autorizatii de spargere in vederea constructiei de retele de transmitere
de informatii, de retele de apa, de retele de gaz;
- Verificd la fata locului, solutioneaza si raspunde la adresele, petitiile, notele interne
repartizate, facadndu-se raspunzitor de respectarea prevederilor legale.
- Gestioneaza si avizeaza amplasarea panourilor publicitare amplasate pe domeniul public,
respectiv intocmeste acordul in vederea conectarii panourilor publicitare la SIP.
- Urmareste consumul de energie electrica a panourilor publicitare amplasate pe domeniul
public, consum realizat din Sistemul de Tluminat Public (SIP) al Municipiului Tg. Mures,
respectiv recuperarea contravalorii acestuia;
- Tine evidenta retelelor de transmitere de informatii detinute de operatori pe raza Mun.
Tg. Mures.
- Intocmeste si urmareste indeplinirea contractelor de constituire a dreptului de servitute
pentru realizarea accesului pe proprietatea publicd/privata in vederea instalarii, intretinerii,
inlocuirii sau mutarii retelelor publice de comunicatii electronice sau a elementelor de
infrastructura necesare sustinerii acestor (inclusiv urmarirea platii contravalorii
contractelor).
- Face propuneri privind gestionarea canalizatiilor pentru retele de transmitere de
informatii aflate in proprietatea Municipiului Tg.-Mures;
- Constatda contraventiile si aplicd sanctiunile contraventionale date in competentd prin
Tmputernicirea Primarului, respectiv cele cu privire la:

a. - bransarea la reteaua electrica de iluminat public fara autorizare (aviz B.E.);

b. - Hotararile Consiliul Local referitoare la retelele de transmitere de informatie.
- Arhiveaza documentele prevazute in nomenclatorul arhivistic aprobat prin dispozitie de
primar

111.1.3. Compartimentul Investitii Constructii drumuri si straini
a. Relatii de colaborare:

- cu toate directiile si serviciile in vederea intocmirii programului de investitii si
realizarii obiectivelor prevazute in planul de investitii;

- cu Directia comunicare, proiecte cu finantare internationald si resurse umane in
vederea promovarii §i imlementérii unor programme si pentru elaborarea comunicatelor de
presd si a strategiilor economice, a materialelor necesare  pentru a fi publicate in organul
de presa propriu al Consiliului local municipal;

- cu Directia economicd pentru elaborarea necesarului privind cheltuielile,
identificarea surselor de finantare, predarea documentelor in vederea efectuarii platilor,
inregistrarea fondurilor fixe, derularea procedurilor de achizitii si incheierea contractelor
de achizitii lucrari, servicii si bunuri;

- cu Serviciul audit §i control si monitorizare servicii publice prin punerea la
dispozitia acestuia a documentelor care sunt supuse auditarii;

- cu Directia juridicd, contencios adminstrativ si administratie publica locala
pentru consultanta reciproca de specialitate ;

- cu institutii publice si agenti economici din subordinea Consiliului Local Mures ;
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- cu alte entitati din zona publica si privata.
b. Atributii specifice celor doud compartimente:

- Participa la elaborarea strategiei si a politicii Municipiului In domeniul sau de
activitate;

- Participa la elaborarea programelor de investitii anuale si pe termen mediu;

- intocmeste Lista de investitii la nivelul Municipiului

- Asigura si raspunde de promovarea, realizarea s§i receptionarea obiectivelor de
investitii cu incadrarea tuturor activitdtilor desfasurate in legislatia si normativele
nationale, locale si interne ale Municipiului, precum si a reglementarilor internationale
cand este cazul;
Promovarea investitiilor:

- Solicita si urmareste elaborarea de catre directii si servicii a temelor de proiectare;

-Participd in comisiile de evaluare pentru adjudecarea contractelor de prestari
servicii-proiectare (a studiilor de fezabilitate, a documentatiilor de avizare a lucrarilor de
interventii, a proiectelor tehnice si a detaliilor de executie);

-Verificd si receptioneaza documentatiile, verifica si accepta documentele de plata
pentru aceste proiecte, urmareste decontarea cheltuielilor de proiectare;

- Se ingrijeste de obtinerea la termen a avizelor, aprobarilor, autorizatiilor care sunt
in sarcina beneficiarului de investitii, dupa cum urmeaza:

- urmareste obtinerea certificatului de wurbanism, cu 1incadrarea
amplasamentului Tn planul urbanistic;

- avize de specialitate stabilite potrivit certificatului de urbanism;

-supune spre aprobare Consiliului local municipal Tirgu-Mures studiile de
fezabilitate, urmareste primirea acestor aprobari;

- proiectele tehnice elaborate de proiectanti le supune verificarii
verificatorilor de proiecte atestati;

- urmareste obtinerea autorizatiei de construire pentru lucrarile de investitii;

- Urmareste respectarea tuturor conditiilor din autorizatiile, acordurile si avizele
primite;

- Se ingrijeste de elaborarea partii tehnice a documentatiilor de expropriere;

- Participa in comisiile de evaluare la procedurile de achizitie privind executia
lucrarilor investitiilor publice;

In domeniul urmdririi realizdrii investitiilor si punerea in functiune (receptionarea) a
acestora, are urmatoarele competente:

- Raspunde de realizarea si punerea in functiune la termenele planificate a
investitiilor si de realizare a indicatorilor tehnico-economici aprobati;

- Efectueaza analize periodice cu unitatile de constructii, proiectantii si ceilalti
factori interesati asupra modului de realizare a programului de investitii, a punerii in
functiune a capacitétilor la termenele prevazute;

- Urmareste respectarea tuturor conditiilor din avizele primite;

- Urmareste organizarea si deschiderea la timp a santierelor si preda amplasamentul
conform contractului incheiat cu executantul;

139



- Prin dirigintii de santier organizeaza si asigura supravegherea tehnica a realizarii
obiectivelor de investitii pe faze, in conformitate cu proiectele de executie si semnaleaza
proiectantului abaterile constatate, asigura receptia pe faze a lucrérilor si consemneaza in
procese verbale impreuna cu executantul, calitatea lucrdrilor de fundatii, a structurii de
rezistenta, precum si a oricaror lucrari care devin ascunse;

- Urmareste efectuarea probelor tehnologice si atingerea parametrilor de
functionare, precum si realizarea capacitatilor conform documentatiilor aprobate prin
dirigintii de santier;

- Tine evidenta fizica si valorica a executarii lucrarilor de investitii;

- Analizeaza, verificd si acceptd spre decontare situatiile de lucrari lunare
prezentate de constructor si vizate de dirigintele de santier;

- Raspunde de receptia obiectivelor de investitii, cu respectarea intocmai a
prevederilor legislative si din proiect;

- Urmareste executarea unor lucrdri ce cad in competenta constructorului in
perioada de garantie sau conform celor stabilite la receptie;

- Intocmeste prin dirigintii de santier "Cartea tehnici a constructiei”, si o preda
beneficiarilor de investitie;

- Dispune oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzator
calitativ de unitatea de constructii montaj;

- Participa la controlul efectuat de proiectant si Inspectoratul de stat in constructii
asupra calitatii constructiilor;

- Colaboreaza cu toate organele de control pe linie financiara;

- Raspunde de acceptarea la plata numai a lucrarilor corespunzétoare cantitativ si
calitativ;

- Analizeaza, rezolva si raspunde la sesizdrile si reclamatiile cetdtenilor din
municipiu ce se refera la activitatile compartimentelor;

- Compartimentele exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte
normative, prin hotarari ale Consiliului local municipal sau dispozitii ale Primarului ori
primite de la sefii ierarhici.

111.1.4. Compartimentul Investitii Constructii civile

a. Relatii de colaborare:

- cu toate directiile si serviciile in vederea intocmirii programului de investitii si
realizarii obiectivelor prevazute in planul de investitii;

- cu Directia Proiecte cu Finantare Internationald, Resurse Umane , Relatii Cu
Publicul Si Logistica in vederea promovarii si imlementarii unor programme si pentru
elaborarea comunicatelor de presd si a strategiilor economice, a materialelor necesare
pentru a fi publicate 1n organul de presa propriu al Consiliului local municipal;

- cu Directia economica pentru elaborarea necesarului privind cheltuielile,
identificarea surselor de finantare, predarea documentelor in vederea efectudrii platilor,
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inregistrarea fondurilor fixe, derularea procedurilor de achizitii si incheierea contractelor
de achizitii lucrari, servicii si bunuri;

- cu Serviciul audit §i control si monitorizare servicii publice prin punerea la
dispozitia acestuia a documentelor care sunt supuse auditarii;

- cu Directia juridica, contencios adminstrativ si administratie publica locala
pentru consultanta reciproca de specialitate ;

- cu institutii publice si agenti economici din subordinea Consiliului Local Mures ;

- cu alte entitati din zona publica si privata.
b. Atributii:

- Participd la elaborarea strategiei si a politicii Municipiului in domeniul sau de
activitate;

- Participa la elaborarea programelor de investitii anuale si pe termen mediu;

- Intocmeste Lista de investitii la nivelul Municipiului

- Asigura si raspunde de promovarea, realizarea s§i receptionarea obiectivelor de
investitii cu incadrarea tuturor activitatilor desfasurate in legislatia si normativele
nationale, locale si interne ale Municipiului, precum si a reglementarilor internationale
cand este cazul;

Promovarea investitiilor:

- Solicita si urmareste elaborarea de catre directii si servicii a temelor de proiectare;
-Participd in comisiile de evaluare pentru adjudecarea contractelor de prestari
servicii-proiectare (a studiilor de fezabilitate, a documentatiilor de avizare a lucrarilor de
interventii, a proiectelor tehnice si a detaliilor de executie);
-Verifica si receptioneaza documentatiile, verifica si accepta documentele de plata
pentru aceste proiecte, urmareste decontarea cheltuielilor de proiectare;
- Se ingrijeste de obtinerea la termen a avizelor, aprobarilor, autorizatiilor care sunt
in sarcina beneficiarului de investitii, dupa cum urmeaza:
- urmdreste obtinerea certificatului de wurbanism, cu 1incadrarea
amplasamentului Tn planul urbanistic;
- avize de specialitate stabilite potrivit certificatului de urbanism;
-supune spre aprobare Consiliului local municipal Tirgu-Mures studiile de
fezabilitate, urmareste primirea acestor aprobatri;
- proiectele tehnice elaborate de proiectanti le supune verificarii
verificatorilor de proiecte atestati;
- urmareste obtinerea autorizatiei de construire pentru lucrarile de investitii;
- Urmareste respectarea tuturor conditiilor din autorizatiile, acordurile §i avizele
primite;
- Se ingrijeste de elaborarea partii tehnice a documentatiilor de expropriere;
- Participa in comisiile de evaluare la procedurile de achizitie privind executia
lucrarilor investitiilor publice;

In domeniul urmaririi realizarii investitiilor si punerea in functiune (receptionarea) a
acestora, are urmatoarele competente:
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- Raspunde de realizarea si punerea in functiune la termenele planificate a
investitiilor si de realizare a indicatorilor tehnico-economici aprobati;

- Efectueaza analize periodice cu unitatile de constructii, proiectantii si ceilalti
factori interesati asupra modului de realizare a programului de investitii, a punerii in
functiune a capacitatilor la termenele prevazute;

- Urmareste respectarea tuturor conditiilor din avizele primite;

- Urmareste organizarea si deschiderea la timp a santierelor si preda amplasamentul
conform contractului Tncheiat cu executantul;

- Prin dirigintii de santier organizeaza si asigura supravegherea tehnica a realizarii
obiectivelor de investitii pe faze, in conformitate cu proiectele de executie si semnaleaza
proiectantului abaterile constatate, asigura receptia pe faze a lucrarilor si consemneaza in
procese verbale impreund cu executantul, calitatea lucrarilor de fundatii, a structurii de
rezistentd, precum si a oricaror lucrari care devin ascunse;

- Urmdreste efectuarea probelor tehnologice si atingerea parametrilor de
functionare, precum si realizarea capacitatilor conform documentatiilor aprobate prin
dirigintii de santier;

- Tine evidenta fizica si valorica a executdrii lucrarilor de investitii;

- Analizeaza, verifica si acceptd spre decontare situatiile de lucrdri lunare
prezentate de constructor si vizate de dirigintele de santier;

- Réspunde de receptia obiectivelor de investiii, cu respectarea intocmai a
prevederilor legislative si din proiect;

- Urmareste executarea unor lucrari ce cad in competenta constructorului in
perioada de garantie sau conform celor stabilite la receptie;

- Intocmeste prin dirigintii de santier "Cartea tehnicd a constructiei”, si o predd
beneficiarilor de investitie;

- Dispune oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzitor
calitativ de unitatea de constructii montaj;

- Participa la controlul efectuat de proiectant si Inspectoratul de stat in constructii
asupra calitatii constructiilor;

- Colaboreaza cu toate organele de control pe linie financiara;,

- Réspunde de acceptarea la platd numai a lucrarilor corespunzétoare cantitativ si
calitativ;

- Analizeazd, rezolva si raspunde la sesizdrile si reclamatiile cetatenilor din
municipiu ce se refera la activitatile compartimentelor;

- Compartimentele exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte
normative, prin hotarari ale Consiliului local municipal sau dispozitii ale Primarului ori
primite de la sefii ierarhici.
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111.J. DIRECTIA ACTIVITATI SOCIAL-CULTURALE, PATRIMONIALE
SI COMERCIALE

Directorul directiei

Directorul directiei este functionar public cu functie publicd de conducere,
subordonat Primarului §i Viceprimarului de resort avand in subordine personalul din cadrul
directiei conform organigramei.

Colaboreaza cu:

-autoritati i institutii publice, cu toate compartimentele din cadrul aparatului
propriu de specialitate al Primarului, Consiliul Local, cu serviciile publice municipale, cu
celelalte servicii si unitati de subordonare locala, cu organizatii internationale.

Atributiile directorului:

-Organizeaza, conduce, coordoneazd si controleazd, prin directorii executivi
adjuncti si sefii de servicii, activitatea compartimentelor din subordine, respectiv: Serviciul
Activitati Culturale, Sportive, de Tineret si Locativ; Serviciul Relatii Interne si
Internationale; Serviciul Autorizari Activitati Economice si Biroul Unic;

-Semneaza fundamentarea unor proiecte de hotarari, dispozitii ale Primarului in
problemele de compartimentelor de care raspunde, pregdtind expuneri de motive, informari
si referate in acest sens;

-Primeste si repartizeaza corespondenta intratd in cadrul directiei si raspunde de
rezolvarea acesteia in termen legal, conform competentelor si atributiilor conferite;

-Intocmeste fisele posturilor pentru directorii executivi adjuncti din subordine si
contrasemneaza figele personale ale functionarilor publici din subordine;

-Evalueaza activitatea directorilor executivi adjuncti si sefilor de servicii din
subordine;aproba calendarul plecérilor in concediu si vizeaza rapoartele de oportunitate
pentru efectuarea de ore suplimentare personalului din cadrul directiei;

-Raspunde de elaborarea si fundamentarea proiectului de buget pentru domeniile
coordonate, Tn vederea supunerii spre aprobare;

-Raspunde de punerea in aplicare a actelor administrative, conform legislatiei in
domeniu;

-Participa sau asigura personal de specialitate In comisiile de lucru ale autoritatilor
publice deliberative sau de specialitate ale Consiliului Local Municipal;

-Intocmeste raportul de activitate trimestrial, semestrial respectiv anual;

indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei sau rezultate din
hotarari ale Consiliului Local Municipal.

Competenta:
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-semnarea actelor interne sau cele care ies din institutie, elaborate de catre serviciile
din subordine, derivand din atributiile specifice functiei,

Directorul executiv adjunct pentru: Serviciul Activititi Culturale, Sportive, de
Tineret si Locativ si Serviciul Relatii Interne si Internationale:

-este functionar public cu functie publica de conducere, subordonat Primarului,
viceprimarului de resort si directorului Directiei activitati social-culturale, patrimoniale si
comerciale, avind 1in subordine personalul Serviciului Activitdti Culturale, Sportive, de
Tineret si Locativ si Serviciul Relatii Interne si Internationale.

Colaboreaza:

-cu toate directiile, compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului, Consiliul Local, serviciile publice municipale,cu celelalte servicii si unitati de
subordonare locala.

Atributiile directorului executiv adjunct SRII si SACSTL

-Coordoneaza si controleaza activitatea compartimentelor din subordine, respectiv
Serviciul Relatii Interne si Internationale si Serviciul Activitati Culturale, Sportive,
deTineret si Locativ.

-Asigura relatiile cu mass-media, prin comunicate, anunfuri;

-Organizeaza conferinte de presda ale conducerii institutiei, asistind la acestea,
emite comunicate de presd pe baza precizarilor Primarului sau Consiliului Local
Municipal, ori de céte ori este nevoie;

-Elaboreaza strategii de presa pentru promovarea unor actiuni de interes cetatenesc;

-Organizeaza intalniri radiotelevizate ale conducerii institutiei, Consiliului Local
Municipal, cu sprijinul posturilor locale de emisie;

-Culege date si informatii din domeniul de activitate al Consiliului Local Municipal
si al Municipiului, pe care le redacteaza si le scrie intr-o publicatie destinatd informarii
publicului despre activitatile acestei autoritati;

-Este purtator de cuvant al Primariei, in relatiile cu presa , radio, TV si institutiile
din teritoriu;

-Incheie proiectele contractelor de colaborare cu mass-media in conditiile legii si
asigurd cooperarea cu mijloace de informare mass-media, pentru aducerea la cunostinta
publicului a Hotararilor Consiliului Local Municipal, a dispozitiilor Primarului, cat si
pentru a asigura transparenta privind activitatea autoritdtii deliberative si a autoritatii
executive la nivel municipal;

-Fundamenteaza propunerile de cheltuieli din bugetul local necesare actiunilor de
relatii mass-media si pentru redactarea publicatiilor;

-Organizeaza si pregiteste conferinte, seminare si diverse intdlniri aprobate de
Consiliul Local Municipal si de Primarul Municipiului, urmarind buna desfasurare a
acestora;
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-Asigura desfasurarea contactelor dintre conducerea institutiei si reprezentantii unor
organe si organisme neguvernamentale, firme, asociatii, institutii, reprezentante
diplomatice, cetateni stréini;

-Asigura primirea, insotirea delegatiilor strdine si faciliteaza, la cerere, impreuna cu
compartimentele abilitate, respectiv : buget-contabilitate si administrativ, transportul,
cazarea si alte servicii necesare;

-Propune stabilirea relatiilor cu alte orase din tard si strdindtate si pregateste
documentatiile proiectelor de colaborare cu alte localitati;

-Asigura logistica desfasurarii unor evenimente culturale, sociale, artistice sau
sportive promovate de municipalitate, in vederea stabilirii de relatii in domeniu cu institutii
de profil din tara si din strainatate, In primul rand cu cele provenind din oragele infratite si
cu cele aflate in relatii de parteneriat;

-Asigura, colaborand cu alte compartimente, materialele necesare pentru a fi
publicate in presa daca este cazul si se ingrijeste de tiparirea publicatiei proprii a institutiei
si distribuirea acesteia;

-Asigura functia de coordonare si monitorizare a proiectelor derulate in parteneriat
cu ONG-urile locale, nationale sau internationale, realizdnd toate obligatiile ce revin
Municipiului, prin contributia in bani sau natura in cadrul proiectelor;

-Are in coordonare activitatea serviciilor de care raspunde prin intocmirea de
(referate, proiecte de buget, calendare de activitati), colaborand in acest sens si cu alte
servicii din cadrul institutiei;

-Intocmeste studii, programe si sinteze privind actiunile din domeniul de activitate
la initiativa Consiliului Local Municipal si executivului cu propunerea modalitatilor de
rezolvare a acestora;

-Asigura primirea, inregistrarea, rezolvarea, pastrarea si expedierea documentatiilor
si corespondentei;

-Indeplineste atributiile specifice managementului riscurilor conform procedurilor
de sistem;

-l asista pe Primar sau participa din dispozitia Primarului la intalniri cu persoane
fizice sau juridice, inclusiv cu reprezentantii mass-media;

-Intermediaza relatia dintre Primar §i reprezentantii autoritatilor administratiei
publice centrale, societatea civild si mass-media;

-Elaboreaza sintezele mass-media pentru informarea rapida si corectd a Primarului
si a Viceprimarilor;

-il reprezinti pe Primar, prin dispozitia acestuia, la intalnirile si festivitatile
organizate 1n judet sau in tara;

-Este responsabil de transmiterea corespondentei on-line adresate institutiilor
publice, organizatiilor neguvernamentale sau institutiilor media;

-Organizeaza la solicitarea Primarului, evenimentele de naturd sa informeze opinia
publicd si mass-media cu privire la actiunile Primarului si a directiilor din cadrul Primariei
Municipiului Targu Mures;

-Pune la dispozitia mijloacelor de informare in masa informatiile destinate opiniei
publice, in vederea cunoasterii exacte a activitatii Primarului si a celorlalte directii din
structura Primariei, prin informari si conferinte de presa organizate lunar sau ori de cate ofi

este nevoie;
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-Prezintd, la solicitarea Primarului, informatii cu privire la activitatea
reprezentantilor serviciilor din cadrul institutiei, propunadnd masuri pentru imbunatatirea
activitatii acestora;

-Colaboreaza cu reprezentantii locali ai MAI, MAPN si Directiei Politia Locala in
vederea mentinerii ordinii, linistii publice si prevenirea infractiunilor;

-Transmite reprezentantilor mass-media comunicate, informari, alte materiale de
presa care reflecta activitatea institutiei;

-Furnizeaza permanent informatii pentru actualizarea paginii web a institutiei;

-Colaboreaza cu Directia Economicd pentru organizarea si desfasurarea in bune
conditii a festivitatilor omagiale si comemorative organizate de Primaria Municipiului
Téargu Mures;

-Verifica intocmirea de calendare ale manifestarilor culturale, artistice, stiintifice,
sportive si religioase organizate pe teritoriul municipiului;

-Participd §i urmareste derularea actiunilor i manifestarilor finantate de Consiliul
Local Municipal;

-Face parte din diverse comisii, fiind numit prin dispozitie de Primar sau HCL;

-Tine evidenta actiunilor la care este invitat Primarul,;

-Coordoneaza organizarea si urmareste derularea in conditii cat mai bune a
manifestarilor cultural-artistice, de invatamant, sportive si stiintifice, organizate de
institutie, sau la care aceasta este parte;

-Contribuie la asigurarea conditiilor necesare bunei functionari a institutiilor de
cultura si arta, precum si a institutiilor cu domeniu de activitate actiuni stiintifice in masura
in care potrivit dispozitiilor legale, Consiliul Local Municipal si executivul acestuia au
obligatia si posibilitatea de a-si aduce aportul;

-Coordoneazd organizarea si desfasurarea concursurilor de proiecte pe domeniile:
culturd, sport, Invatdmant, in vederea supunerii spre aprobare Consiliului Local precum si
derularii finantarilor (aprobate prin HCL) prin intocmirea de contracte, referate de plata,
etc.

-Asigura legdtura cu conducerea ONG-urilor in vederea stabilirii masurilor ce
trebuie luate pentru imbunatatirea activitatii in domeniu, in masura in care, potrivit
dispozitiilor legale, Consiliul local municipal si executivul acestuia au obligatia si
posibilitatea de a-si aduce aportul,

-Urmareste si coordoneaza acordarea de sprijin financiar cultelor (in colaborare cu
alte servicii din cadrul institutiei) pentru functionarea in bune conditii a lacasurilor de cult,
in masura in care aceasta intra in atributiile Consiliului Local;

-Coordoneaza elaborarea unor reglementdri, referate, informari, rapoarte de
specialitate fundamentate Tn probleme locative pe care le propune/supune organelor
decizionale, comisiilor de specialitate, in vederea elaborarii actelor administrative;

-Verifica modul de intocmire a listelor cu ordinea de prioritate pentru atribuirea de
locuinte pe categorii (locuinte sociale, cu chirie fond de stat, pentru pensionari, persoane
evacuabile , de tineret), conform criteriilor stabilite; referatele cu privire la solutionarea
unor probleme locative, in vederea analizarii in comisiile de specialitate;

-Verifica intocmirea referatelor si a dispozitiilor in vederea solutionarii problemelor
locative; semneaza ordinele de repartizare, conform dispozitiilor emise si asigurd

comunicarea catre beneficiari;
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-Asigurd colaborarea cu administratorul fondului locativ de stat;

-Coordoneaza elaborarea unor reglementari, referate, informari, rapoarte de
specialitate fundamentate In problemele spatiilor cu altd destinatie decat locuinta pe care le
propune/supune organelor decizionale, comisiilor de specialitate in vederea emiterii actelor
administrative;

- Verifica intocmirea referatelor cu privire la solutionarea problemelor legate de
spatii cu alta destinatie decat locuintd, a ordinelor de repartitie, conform dispozitiilor emise
si asigurd comunicarea catre beneficiari;

-Verificd intocmirea listelor solicitantilor de spatii din partea partidelor politice,
organizatiilior neguvernamentale, institutiilor si asociatiilor de proprietari;

-Asigurd reprezentant in fata instantelor judecatoresti pentru cauzele specifice
compartimentelor din subordine, evalueazd dovezile, depune acte doveditoare si probatorii,
pregateste strategii sau argumente pentru sustinerea dosarelor aflate pe rol;

-Urmdreste desfasurarea proceselor prin formularea cererilor de chemare in
judecatd, intdmpinari, cereri reconventionale, plangeri, memorii si alte acte necesare in
indeplinirea activitdtii, in termenele prevazute de dispozitiile legale in vigoare.

-Indeplineste si alte atributii previzute de lege, in baza actelor emise de ministere si
alte autoritati ale administratiei publice centrale, incredintate de catre Primar sau directorul
directiei.

Competenti:

-Semnarea actelor elaborate de catre serviciile din subordine: Serviciul
Relatii Interne si Internationale si Serviciul Activitati Culturale,Sportive, de Tineret si
Locativ sau derivand din atributiile specifice functiei;

-Semnarea comunicatelor de presd, ale actelor care reprezintd institutia in
relatia cu mass-media;

-In absenta Directorului directiei sau a Directorului executiv adjunct care
coordoneaza Serviciul Autorizari Activitati Economice si Biroul Unic preia atributiile si
competentele acestora.

111.J.1. BIROUL UNIC:
Seful Biroului Unic:

-este functionar public, cu functie publicd de conducere, subordonat directorului
executiv adjunct, avand in subordine personalul Biroului Unic.

Atributiile Sefului Biroului Unic:

-Organizeaza, coordoneaza, indruma si verifica activitatea Biroului Unic dupa cum
urmeaza:

-Verificd modul in care sunt elaborate, actualizate si difuzate materialele de
prezentare pentru obtinerea avizelor/autorizatiilor necesare;

-Coordoneaza realizarea documentratiei necesare si modelele specifice, pe tipuri de
probleme ale cetatenilor, pe care le pune la dispozitie celor interesati, pe cale directa, afisaj
sau posta electronica;
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-Verifica modul in care sunt analizate preliminar documentatiile intocmite de catre
solicitanti in vederea depunerii acestora spre solutionare;

-Informeaza operativ petentii asupra documentelor necesare completérii dosarelor
depuse si pune la dispozitie instructiunile si modelele de documente necesare, direct la
ghiseu sau pe internet;

-Informeaza petentii asupra situatiilor de respingere a dosarelor, cu mentionarea
motivelor specifice fiecarui caz;

-Verifica modulin care se solutioneaza cererile solicitantilor si intervine, conform
legii pentru solutionarea in termenul legal, daca este cazul;

-Colaboreaza cu persoanele desemnate la nivelul fiecarei directii sau serviciu
implicat Tn activitatea Biroului Unic;

-Verificd modul in care sunt actualizate informatiile referitoare la activitatea
Biroului Unic, pe site-ul institutiei;

-Evalueaza feedback-ul solicitantilior;

-Analizeaza si monitorizeazd activitatea coordonata si o prezinta sefilor ierarhici
superiori;

-Propune masuri de imbunatatire pentru functionarea cat mai eficienta a Biroului
Unic.

Atributiile Biroului Unic:

-Asigura comunicarea continud si transparentd a Primarului, Viceprimarilor, a
compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului, a institutiilor si serviciilor
publice de interes local cu cetdtenii, in vederea solutiondrii eficiente si oportune a
problemelor comunitatii, precum si elaborarea si aplicarea unei strategii de relatii publice
care sd inducd o imagine corectd, pozitiva si credibilad asupra performantelor administrative
ale Primariei Municipiului Targu Mures;

-Asigura informarea cetatenilor asupra activitatii Consiliului Local Municipal si a
Primaériei Municipiului Targu Mures, oferind relatii cu privire la modalitatea de a obtine
documente, avize, aprobari care, in conformitate cu prevederile legale, sunt de competenta
Primariei si a serviciilor publice de interes local;

-Realizeaza documentatia necesara si modelele specifice, pe tipuri de probleme ale
cetatenilor, pe care le pune la dispozitia celor interesati pe cale directa, afisaj sau postd
electronica;

-Informeaza operativ petentii asupra documentelor necesare completarii dosarelor
depuse si pune la dispozitie instructiunile si modelele de documente necesare, direct la
ghiseu sau pe internet;

-Informeaza petentii asupra situatiilor de respingere a dosarelor, cu mentionarea
motivelor specifice fiecarui caz;

-Colaboreaza cu persoancle desemnate la nivelul fiecdrei directii sau serviciu
implicat Tn activitatea Biroului Unic;

-Asigurd transparenta decizionald in cadrul institutiei, eliminarea birocratiei,
eficientizarea relatiei dintre autoritatea publica si cetdtean prin scurtarea timpului dintre
cerere si raspuns;

-Verificdi modul in care sunt actualizate informatiile referitoare la activitatea
Biroului Unic, pe site-ul institutiei;
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-Evalueaza feedback-ul solicitantilior si propune masuri pentru imbunatatirea
continua a activitatii;

111.J.2. SERVICIUL AUTORIZARI ACTIVITATI ECONOMICE:
Seful Serviciului Autorizari Activitati Economice

-Este functionar public, cu functie publica de conducere, subordonat directorului
executiv adjunct, avand n subordine personalul serviciului;

Colaboreaza:

-cu Directia Arhitect Sef, Serviciul Public Administratia Domeniului Public,
Serviciul Public de Utilitati Municipale in ceea ce priveste emiterea avizelor/autorizatiilor
pentru desfasurarea de activitati comerciale si prestari servicii;

-cu Directia Economica, in ceea ce priveste propunerea SAAE pentru taxele anuale
referitoare la avize/autorizatii;

-cu Directia Juridicd, Contencios Administrativ si Administratie Publicd Locala,
pentru solutionarea plangerilor referitoare la emiterea avizelor/autorizatiilor de functionare
si consultanta juridica;

-cu Inspectoratul de Politie, Directia Politia Locald, Directia Sanitard Veterinara si
pentru Siguranta Alimentelor, Autoritatea de Sandtate Publicd, Agentia Nationald de
Administrare Fiscald, Agentia pentru Protectia Consumatorilor, Inspectoratul Teritorial de
Muncé, Grupul de Pompieri ,,Horea’’,Agentia pentru Protectia Mediului si alte institutii
ale statului in vederea emiterii avizelor/autorizatiilor de functionare tinand seama de
legislatia in vigoare;

-face parte din diferite comisii,dupa caz, la propunerea sefilor ierarhici superiori;

Atributiile sefului de Serviciu Autoriziri Activititi Economice:

-Analizeaza cererile primite din partea operatorilor economici cu privire la avizarea
functionarii unor unitdti comerciale, de prestari servicii si alimentatie publica in conditiile
reglementdrilor legale in vigoare si propune spre aprobare solicitarile privind modificarea
ori completarea avizelor si autorizatiilor emise;

-Analizeazd §i propune spre aprobare solicitdrile privind anularea unor
avize/autorizatii conform referatelor intocmite Tn acest sens;

-Analizeaza §i propune spre aprobare cererile privind modificarea programelor de
functionare pentru unitatile comerciale, de prestari servicii si alimentatie publica;

-Analizeaza si redirectioneaza reclamatiile si contestatiile referitoare la profilul de
activitate aprobat pentru unitatile comerciale sau de prestari servicii ori a programului de
functionare aprobat, cétre organele de control abilitate;

-Analizeazd §i supune spre aprobare cererile privind desfasurarea de activitati
comerciale n centrele publice de desfacere;

-Analizeazd si solutioneaza solicitarile privind activitdtile de comert stradal,
colaborand in acest sens, dupa caz cu: Directia Arhitect Sef, Serviciul Public Administratia
Domeniului Public, Serviciul Public de Utilitati Municipale;

149



-Dispune efectuarea de constatari la fata locului daca este cazul, in situatiile in care,
din actele prezentate de catre solicitantii de avize/autorizatii, nu rezultd suficiente elemente
cu privire la eliberarea avizului/autorizatiei de functionare;

Tn acest sens se va Tntocmi- Nota de constatare care va face parte integranti din
documentatia de avizare/autorizare;

-Duce la indeplinire propunerile din partea organelor de control abilitate sau solicita
puncte de vedere ale acestora cu privire la suspendarea sau retragerea dreptului de
desfasurare a activitatii de comercializare a produselor si serviciilor de piata;

-Urmareste modul de solutionare, comunicarea raspunsului in termenul stabilit de
lege la toate cererile, sesizarile/reclamatiile in probleme legate de activitatea specifica
serviciului;

-Propune masurile necesare si le prezintd Consiliului Local Municipal pentru
asigurarea libertatii comertului si a concurentei loiale, precum §i pentru incurajarea liberei
initiative in conditiile legii;

-Urmareste aplicarea hotararilor Consiliului local municipal in domeniul comerfului
si a prestarilor de servicii, exercitarea acestor activitati numai in locurile autorizate,
intocmeste avizele si autorizatiile prevazute de lege pentru desfasurarea activitatii
comerciale;

-Analizeaza si propune spre aprobare cererile operatorilor de transport in vederea
emiterii, completarii, modificarii, prelungirii, retragerii autorizatiilor de transport in regim
taxi;

-Urmareste/coordoneazd modul de operare si gestionare a avizelor/autorizatiilor in
programele informatice;

-Urmareste si asigurd elaborarea de referate, informadri si situatii statistice cu privire
la avizele si autorizatiile eliberate operatorilor economici;

-Analizeazd prin comisia de specialitate cererile primite din partea operatorilor
economici §i supune spre aprobare completarea sau modificarea profilurilor de activitate a
spatiilor cu alta destinatie decat cea de locuintd, administrate de SC LOCATIV SA;

-Intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la activititile economice;

-Preia corespondenta repartizata Serviciului Autorizari Activitati Economice si
urmareste rezolvarea acesteia, cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

-Pune la dispozitia reprezentantului institutiei documentele necesare, in vederea
solutionarii de cétre acesta in instantele judecatoresti a plangerilor referitoare la eliberarea
avizelor/autorizatiilor de functionare;

-Participa la organizarea unor actiuni si manifestari ocazionale;

-la la cunostintd si aplicd toate masurile de implementare a sistemului de control
intern/managerial la nivelul serviciului;

-Urmireste elaborarea, implementarea, actualizarea si respectarea procedurilor
operationale cu privire la activitatile specifice serviciului;

-Pregiteste Regulamentul de Organizare si Functionare al serviciului si organizeaza
instruirea si perfectionarea continua a personalului din subordine;

-Realizeaza anual planul de concedii al personalului din subordine;

-Controleaza intocmirea pontajului pentru personalul din subordine;
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-Fundamenteaza, la propunerea sefilor ierarhici superiori, proiecte de hotérari care
se supun aprobarii Consiliului Local Municipal, dispozitii ale Primarului Municipiului
Targu Mures, cu privire la activitatea specificd serviciului;

-Indeplineste si alte atributii stabilite prin legi, ordonante si hotarari ale Consiliului
Local Municipal, dispozitii ale Primarului Municipiului Targu Mures, ori primite de la sefii
ierarhici.

Atributiile Serviciului Autorizari Activitati Economice:

-Analizeaza cererile privind avizarea/autorizarea unitatilor comerciale, de prestari
servicii si alimentatie publica, intocmeste referatele cuprinzand propunerile de avizare si
elibereaza Avizele/Autorizatiile de functionare aprobate;

-Analizeaza si supune spre aprobare programele de functionare ale unitatilor
comerciale, de prestari servicii si alimentatie publica;

-Analizeaza si propune spre aprobare cererile operatorilor de transport in vederea
emiterii, completarii, modificarii, prelungirii, retragerii autorizatiilor de transport in regim
taxi;

-Colaboreaza cu serviciile de specialitate cu atributii de control din cadrul Directiei
Politia Locala in domeniile legate de functionarea operatorilor economici;

-Analizeaza si supune spre aprobare cererile privind desfasurarea de activitati
comerciale Tn centrele publice de desfacere urmand incadrarea acestora in reguli stabilite
de acte normative in vigoare si hotarari ale Consiliului Local Municipal;

-Intocmeste referate si supune spre aprobare solicitdrile privind modificarea ori
completarea avizelor/autorizatiilor eliberate;

-Gestioneaza bazele de date privind avizele/autorizatiile de functionare pentru
unitdti comerciale, prestatoare de servicii precum si autorizatiile de transport public in
regim taxi;

-Opereazd si gestioneazd toate avizele/autorizatiile de functionare in programul
IMPOTAX;

-Analizeaza si elibereazd avize provizorii privind desfisurarea activitatilor de
comert stradal, manifestari ocazionale, terase sezoniere, colaborand in acest sens cu
Directia Arhitect Sef, Serviciul Public Administratia Domeniului Public, Serviciul Public
de Utilitati Municipale;

-Analizeaza prin comisia de specialitate cererile primite din partea operatorilor
economici si supune spre aprobare completarea sau modificarea profilurilor de activitate a
spatiilor cu alta destinatie decat cea de locuintd, administrate de SC LOCATIV SA;

-Fundamenteaza, la propunerea sefilor ierarhici superiori, proiecte de hotarari care se
supun aprobarii Consiliului Local Municipal, dispozitii ale Primarului Municipiului Targu
Mures, cu privire la activitatea specifica serviciului;

-Efectueaza constatari la fata locului, daca este cazul, in situatiile in care, din actele
prezentate de catre solicitantii de avize/autorizatii, nu rezulta suficiente elemente cu privire
la eliberarea avizului/autorizatiei de functionare;

in acest sens se va intocmi Nota de constatare care va face parte integranti din
documentatia de avizare/autorizare;

-Duce la indeplinire propunerile din partea organelor de control abilitate sau solicita
puncte de vedere ale acestora cu privire la suspendarea sau retragerea dreptului de

desfasurare a activitatii de comercializare a produselor si serviciilor de piata;
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-Solicita din partea organelor de control abilitate, daca este cazul, puncte de vedere
referitoare la activitatea unor operatori economici in vederea modului de solutionare a
cererilor depuse de cétre acestia sau referitoare la respectarea conditiilor de avizare;

-Efectueaza vizarea anuala a avizelor/autorizatiilor de functionare eliberate;

-Colaboreazd cu organizatiile ce reprezintd interesele operatorilor economici
(patronate, ligi, etc.), in protejarea intereselor operatorilor economici si stimularea
activitatii acestora;

-Réaspunde in termenul stabilit de lege la toate cererile, sesizarile, propunerile si
reclamatiile in probleme legate de activitatea serviciului;

-Efectueaza demersurile legale privind procedura suspendarii si/sau retragerii
avizelor/autorizatiilor de functionare eliberate, in cazul in care se constatd de catre
organele de control abilitate ca nu se respecta conditiile de avizare, normele de ordine si
liniste publica sau se depédseste in mod repetat programul de functionare aprobat;

-Intocmeste informari si rapoarte solicitate de citre Consiliul Local Municipal si
avizate de catre Primar;

-Urmareste aplicarea hotararilor Consiliului Local Municipal in domeniul
comertului, prestarilor de servicii astfel incat acestea sa se exercite doar in locuri
autorizate;

-Serviciul indeplineste si alte atributii stabilite prin legi, alte acte normative, hotérari
ale Consiliului Local Municipal, dispozitii ale Primarului Municipiului Targu Mures, ori
primite din partea sefilor ierarhici.

111.J.3. SERVICIUL ACTIVITATI CULTURALE,SPORTIVE, DE TINERET
SILOCATIV

Seful Serviciului Activitati Culturale, Sportive, de Tineret si Locativ:

-este functionar public cu functie publicd de conducere, subordonat directorului si
directorului executiv adjunct al Directiei Activititi Social-Culturale, Patrimoniale si
Comerciale si are in subordine personalul din cadrul Serviciului Activitati Culturale,
Sportive, de Tineret si Locativ.

Colaboreaza:

-cu Serviciul Relatii Interne si Internationale pentru organizarea manifestarilor
culturale si sportive proprii ale institutiei si vizitelor ce privesc domeniul activitatilor
stiintifice, culturale, artistice, sportive si de agrement;

-cu Inspectoratul de Cultura Judetean, Directia pentru Sport Mures, cu conducerea
unitatilor scolare, culturale, institutiilor de artd, culte, in vederea stabilirii masurilor ce
potrivit dispozitiilor legale, Consiliul Local Municipal s§i executivul au obligatia si
posibilitatea de a-si aduce aportul,

-cu Directia Judeteand pentru Sport, in organizarea de activitai si manifestari
sportive,a sportului de masa si a celui din unitatile de invatamant, propunand masuri pentru
sprijinul material si financiar a acestor activitati;

-cu conducerea unitatilor de cult in vederea dimensionarii bugetului alocat cultelor
pentru activitati ale acestora si pentru lucrari de reparatii;
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-cu Inspectoratul Scolar Judetean Mures in vederea organizarii de activitati
comune;

-cu organizatiile neguvernamentale din municipiu cu activitati din domeniile de
care raspunde serviciul;

-cu Directia Juridica, Contencios Administrativ si Administratiec Publicd Localda
pentru asistenta juridica in buna desfasurare a activitatilor si proiectelor;

-cu Directia Economicd a Municipiului Targu Mures in vederea dimensiondrii
bugetului alocat domeniilor de activitate ale serviciului;

-cu celelalte compartimente, in vederea organizarii manifestarilor cultural-artistice,
de invatamant, sportive si stiintifice la care Primdria este parte, mai ales cu Serviciul
Relatii Interne si Internationale in ceea ce priveste dezvoltarea relatiilor din domeniile de
care raspunde serviciul, in primul rand cu orasele infratite si partenere;

-coordoneaza activitatea personalului din subordine in ceea ce priveste solutionarea
problemelor locative.

Atributiile Sefului de Serviciu Activititi Culturale, Sportive, de Tineret si
Locativ:

-Are in coordonare intreaga activitate a serviciului de care raspunde (referate,
buget, calendare de activitati, colaborarea cu alte servicii din cadrul institutiei);

-Intocmeste studii, programe si sinteze privind actiunile din domeniile de activitate,
la initiativa Consiliului Local Municipal ori executivului acestuia si propune modalitatile
de realizare a acestora;

-Asigura intocmirea bazelor de date pentru domeniile de activitate de care raspunde
serviciul;

-Verifica intocmirea de calendare ale manifestarilor culturale, artistice, stiintifice,
sportive si religioase organizate de ONG-uri, cluburi sportive, institutii de invatamant,
finantate de catre Consiliul Local Municipal;

-Coordoneaza si tine legatura cu ONG-urilor in vederea stabilirii masurilor ce
trebuiesc luate pentru imbunatatirea activitatii in domeniu, in masura in care potrivit
dispozitiilor legale, Consiliul Local Municipal si executivul acestuia au obligatia si
posibilitatea de a-si aduce aportul,

-Colaboreazd cu Directia Economica a institutieci in vederea dimensionarii
bugetului alocat domeniilor de activitate ale serviciului;

-Colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea organizarii manifestarilor
cultural-artistice, de invatamant, sportive si stiintifice organizate de institutie , sau la care
acesta este parte;

-Colaboreaza cu Serviciul Relatii Interne si Internationale privind dezvoltarea
relatiilor din domeniile de care raspunde serviciul, in primul rand cu orasele infratite si
partenere;

-Participd si urmareste derularea actiunilor si manifestarilor cultural-stiintifice, de
invatamant si sportive, finantate de catre Consiliul Local Municipal;

-Propune reglementari privind mai buna organizare si desfasurare a activitatilor din
domeniul sdu de activitate;

-Asigura indeplinirea functiei de secretar al Comisiei pentru activitati stiintifice,
invatamant, sanatate, clutura, sport, agrement §i integrare europeana a Consiliului Local
Municipal;
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-Preia sarcinile ce revin prin ,,fisa postului,, posturilor vacante pana la ocuparea
acestora, respectiv le deleaga subordonatilor, dupa caz;

-Face parte din diverse comisii, fiind numita in acestea prin dispozitie a Primarului
sau Hotarare a Consiliului Local Municipal;

-Respecta confidentialitatea activitatilor desfasurate conform prevederilor legale;

-Respecta normele de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor,
igiena muncii, prevazute de legislatia in vigoare;

-Tine evidenta si verificd, in colaborare cu Directia Proiecte cu Finantare
Internationald, Resurse Umane, Relatii cu Publicul si Logistica -problemele de personal
(trecere 1n grad, fige de evaluare, etc.);

-Are obligatia de a forma personalul din subordine pentru a putea indeplini
atributiile de conducere ale compartimentului din care face parte, la nevoie;

-Asigura planificarea concediilor de odihna a personalului serviciului;

-Face evaluarea anuala a personalului din subordine;

-Tine evidenta orelor suplimentare a personalului din subordine si a modului de
recuperare a acestora;

-Primeste, promoveaza, monitorizeazd solutionarea dupa caz a corespondentei si
altor documente referitoare la cultele religioase;

-Raspunde de realizarea masurilor §i actiunilor specifice privind organizarea,
implementarea, monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a sistemului de
control managerial al Municipiului Targu Mures;

-Coordoneaza activitatea personalului din subordine in ceea ce priveste
solutionarea problemelor locative, elaboreaza reglementari, referate, informari, rapoarte de
specialitate Tn acest sens pe care le propune/supune organelor decizionale, comisiilor de
specialitate In vederea elaborarii actelor administrative;

-Urmareste aplicarea hotérarilor Consiliului Local Municipal privind problemele
locative;

-Urmareste/coordoneaza 1intocmirea listelor cu ordinea de prioritate pentru
atribuirea de locuinte pe categorii (locuinte sociale, cu chirie fond de stat, pentru
pensionari, persoane evacuabile, de tineret), conform criteriilor stabilite;

-Urmareste intocmirea referatelor cu privire la solutionarea problemelor locative in
vederea analizdrii acestora in comisia de specialitate;

-Face parte din Comisia de analiza a solicitantilor de locuinte si sustine documentat
referatele de specialitate;

-Semneaza ordinele de repartizare, conform dispozitiilor emise

-Urmareste/coordoneaza intocmirea evidentei repartitiilor emise;

-Coordoneaza activitatea personalului din subordine asigurdnd primirea publicului
n probleme locative;

-Verificd modul de rezolvare in termenul legal a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor
adresate de catre cetdtenii municipiului in probleme locative;

-Urmareste/coordoneaza intocmirea de referate, informari, rapoarte de specialitate
fundamentate in problemele spatiilor cu altd destinatie decat locuinta propuse/supuse
organelor decizionale, comisiilor de specialitate, in vederea elaborarii actelor
administrative;

154



-Urmadreste aplicarea hotararilor Consiliului Local privind spatiile cu altd destinatie
decat locuinta;

-Face parte din Comisia de analiza a solicitantilor de spatii cu altd destinatie decat
locuintd si urmareste sustinerea referatelor de specialitate;

-Semneaza ordinele de repartizare legate de spatii cu alta destinatie decat locuinta,
conform hotararilor emise;

-Urmareste/coordoneazd 1intocmirea listei solicitantilor de spatii din partea
partidelor politice, organizatiilor neguvernamentale, institutiilor si asociatiilor de
proprietari;

-Asigura reprezentarea institutiei in fata instantelor judecatoresti pentru cauzele
specifice serviciului/directiei;

-Sarcinile mai sus mentionate se exercitd prin personalul de executie incadrat in
cadrul serviciului, coordonat si de directorul executiv adjunct.

-Indeplineste si alte sarcini specifice serviciului, incredintate de sefii ierarhici;

Competenta:
-Semnarea actelor interne elaborate de cétre Serviciul Activitati Culturale, Sportive,
de Tineret si Locativ.

Atributiile Serviciului Activititi Culturale, Sportive, de Tineret si Locativ

-Se ocupa de solutionarea problemelor referitoare la activitati culturale, sportive, de
tineret si locativ;

-Tine evidenta unitatilor cu domeniu de activitate stiintific, culturd, culte, sport,
agrement, artd existente pe raza municipiului;

-Aduna si centralizeazd informatiile privind necesitatile si preocuparile institutiilor
de invatamant (activitati extrascolare), stiintifice, cultura, arte, culte si sport pentru a fi
puse la dispozitia si in discutia Consiliului Local Municipal si a executivului acestuia in
vederea implicarii administratiei in realizarea manifestarilor acestor institutii;

-Intocmeste studii, programe si sinteze privind actiunile din domeniul siu de
activitate, la initiativa Consiliului Local Municipal ori a executivului acestuia si propune
modalitatile de realizare a acestora;

-Intocmeste calendare ale manifestarilor culturale, artistice, stiintifice, sportive si
religioase, organizate de ONG-uri, cluburi sportive, institutii de invatamant, finantate de
catre Consiliul Local Municipal;

- Contribuie la asigurarea conditiilor necesare bunei functiondri a institutiilor de
culturd si arta precum si a institutiilor cu domeniu de activitate-actiuni stiintifice in masura
in care potrivit dispozitiilor legale, Consiliul Local Municipal si executivul acestuia au
obligatia si posibilitatea de a-si aduce aportul;

-Conduce evidenta bazelor sportive din municipiu;

-Contribuie la organizarea vizitelor ce privesc domeniul activitatilor stiintifice,
culturale, artistice, sportive, de agrement si a delegatiilor care se deplaseazd in orasele
infratite si partenere;

-Contribuie la organizarea manifestarilor culturale, sportive, organizate de institutie
sau la care aceasta este parte;
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-Stabileste contacte si tine legatura cu organizatii neguvernamentale pentru
dezvoltarea societatii civile, tine evidenta ONG-urilor din municipiu;

-Sprijind constituirea grupurilor de lucru, formatd din ONG-uri §i administratia
publica locald, la nivel municipal, pentru elaborarea unor programe de dezvoltare in
domeniul invatamantului, actiunilor stiintifice, sportive si culturale, finantate din surse
interne sau straine;

-Intocmeste documentatia necesard organizirii si desfasurdrii concursurilor de
proiecte pe domeniile: culturd, sport, invatamant, in vederea supunerii spre aprobare
Consiliului Local Municipal precum si a deruldrii finantarilor (aprobate prin HCL),prin
intocmirea de contracte, referate de plata, etc.

-Asigurd acordarea de sprijin financiar cultelor (in colaborare cu alte servicii din
cadrul institutiei), pentru functionarea in bune conditii a lacasurilor de cult, in masura in
care aceasta intra in atributiile Consiliului Local;

-Fundamenteaza bugetul pentru domeniile de activitate, in vederea supunerii spre
aprobare Consiliului Local Municipal;

-Colaboreaza cu Directia Economica din cadrul institutiei in vederea dimensionarii
bugetului alocat domeniilor de activitate ale serviciului;

-Elaboreaza reglementari, referate, informari, rapoarte de specialitate fundamentate
in probleme locative pe care le propune/supune organelor decizionale, comisiilor de
specialitate, In vederea elaborarii actelor administrative;

-Intocmeste listele cu ordinea de prioritate pentru atribuirea de locuinte pe
categorii (locuinte sociale, cu chirie fond de stat, pentru pensionari, persoane evacuabile ,
de tineret), conform criteriilor stabilite; referatele cu privire la solutionarea unor probleme
locative, in vederea analizarii in comisiile de specialitate;

-Intocmste referatele si listele in vederea solutionarii problemelor locative;
semneaza ordinele de repartizare, conform dispozitiilor emise si asigura comunicarea catre
beneficiari;

-Asigura colaborarea cu administratorul fondului locativ de stat;

-Asigura elaborarea unor reglementdri, referate, informari, rapoarte de
specialitate fundamentate in problemele spatiilor cu alta destinatie decat locuinta pe care le
propune/supune organelor decizionale, comisiilor de specialitate in vederea emiterii actelor
administrative;

-Intocmeste referatele cu privire la solutionarea problemelor legate de spatii
cu alta destinatie decat locuintd, a ordinelor de repartitie, conform dispozitiilor emise si
asigura comunicarea catre beneficiari;

-intocmeste listele solicitantilor de spatii din partea partidelor politice,
organizatiilor neguvernamentale, institutiilor si asociatiilor de proprietari;

-Asigura reprezentant in fata instantelor judecdtoresti pentru cauzele
specifice compartimentelor din subordine, evalueazd dovezile, depune acte doveditoare si
probatorii, pregateste strategii sau argumente pentru sustinerea dosarelor aflate pe rol;

-Urmareste desfasurarea proceselor prin formularea cererilor de chemare in
judecatd, intdmpinari, cereri reconventionale, plangeri, memorii si alte acte necesare in
indeplinirea activitatii, in termenele prevazute de dispozitiile legale n vigoare.

-Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;
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-Asigura inregistrarea corespondentei primite, rezolvarea acesteia CU
respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

-Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei si
cu institutiile specializate din municipiu, ficdnd propuneri pentru imbunatatirea
colaboririi;

-Serviciul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului
Local Municipal, dispozitii ale Primarului Municipiului Targu Mures sau primite de la sefii
ierarhici;

Directorul executiv adjunct pentru : Serviciul Autorizari Activititi Economice
si Biroul Unic:

-este functionar public cu functie publicd de conducere, subordonat Primarului,
Viceprimarului de resort si directorului Directiei Activitati Social-Culturale, Patrimoniale
si Comerciale, avand in subordine personalul Serviciului Autorizari Activitati Economice
si Biroul unic.

Colaboreaza:

-cu toate directiile, compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului, Consiliul Local Municipal, serviciile publice municipale, cu celelalte servicii si
unitéti de subordonare locala.

Atributiile directorului executiv adjunct:

-Coordoneaza si controleaza activitatea compartimentelor din subordine, respectiv
Serviciul Autorizari Activitati Economice si Biroul Unic;

-Fundamenteaza proiecte de hotarari, dispozitii ale Primarului in problemele de
specialitate de care raspunde, pregatind expuneri de motive, informari si referate in acest
sens;

-Sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local Municipal materialele
propuse pentru dezbatere precum si in plenul sedintei, raspunzand interpelarilor
consilierilor locali;

-Primeste si repartizeaza corespondenta intratd in cadrul institutiei, adresata pentru
compartimentele din subordine, urmarind modul de rezolvare a acesteia in termen legal,
conform competentelor si atributiilor conferite;

-Intocmeste fisele posturilor pentru sefii de servicii/birou din subordine;

-Evalueazi activitatea sefilor de servicii/birou din subordine;

-Aproba calendarul plecérilor in concediu si vizeaza rapoartele de oportunitate
pentru efectuarea de ore suplimentare personalului din  cadrul compartimentelor
subordonate;

-Raspunde de elaborarea si fundamentarea proiectului de buget pentru domeniile
coordonate daca este cazul;

-Urmareste si coordoneaza solutionarea cererilor privind avizarea functionrii
unitatilor comerciale, de prestari servicii, alimentatie publica si emiterea autorizatiilor taxi,
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modificarea sau completarea avizelor/autorizatiilor eliberate, conform legislatiei in
vigoare;

-Dispune efectuarea de constatari la fata locului daca este cazul, in situatiile in care,
din actele prezentate de cétre solicitantii de avize/autorizatii, nu rezulta suficiente elemente
cu privire la eliberarea avizului/autorizatiei;

in acest sens se va intocmi o Noti de constatare la fata locului, care va face parte
integranta din documentatia de avizare/autorizare;

-Duce la ndeplinire propunerile din partea organelor de control abilitate sau
solicitd puncte de vedere ale acestora cu privire la respectarea conditiilor impuse in
avizele/autorizatiile de functionare, suspendarea sau retragerea dreptului de desfasurare a
activitatii de comercializare a serviciilor si produselor de piata;

-Solicita din partea organelor de control abilitate, daca este cazul, puncte de vedere
referitoare la activitatea unor operatori economici in vederea modului de solutionare a
cererilor depuse de catre acestia sau referitoare la respectarea conditiilor de avizare;

-Urmiéreste si coordoneazd efectuarea demersurilor legale privind procedura
retragerii avizelor/autorizatiilor emise, atunci cand se constata de catre organele de control
abilitate cd, nu se respectd normele de ordine si liniste publicd aprobate, normele privind
conditiile de aprovizionare sau se depaseste in mod repetat programul de functionare
aprobat;

-Urmareste modul de solutionare a cererilor operatorilor de transport in vederea
emiterii, completarii, modificarii, prelungirii, retragerii autorizatiilor de transport in regim
taxi;

-Coordoneaza si participa la organizarea unor actiuni si manifestari ocazionale;

-Analizeaza si redirectioneaza reclamatiile si contestatiile referitoare la profilul de
activitate aprobat pentru unitdtile comerciale sau de prestari servicii ori a programului de
functionare aprobat, catre organele de control abilitate;

-Sesizeazd, cand este cazul, organele abilitate pentru intrarea Tn legalitate a
operatorilor economici;

-Urmareste comunicarea raspunsurilor in termenul stabilit de lege la toate cererile,
sesizdrile, propunerile si reclamatiile intrate in cadrul compartimentelor din subordine;

-Urmareste §i coordoneaza operarea §i gestionarea avizelor/autorizatiilor de
functionare in programul informatic IMPOTAX;

-Urmadreste si coordoneaza efectuarea vizelor anuale pentru avizele/autorizatiile de
functionare emise;

-Urmareste aplicarea hotararilor Consiliului Local Municipal care reglementeaza
aspecte referitoare la unele probleme ale compartimentelor din subordine;

-Dispune si urmareste intocmirea de informari, referate, rapoarte referitoare la
activitatea compartimentelor coordonate;

-Coordoneaza intocmirea raportului de activitate trimestrial, semestrial gi anual
pentru compartimentele din subordine;

-Asigura reprezentat in fata instantelor judecatoresti pentru cauzele specifice
serviciilor din subordine, evalueaza actele doveditoare si probatorii, pregateste strategii sau
argumente pentru sustinerea dosarelor aflate pe rol;

-Participa sau asigura personal de specialitate in comisiile de lucru ale autoritatilor

publice deliberative sau de specialitate ale Consiliului Local Municipal;
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-Coordoneaza activitatea Biroului Unic care are ca scop solutionarea cu celeritate a
cererilor persoanelor juridice, a informarii acestora cu privire la problemele administrative,
pentru solutionarea unitara a petitiilor, a cresterii gradului de transparenta decizionald, dar
si a gradului de responsabilitate juridicd a administratiei publice locale fata de cetétean, ca
beneficiar al deciziei administrative;

-Urmaéreste si asigura comunicarea continud si transparenta a Primarului,
Viceprimarilor, a compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului, a institutiilor
si serviciilor publice de interes local cu cetdtenii, in vederea solutiondrii eficiente si
oportune a problemelor comunitatii, precum si elaborarea si aplicarea unei strategii de
relatii publice care sa induca o imagine corecta, pozitiva si credibila asupra performantelor
administrative ale Primariei Targu Mures;

-Asigura prin compartimentul de specialitate informarea cetdtenilor asupra
activitatii Consiliului Local Municipal si a Primériei Municipiului Targu Mures, oferind
relatii cu privire la modalitatea de a obtine documente, avize, aprobari care, in conformitate
cu prevederile legale sunt de competenta Primariei si a serviciilor publice de interes local;

-Coordoneaza modul de realizare a documentatiei necesare si modelele specifice,
pe tipuri de probleme ale cetatenilor, pe care le pune la dispozitia celor interesati iIn mod
direct, afisaj sau posta electronica;

-Urmdreste si coordoneazd modul de informare cit mai operativd a petentilor
asupra documentelor necesare completarii dosarelor si pune la dispozitia acestora
instructiunile si modelele de documente necesare prin ghiseul unic sau pe internet;

-Asigura transparenta decizionala in institutie, eliminarea birocratiei, eficientizarea
relatiei dintre autoritatea publica si cetdtean prin scurtarea timpului dintre cerere si raspuns;

-Raspunde de punerea in aplicare a actelor administrative conform legislatiei,
pentru domeniile coordonate;

-Indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei sau rezultate din
hotarari ale Consiliului Local Municipal.

Competenta:

-Primirea si repartizarea corespondentei adresate compartimentelor din subordine,
respectiv Serviciul Autorizari Activititi Economice si Biroul Unic;

-Semnarea actelor interne elaborate de catre serviciile coordonate sau care ies din
institutie, impreund cu conducétorul institutiei, Viceprimarul de resort sau secretarul
Municipiului Targu Mures, dupa caz;

-Inlocuieste, in caz de nevoie directorul directiei si directorul executiv adjunct care
coordoneaza Serviciul Relatii Interne si Internationale si Serviciul Activitagi Culturale,
Sportive, de Tineret si Locativ, preluand atributiile si competentele acestora;

111.J.4. SERVICIUL RELATII INTERNE ST INTERNATIONALE:
Seful Serviciului Relatii Interne si Internationale

-Este functionar public cu functie publicd de conducere, subordonat
Primarului Viceprimarului de resort, directorului si directorului executiv adjunct al
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Directiei Activitati Social-Culturale, Patrimoniale si Comerciale avand in subordine
personalul din cadrul Serviciului Relatii Interne si Internationale.

Colaboreaza:

- Cu toate directiile, compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului, Consiliul Local, serviciile publice municipale,cu celelalte servicii i unitati de
subordonare locala in vederea elaborarii comunicatelor de presa si a strategiilor economice,
a materialelor necesare pentru a fi publicate in organul de presd propriu al Consiliului
Local Municipal.

Atributiile sefului de Serviciu Relatii Interne si Internationale:

-Asigura partea organizatorica pentru conferintele cu mass-media, Intocmeste
comunicate, anunturi;

-Informeazd zilnic directorul si/sau directorul executiv adjunct cu problemele
ridicate de mass-media, a caror rezolvare este de competenta Consiliului Local Municipal
sau a Primariei, spre a dispune masuri in consecinta;

-Organizeaza conferinte de presd ale Primarului, Viceprimarilor, sau ale comisiilor
de specialitate ale Consiliului Local Municipal, asistind aceste conferinte, emite
comunicate de presd pe baza precizdrilor Primarului sau Consiliului Local Municipal, ori
de cate ori este nevoie, in lipsa directorului executiv adjunct sau a directorului directiei;

-Face propuneri de strategii de presd pentru promovarea unor actiuni de interes
cetatenesc;

-Face propuneri pentru intalniri radiotelevizate ale reprezentantilor Primariei,
Consiliului Local Municipal, cu sprijinul posturilor locale de emisie;

-Asigurd activitatea de culegere de date si informatii din domeniul de activitate al
Consiliului Local Municipal si al executivului Primariei, redactarea acestora intr-0
publicatie destinata informarii publicului despre activitatile acestor autoritati;

-Propune incheierea contractelor de colaborare cu mass-media si asigura
cooperarea cu mijloace de informare mass-media, pentru explicarea Hotararilor Consiliului
Local Municipal, a dispozitiilor Primarului, cat si pentru a asigura transparenta, privind
activitatea autoritatii deliberative si autoritatii executive la nivel municipal;

-Propune cheltuieli din bugetul local necesare actiunilor de relatii interne,
internationale, cu mass-media si pentru redactarea publicatiilor;

-Asigura organizarea si pregatirea conferintelor, seminarelor si diverselor intalniri
aprobate de Consiliul Local Municipal si urméreste buna lor desfasurare;

-Asigura realizarea unor actiuni de protocol in limita fondurilor alocate din bugetul
local,

-Asigura difuzarea catre cei nominalizati, a invitatiilor primite de la organismele de
stat, oficii diplomatice, organizatii politice sau culturale, pentru a lua parte la diverse
manifestari interne si internationale;

-Asigura tinerea evidentei si pastrarea documentatiilor organizatiilor interne si
internationale care colaboreaza cu Primaria si Consiliul Local Municipal,
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-Asigura primirea si insotirea delegatiilor straine sosite la Primaria Municipiului si
activitatea de traducere a convorbirilor si documentelor;

-Asigura transmiterea corespondentei si raspunsurile la diversi destinatari din tara si
straindtate;

-Conduce evidenta actelor legate de calitatea de membru a Municipiului Targu-
Mures in cadrul federatiei municipiilor;

-Face propuneri pentru invitarea unor delegatii si persoane pe cheltuiala partii
romane, cu aprobdrile necesare si asigurd conditiile pentru buna desfasurare a unor
schimburi de experientd sau documentare, in cadrul unor acorduri;

-Organizeaza ocazional mese festive, in limita fondurilor de care dispune si cu
respectarea dispozitiilor legale;

-Asigura primirea si insotirea delegatiilor strdine si faciliteaza, la cerere, impreuna
cu Directia Economica si Serviciul logistica, transportul, cazarea si alte servicii necesare;

-Asigura traducerea corespondentei primite si asigurd activitatea de translator
pentru contactele oficiale;

-Face propuneri pentru sprijinirea actiunilor de infratire si stabilirea de relatii
directe intre municipii si orage din tara si strainatate;

-Pregiteste documentatiile proiectelor de colaborare cu alte municipalitati;

-Asigura logistica desfasurarii unor evenimente culturale, sociale, artistice sau
sportive promovate de municipalitate, in vederea stabilirii de relatii stiintifice cu institutii
de profil din tara si din straindtate, in primul rand cu cele provenind din orasele infratite si
cu cele aflate in relatii de parteneriat;

-Elaboreaza documentatii necesare pentru vizite in strainatate;

-Redacteaza,ori dupa caz, corecteazd materialele prezentate de catre
compartimentele functionale, dindu-le forma care sd permita publicarea lor;

-Asigurd monitorizarea presei locale;

-Face propuneri pentru comunicate de presa si radio-TV prin reteaua locald in
problemele ce privesc populatia sau ca drept de replica la diverse comunicate sau acuzatii
nefondate la adresa institutiei;

-Asigura selectarea propunerilor si intocmeste documentele necesare pentru
conferirea de catre Consiliul Local a titlului ,,Cetatean de onoare,, al Municipiului Targu-
Mures unor persoane fizice sau straine, asigurand si secretariatul comisiei pentru acordarea
acestei distinctii;

-Intocmeste documentele necesare si propune (in termen),spre aprobare Primarului,
documentele cu privire la desfasurarea adunarilor publice.

-Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin
hotarari ale Consiliului Local Municipal sau dispozitii ale Primarului, ori primite de la sefii
ierarhici.

Competenta:

-Semnarea actelor interne elaborate de catre serviciu,

-Inlocuieste directorul executiv adjunct si preia atributiile si competentele acestuia
n cazul in care lipseste si directorul directiei.

Atributiile Serviciului Relatii Interne si Internationale:
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-Asigura relatiile cu mass-media, prin comunicate, anunfuri si conferinte;

-Informeaza zilnic Primarul si Viceprimarii cu problemele ridicate de mass-media,
a caror rezolvare este de competenta Consiliului Local Municipal sau a Primariei, spre a
dispune masuri in consecinta;

-Organizeaza conferinte de presad ale Primarului, Viceprimarilor sau ale comisiilor
de specialitate ale Consiliului Local Municipal, asistind aceste conferinte, emite
comunicate de presd pe baza precizdrilor Primarului sau Consiliului Local Municipal, ori
de céte ori este nevoie;

-Elaboreaza strategii de presa pentru promovarea unor actiuni de interes cetitenesc,
organizeazd intdlniri radiotelevizate ale reprezentantilor Primariei, Consiliului Local
Municipal, cu sprijinul posturilor locale de emisie;

-Culege date si in formatii din domeniul de activitate al Consiliului Local
Municipalgi al Primdriei pe care le redacteazi si le scrie intr-o publicatie destinata
informarii publicului despre activitatea acestor autoritati;

-Prin persoane special desemnate, asigura oficiul de purtitor de cuvant al
Consiliului Local Municipal si al Primarului in relatiile cu presa, radio, TV si institutiile
din teritoriu;

-Negociaza si incheie contracte de colaborare cu mass-media si asigura cooperarea
cu mijloace de informare mass-media, pentru aplicarea hotararilor Consiliului Local
Municipal, a dispozitiilor Primarului, cit si pentru a asigura transparenta, privind
activitatea autoritatii deliberative si a autoritatii executive la nivel municipal;

-Fundamenteaza propunerile de cheltuieli din bugetul local necesar actiunillor de
relatii interne, internationale, cu mass-media si pentru redactarea publicatiilor;

-Asigura intocmirea documentelor necesare demararii procedurilor de achizitie si
urmareste derularea lor iar ulterior urmareste derularea contractelor;

-Asigura organizarea si pregatirea conferintelor, seminarelor si diverselor intalniri
aprobate de Consiliul Local Municipal si urmareste buna lor desfasurare;

-Organizeaza diverse conferinte, simpozioane si intalniri de lucru, cu scopul de a
face cunoscute proiectele lansate in domeniul social si economic, asigurand sprijin logistic,
financiar si material pentru realizarea acestora;

-Organizeaza si coordoneaza actiunile de protocol in limita fondurilor alocate prin
bugetul local;

-Asigura difuzarea la cei nominalizati a invitatiilor primite de la organismele de
stat, oficii diplomatice, organizatii politice sau culturale, pentru a lua parte la diverse
manifestari interne §i internationale;

-Tine evidenta si pastreaza documentatiile organizatiilor interne si internationale
care colaboreazd cu Primaria si Consiliul Local Municipal participand la actiunile de
obtinere a unor ajutoare din straindtate sau sponsorizari diverse;

-Asigura primirea si insotirea delegatiilor strdine sosite la Primaria Municipiului
Targu Mures si exercita activitatea de traducere a convorbirilor si documentelor;

-Asigura transmiterea corespondentei si raspunsurile la diversi destinatari din tara si
straindtate;

-Conduce evidenta actelor legate de calitatea de membru a Municipiului Targu
Mures la federatiei municipiilor;
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-Asigura desfasurarea contactelor dintre conducerea institutiei si reprezentantii unor
organe §i organisme neguvernamentale, departamente, firme, asociatii, institutii,
reprezentante diplomatice, cetateni straini;

-Invitd delegatii si persoane pe cheltuiala partii romane, cu aprobarile necesare si
asigura conditiile pentru buna desfasurare a unor schimburi de experientd sau documentare,
n cadrul unor acorduri;

-Organizeaza ocazional mese festive, in limita fondurilor de care dispune si cu
respectarea dispozitiilor legale;

-Asigura primirea si insotirea delegatiilor strdine si faciliteaza, la cerere, impreuna
cu Directia Economica si Serviciul logisticd, transportul, cazarea si alte servicii necesare;

-La nevoie, traduce corespondenta primita si asigura activitatea de translator pentru
contactele oficiale;

-Sprijina actiunile de infratire si stabilire de relatii directe Intre municipii si orage
din tara si strainatate;

-Pregiteste documentatiile proiectelor de colaborare cu alte municipalitéti;

-Asigurd logistica desfasurdrii unor evenimente culturale, sociale, artistice sau
sportive promovate de municipalitate, in vederea stabilirii de relatii stiintifice cu institutii
de profil din tard si strainatate, in primul rand cu cele provenind din orasele infratite si cu
cele aflate in relatii de parteneriat;

-Elaboreazd documentatii necesare pentru vizite in straindtate;

-Colaboreaza cu toate serviciile implicate in organizarea si buna desfasurare a
manifestarilor stiintifice, culturale, artistice si omagiale organizate de catre Consiliul Local
Municipal si Primarie;

-Asigura, colaborand cu celelalte compartimente, materialele necesare pentru a fi
publicate 1n organul de presa propriu al Consiliului Local Municipal;

-Selecteaza materialele ce urmeaza a fi publicate, in raport de importanta si
utilitatea lor legatd de necesitatea informarii populatiei;

-Redacteaza, ori dupd caz, corecteaza materialele prezentate de catre
compartimentele functionale, dandu-le forma care sa permita publicarea lor;

-Se ingrijeste de tiparirea publicatiei proprii si distribuirea acesteia, prin redactarea
buletinului informativ al Primariei;

-Monitorizeaza presa locala;

-Intocmeste proiectul contractului de editare a publicatiei;

-Transmite comunicate de presa si radio-TV prin reteaua locald in problemele ce
intereseaza populatia sau ca drept de replica la diverse comunicate sau acuzatii nefondate;

-Asigura selectarea propunerilor si Intocmeste documentele necesare pentru
conferirea de catre Consiliul Local a titlului de ,,Cetdtean de Onoare,, al Municipiului
Targu Mures unor persoane fizice romane sau straine; asigura secretariatul comisiei pentru
acordarea acestui titlu;

-Intocmeste documentele necesare si propune spre aprobare Primarului,
documentele cu privire la desfagurarea adunarilor publice;

-Participa la actiunea de implementare a proiectelor cu fonduri europene ale
primariei, prin redactarea textelor, editarea foto si video a imaginilor;
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-Asigura publicarea anunturilor, comunicatelor de presd in mass-media locald si
centrald, conform regulamentelor privind vizibilitatea proiectelor cu finantare europeana in
mass-media;

-Organizeaza conferinte de presa si aduce la cunostinta celor interesati continutul
proiectelor cu finantare europeana;

-Organizeaza emisiuni radio si televizate avand ca teme principalele proiecte cu
finantare;

-Serviciul Relatii Interne si Internationale exercita si alte atributii stabilite prin lege
sau prin alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local Municipal, dispozitii ale
Primarului sau primite de la sefii ierarhici.
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V. SECRETAR

- este functionar public cu functie publicd de conducere, subordonat
Primarului si Consiliului local municipal si coordoneaza Directia juridica, contencios
administrativ si administratie publica locald; Serviciul juridic, contencios administrativ,
Serviciul autoritate tutelard,Serviciul fond funciar si registrul agricol, Serviciul relatii cu
consilierii, secretariat, evidenta alegatori si arhiva si Serviciul public comunitar de evidenta
a persoanelor.

Colaboreaza:

- CuU toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, si cu
serviciile publice municipale pentru rezolvarea problemelor autoritdtii si elaborarea
proiectelor de hotarari si dispozitii in domeniul si consultanta de specialitate;

- cu Serviciul audit public intern §i monitorizare servicii publice pentru realizarea
masurilor propuse in planul de audit;

- cu Directia proiecte cu finantare internationald, resurse umane, relatii cu publicul
si logisticd pentru promovarea strategiilor economice si de personal, etc.;

- cu Directia economica : fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli la
compartimentele pe care le coordoneaza, in functie de specificul lor;

- cu Arhitectul sef, Serviciul Public Administratia domeniului public, Directia
tehnicd si Directia scoli pentru promovarea unor proiecte de hotarari in domeniul acestora
de referinta.

- cu toate serviciile publice independente si societatile din subordinea Consiliului
local,

- cu unitati, institutii de interes local, judetean si national in conditiile legii.

Atributiile secretarului:

- Secretarul raspunde de desfdsurarea sedintelor Consiliului local municipal,
asigurd realizarea sarcinilor legate de functionarea administratiei publice locale si celor
care intra in atributiile sale;

- Participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului local municipal,

- Asigura buna functionare a compartimentelor si activitatilor cu caracter juridic de
autoritate tutalara, fond funciar si S.E.L.P.;

- Avizeaza proiectele de hotarari ale Consiliului local municipal si dispozitiile
Primarului, asumandu-si raspunderea pentru legalitatea acestora, contrasemnand hotararile
pe care le considera legale;

- Primeste si aplicd rezolutii, distribuie corespondenta si urmareste comunicarea
raspunsului in termen legal in situatia in care redactarea raspunsului cade in sarcina sa.
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- Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat si pregateste lucrdrile supuse aprobarii
Comisiilor de specialitate si Consiliului local municipal prin Serviciul relatii cu consilierii,
secretariat, evidenta alegatori si arhiva

- Asigura pregatirea ordinii de zi, convocarea Consiliului local municipal, in
sedinte ordinare si extraordinare la termenul legal;

- Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii Consiliului local municipal;

- Asigurd comunicarea si inainteaza, autoritatilor si persoanelor interesate,
hotararile Consiliului local municipal si dispozitiile Primarului;

- Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor normative de
interes general;

- Asigura eliberarea , in conditiile legii, extrase sau copii de pe orice act din arhiva
consiliului, Tn afara celor cu caracter secret stabilite potrivit legii;

- Legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de par{i si confirma
autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceptia celor date in sarcina altor autoritéti;

- Sustine cand este cazul in comisiile de specialitate al Consiliul local municipal
materialele propuse pentru dezbatere 1in sedintd de Consiliu Local s§i raspunde
interpelarilor consilierilor locali personali sau prin directiile i compartimentele de
specialitate;

- Face parte si coordoneaza unele comisii de lucru ale autoritatii publice locale;

Prin delegare secretarul are urmétoarele atributii:

- indeplineste atributiile delegate prin dispozitii ale Primarului conform
prevcederilor Legii nr. 215/2001, republicata.

- indeplineste functia de ofiter de stare civila;

- propune Primarului numirea, sanctionarea si eliberarea din functie a personalului
din sectoarele de activitate coordonate, in conditiile legii;

- Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de legi sau alte acte normative,
hotarari ale consiliului local municipal ori dispozitii ale Primarului.

Competente:

-semneaza toate actele derivand de la directiile si serviciile coordonate

-semneazd impreuna cu directorii, adrese, comunicdri, anchete sociale, note,
informari, etc.
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1V.K. DIRECTIA JURIDICA, CONTENCIOS ADMINISTRATIV SI
ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

Directorul directiei :

- este functionar public cu functie publica de conducere, subordonat secretarului,
consiliului local si Primarului.
- are in subordine personalul directiei.

Colaboreaza:

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu
serviciile publice municipale pentru consultanta de specialitate;

- cu alte autoritati, institutii publice, persoane fizice si juridice in legdturd cu
aspectele juridice ale activitatii autoritatilor administratiei publice locale.

Atributiile directorului:

- Coordoneazd prin sefii de serviciu activitatea Serviciului juridic, contencios
administrativ, Serviciului autoritate tutelara si Serviciului fond funciar si registrul agricol;

- Urmareste rezolvarea in termen si conform legislatiei, a competentelor ce apartin
directiei;

- Primeste si aplicd rezolutii, distribuie corespondenta si urmareste comunicarea
raspunsului in termen legal in situatia in care redactarea raspunsului cade in sarcina sa.

- Verifica indeplinirea atributiilor fiecarui serviciu aflat in subordine;

- Face parte din Comisia de disciplina;

- Asigurd reprezentarea si apararea intereselor autoritdtii in fata instantelor de
judecatd, a organelor cu activitate jurisdictionala, a organelor de urmarire penald, a
notarilor publici, a altor institutii si autoritati publice;

- Promoveaza cereri in justitie si cai de atac ordinare si extraordinare, redacteaza
plangeri, memorii, intdmpindri, actiuni neconventionale si alte acte in timp util, depunand
toata diligenta in acest sens;

- Urmareste rezolvarea in timp util a cererilor, sesizarilor si reclamatiilor sau
plangerilor repartizate asigurand aplicarea corecta a dispozitiilor legale;

- Propune avansarea, premierea, stimularea sau mdsuri de sanctionare pentru
personalul din subordine, in conditiile legii;

- Realizeazd evaluarea performantelor profesionale individuale ale sefilor de
serviciu din subordine;

- Elaboreaza proiecte de hotarari, dispozitii ale Primarului in problemele de
specialitate de care raspunde, pregatind expuneri de motive si referate;

- Sustine in comisiile de specialitate al Consiliului local municipal materialele
propuse pentru dezbatere, precum si proiectele de hotarare in sedintele Consiliului local
municipal;

- Urmareste rezolvarea reclamatiilor si sesizarilor cetatenilor la nivel de directie.

Competente:
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- Semneaza actele elaborate de catre directie;
- In absenta Secretarului exercita atributiile si competentele acestuia.

1V.K.1.1. Serviciul Juridic Contencios Administrativ

Seful de serviciu :

- este functionar public cu functie publicd de conducere, subordonat
directorului directiei, secretarului §i Primarului si are in subordine personalul serviciului.

Colaboreazi :

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu
serviciile publice municipale pentru consultantd de specialitate;

- cu alte autoritati, institutii publice, persoane fizice si juridice in legdturd cu
aspectele juridice ale activitatii autoritatilor administratiei publice locale.

Atributiile sefului de serviciu :

- Coordoneaza activitatea Serviciului juridic si contencios administrativ;

- Urmareste si coordoneaza rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor, cererilor adresate
serviciului sau repartizate acestuia, asigurand aplicarea corecta a dispozitiilor legale;

- Realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici din cadrul Serviciului juridic, contencios administrativ;

- Propune avansarea, premierea, stimularea sau masuri de sanctionare pentru
personalul din subordine, in conditiile legii;

- Asigurd reprezentarea §i apararea intereselor autoritdtii In fata instantelor de
judecatd, a organelor cu activitate jurisdictionala, a organelor de urmairire penald, a
notarilor publici, a altor institutii i autoritati publice;

- Promoveaza cereri in justitie si cai de atac ordinare si extraordinare, intdmpinari
plangeri, actiuni reconventionale, memorii i alte acte in timp util, depunand toata diligenta
Tn acest sens;

- Asigurd prelucrarea legislatiei cu personalul din aparatul de specialitate al
Primarului si acordd consultantd institutiilor aflate sub autoritatea Consiliului local
municipal;

- Rezolva reclamatiile, sesizdrile, cererile adresate serviciului si repartizate
nominal, asigurand aplicarea corectd a dispozitiilor legale;

- Verifica si aplica viza juridica pe acte si contracte in conformitate cu prevederile
circularei nr. 32272/09.06.2015 emisa de Primarul Municipiului Tg. Mures.

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin legi sau prin alte acte normative, hotarari
ale Consiliului local ori dispozitii ale Primarului;

- In absenta directorului Directorul Directiei juridice, contencios administrativ si
administratie publica locala exercitd atributiile §i competenta acestuia.

Competenta :
- semneaza actele cu caracter intern.

Atributiile serviciului:
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- Asigura asistenta juridicd a Municipiului Tirgu-Mures, si a autoritatii
administratiei publice locale;

- Asigurad reprezentarea si apdrarea intereselor Municipiului Tirgu-Mures si ale
autoritatii administratiei publice locale in fata instantelor de judecata, a organelor cu
activitate jurisdictionala, a organelor de urmarire penald, a notarilor publici, a altor
institutii si autoritati publice;

- Din oficiu, promoveaza cereri in justitie, cai de atac ordinare §i extraordinare,
redacteaza plangeri, memorii, si alte acte in timp util, depunand toata diligenta in acest
sens;

- Formuleaza intdmpinari, cereri neconventionale §i alte actiuni si acte procedurale

n cauzele in care municipiul Tirgu-Mures sau autoritatea administratiei publice locale
este parte;

- Asigura evidenta cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene;

- Réaspunde solicitarilor instantelor judecatoresti de diferite grade, cu privire la
comunicarea unor acte necesare in solutionarea diferitelor litigii;

- Asigura rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor, cererilor adresate serviciului sau
repartizate acestuia, cu aplicarea corecta a dispozitiilor legale;

- Depune actele necesare pentru efectuarea unor lucrdri de carte funciara:
dezmembrari, comasari, intabulari imobile;

- Verifica si aplica viza juridica pe acte si contracte Tn conformitate cu prevederile
circularei nr. 32272/09.06.2015 emisa de Primarul Municipiului Tg. Mures.

- Participa la sedintele Consiliului local municipal, atunci cand acest lucru se
impune;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative.

1V.K.1.2. Serviciul Autoritate Tutelari

Seful Serviciului:

- este functionar public cu functie publica de conducere;

- este subordonat directorului Directiei juridice, contencios administrativ si
administratie publicd locald, Secretarului, Primarului si are in subordine personalul
serviciului.

Colaboreaza:

a) in interiorul institutiei:

- cu Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor Tirgu-Mures;

- cu Serviciul public de asistentd sociala;

- cu Serviciul relatii cu consilierii, secretariat, evidentd alegatori, petitii;

- cu Directia comunicare, proiecte cu finantare internationald §i resurse umane;

- cu Serviciul juridic, contencios administrativ;

- cu alte servicii din aparatul de specialitate al Primarului pe probleme incidente
activitatii serviciului.

b) pe plan extern:

- cu instantele judecatoresti;
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- cu Directia Generald de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Mures si Comisia
pentru Protectia Copilului Mures si cu servicii subordonate acesteia;

- cu Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului din alte judete din
tara

- cu notarii publici;

- Centre de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica din judet si din tara;

- Spitalul Clinic Judetean de Urgenta;

- Politia Municipiului Tg-Mures-Biroul de Investigatii Criminale;

- Inspectorate de Politie din tara;

- Parchetul de pe langd Tribunalul Mures;

Atributiile sefului de serviciu:

- coordonarea activitatii serviciului;

- repartizarea sarcinilor primite spre solutionare catre personalul din subordine;

- verificarea §i indrumarea personalului in vederea realizarii corecte §i la termen a
sarcinilor primite, inclusiv in ceea ce priveste corectitudinea datelor culese la deplasarile
pe teren (sens in care se vor face verificari prin sondaj pe teren);

- asigurarea cunoasterii de catre personalului din subordine a legislatiei specifice
activitatii pe care o desfasoara si a tuturor modificarilor survenite;

- intocmirea anuald a rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale
individuale, respectiv a figelor postului pentru personalul din subordine, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

- inainteazd propuneri pentru participarea la cursuri de perfectionare a
personalului din subordine in vederea cresterii performantelor profesionale;

- reprezentarea in fata instantelor judecatoresti a intereselor institutiei in litigiile in
care aceasta este parte in calitate de autoritate tutelara, inclusiv in cauzele care au ca obiect
numirea de tutori pe seama minorilor;

- verifica cererile promovate in justitie in toate situatiile, in care conform art. 111
din Codul Civil, organele administratiei publice pot sa Instiinteze instanta de tutela;

- verificd intocmirea de referate si proiecte de dispozitii pentru numirea de
curatori speciali pe seama minorilor, in vederea incheierii unor acte de dispozitie sau
pentru dezbaterea succesiunii;

- verificd intocmirea de referate si proiecte de dispozitii pentru numirea de
curatori speciali pe seama bolnavilor psihici, care urmeaza sa fie pusi sub interdictie;

- verificd intocmirea de referate si proiecte de dispozitii pentru numirea de
curatori speciali pe seama interzisilor judecatoresti la solicitarea notarilor publici/tutorilor;

- verifica intocmirea actelor privind incuviintarea efectuarii de catre parinti,tutori
a unor acte sau demersuri, dacd acestea raspund unor nevoi sau prezintd un folos
neindoielnic pentru minor;

- verificd intocmirea actelor de autorizare tutore pe seama interzisului
judecatoresc;

- verifica intocmirea anchetelor sociale (conform cu legislatia in vigoare);

- verifica modul de intocmire a fisei de monitorizare minor la solicitarea
D.G.AS.P.C.

- urmdreste activitatea de intocmire a Figei de observatie, pentru minorii aflati in
situatie de risc

- urmdreste activitatea de asistarea persoanelor varstnice la notarul public in
vederea incheierii contractelor de intretinere, la cererea acestora;
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- urmdreste, activitatea de verificare a darilor de seama anuale prezentate de
tutori, conform legii, respectiv a darii de seama generale conform Acordului incheiat cu
Judecatoria Tg-Mures.

- verifica intocmirea de referate si proiecte de dispozitii pentru aprobarea darii de
seama anuale si descarcarea tutorilor;

- urmdreste activitatea de intocmire a inventarelor privind bunurile interzisului
judecatoresc/ minor (conform cu legislatia in vigoare);

- verificd modul de inregistrare in Registrele serviciului a actelor emise de catre
personalul serviciului;

- urmdreste indeplinirea procedurii de afisare/dezafisare a Sentintelor
Judecitoresti conform Codului Civil;Codului de Procedura Civila;

- intocmeste rapoarte si dari de seama in ceea ce priveste activitatea serviciului,
trimestrial, semestrial, anual si ori de céte ori i se solicita;

- tine evidenta plecérilor pe teren a personalului din subordine Tntr-un registru
special;

- verifica modul de intocmire a pontajului pentru personalul serviciului;

- realizeaza §i coordoneaza procesul de programare a concediilor de odihnd a
personalului din cadrul serviciului;

- realizeaza instruirea personalului din cadrul serviciului pe baza tematicilor

situatiilor de urgenta;

- urmareste respectarea programului de lucru de catre personalul serviciului,
aprobat prin Regulamentul de ordine interioara;

- coordoneaza si verificdi modul de intocmire si actualizare a procedurilor
operationale, precum si intocmirea respectiv, actualizarea registrului riscurilor;

- calitatea de membru in Grupul de lucru constituit Tn vederea realizarii masurilor
si actiunilor privind controlul intern/managerial;

- efectucaza orice alte demersuri si intocmeste orice alte acte care sunt de
competenta de solutionare a acestuia, la solicitarea sefilor ierarhici superiori, a altor
compartimente din structura organizatorica a institutiei sau a altor institutii.

Competente:

- semnarea actelor interne elaborate de catre serviciu;
- reprezentarea serviciului in relatiile din interiorul institutiei si pe plan extern.

Atributiile serviciului:

- Asigurd preluarea corespondentei primite in cadrul serviciului si rezolvarea
acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

- promoveaza cereri in instantd in toate situatiile, in care conform art. 111 din
Codul Civil, organele administratiei publice pot s instiinteze instanta de tuteld;

- reprezentarea in fata instantelor judecdtoresti a intereselor institutiei in litigiile in

care aceasta este parte in calitate de autoritate tutelard, inclusiv in cauzele avand ca obiect
numirea tutorilor pe seama minorilor;
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- comunicarea, la solicitarea instantelor judecatoresti, in xerocopie a dosarelor de
tuteld, instrumentate, necesare in vederea solutionarii litigiilor;

- efectuarea anchetelor sociale la solicitarea instantelor judecatoresti, a notarilor
publici, precum si a persoanelor varstnice care urmeaza sa incheie contracte de intretinere,
in cazurile si termenele stabilite de instantele judecatoresti, de notarii publici si in
termenele prevazute de lege;

- asistarea persoanelor varstnice la notarul public la Tncheierea contractelor de
intretinere, la cererea acestora;

- consiliere si punere la dispozitie a cererilor necesare in vederea constituirii
dosarului de punere sub interdictie ce va fi depus spre solutionare la registratura instantei,
in temeiul Acordului de colaborare incheiat cu Judecatoria Tg-Mures, pentru interzisii
majori;

- Intocmirea de anchete sociale la solicitarea Politiei Municipiului Tg-Mures-
Biroul de Investigatii Criminale, in vederea intocmirii dosarului de cercetare penald
necesar la IML pt minorii care au savarsit fapte antisociale;

- intocmirea de anchete sociale la solicitarea Parchetului de pe langd Tribunalul
Mures;

- reprezentare minor in vederea audierii acestuia, in calitate de martor, de catre
Organul de Cercetare Penala;

- efectuarea si intocmirea de anchete sociale la solicitarea Directiei Generale de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Mures, de asemenea la solicitarea D.G.A.S.P.C. din
alte judete, precum si sesizarea directiei cu privire la situatiile de abandon a minorului;

- intocmirea de anchete sociale la sesizarea Spitalului Clinic Judetean de Urgenta
Mures

- intocmirea fisei de monitorizare minor la solicitarea D.G.A.S.P.C.Mures;

- intocmire fisa de observatie, pentru minorii aflati in situatii de risc;

- intocmirea de anchete sociale necesare completdrii dosarelor in cadrul
programului national “Bani de liceu”, Bani pentru calculator”, Burse sociale pentru
studenti”, Bursa medicala”, etc.

- intocmirea de anchete sociale necesare completarii dosarelor pentru acordarea
indemnizatiei de crestere si ingrijirea copilului pana la doi ani sau pentru acordarea
stimulentului de insertie;

- Intocmire anchetd sociald pentru intocmirea dosarului privind obtinerea unui
profesor de sprijin;

- intocmirea de referate si proiecte de dispozitii pentru numirea de curatori
speciali, pe seama minorilor, in vederea incheierii unor acte de dispozitie sau pentru
dezbaterea succesiunii, la solicitarea notarilor publici;

- comunicare dispozitii de curateld speciala la notarii publici;

- intocmirea de referate si proiecte de dispozitii pentru numirea de curatori
speciali pe seama bolnavilor psihici, care urmeaza sa fie pusi sub interdictie
judecatoreasca;

- comunicare dispozitii de curatela speciald la solicitarea instantei de judecata;

- intocmirea inventarelor privind bunurile interzigilor judecatoresti, respectiv
bunurile minorilor;

- intocmirea de acte privind incuviintarea efectudrii de catre parinti, tutori a unor
acte sau demersuri, daca acestea raspund unor nevoi sau prezintd un folos neindoielnic
pentru minori, cu prezentarea de catre parinti, tutori a documentelor justificative in acest
sens;
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- intocmirea de referate si proiecte de dispozitii pentru numirea de curatori
speciali pe seama interzisilor judecatoresti la solicitarea notarilor publici/tutorilor;

- Intocmirea acte de autorizare tutore pe seama interzisului judecatoresc , daca
acestea raspund unor nevoi sau prezintd un folos neindoielnic pentru acesta, cu prezentarea
de catre tutori a documentelor justificative Tn acest sens;

- ingtiintare, prelucrare si verificare in termenele prevazute de Codul civil a darilor

de seama anuale, respectiv darile de seama generale ale tutorilor, pentru interzisi majori si
pentru minori, in temeiul Legii nr. 71/2011 de punere in aplicare a Legii 287/2009 privind
Codul Civil cu modificarile ulterioare, respectiv a darii de seamd generale conform
Acordului, incheiat cu Judecatoria Tg-Mures;

- Intocmirea de referate si proiecte de dispozitii pentru aprobarea darii de seama
anuale si descarcarea tutorilor;

- elaborarea si actualizarea de proceduri operationale privind activitatile specific
serviciului;

- intocmirea si actualizarea registrului riscurilor pentru fiecare activitate specifica;

- solutionarea in termenele si in conformitate cu prevederile legale a
corespondentei purtate cu persoane fizice sau institutii pe teme care intrd in competenta
serviciului;

- arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

- exercitarea si a altor atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin
Hotarari ale Consiliului Local Municipal, dispozitii ale Primarului ori primite de la sefii
ierarhici.

1V.K.1.3. Serviciul Fond Funciar si Registrul Agricol

Seful de serviciu :

- este functionar public cu functie publica de conducere, subordonat Directorului
directiei, Secretarului si Primarului si are in subordine personalul serviciului.

Colaborare :

- cu Directia Agricold, in vederea stabilirii masurilor ce trebuiesc luate pentru
imbunatatirea activitatilor ce privesc ambele institutii, pentru organizarea si desfasurarea
campaniilor de sprijinire a producatorilor agricoli, conform prevederilor legale; punerea la
dispozitia Directiei agricole a datelor existente in evidentele Serviciului §i pentru urmarirea
cu ajutorul specialistilor din agricultura cultivarea suprafetelor de teren de catre proprietari,
aplicand prevederile legale si pentru emiterea Titlurilor de proprietate;

- cu Organele sanitar-veterinare, pentru stabilirea masurilor ce trebuiesc luate in
vederea prevenirii epidemiilor si combaterea bolilor aparute la animale, precum si
informarea populatiei despre aceste cazuri, precum si pentru verificarea efectivelor de
animale existente pe raza Municipiului;

- cu Directia de Protectia plantelor si carantina fitosanitara, pentru luarea masurilor
si informarea populatiei in cazul in care se executa lucrari de profilaxie si de combatere a
bolilor si daunatorilor;
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- cu Directia Judeteana de Statisticd, in vederea stabilirii masurilor ce trebuiesc
luate pentru intocmirea in termen si in conditiile cerute de lege a darilor de seama
statistice, conform formularisticii transmise de catre Directia Judeteana de Statistica;

- cu Institutii i organizatii de profil in vederea stabilirii masurilor ce trebuiesc luate
care, potrivit dispozitiilor legale, Consiliul local municipal si Executivul acestuia au
obligatia si posibilitatea de a-si aduce aportul;

- cu Oficiul de cadastru agricol si de organizare a teritoriului agricol judetean -
O.C.P.L in legatura cu emiterea titlurilor de proprietate;

- cu Institutia Prefectului - Comisia Judeteand pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor, pentru stabilirea masurilor ce trebuie luate pentru
buna desfasurare a actiunilor privind reconstituire dreptului de proprietate asupra
terenurilor;

- cu Agentia Domeniilor Statului, privind reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor, daci este cazul, si din terenurile de stat aflate in administrarea acesteia;

- cu ROMSILVA, in vederea stabilirii masurilor necesare ce se intreprind pentru
reconstituirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor forestiere;

- cu toate institutiile si organizatiile detinatoare de terenuri pentru imbunatatirea
evidentei,

- cu Arhitectul sef si Administratia domeniului public pentru a stabili masuri
privind identificarea amplasamentului si limitelor, respectiv a vecindtatilor, si pentru
stabilirea daca terenul este ocupat sau nu de constructii, si daca face sau nu parte din
domeniul public, pentru identificarea terenurilor inchiriate catre cetdteni, in scopul
restituirii acestora catre fostii proprietari;

- cu Directia economicd, pentru stabilirea masurilor ce se impun privind stabilirea
corectd a impozitului ce se datoreazd pentru terenurile detinute in proprietate de catre
persoanele fizice;

- cu celelalte compartimente din Directia juridicd, pentru stabilirea masurilor ce se
impun pentru solutionarea cazurilor in instanta, actualizarea evidentelor.

Atributiile sefului de serviciu:

- Coordoneaza activitatea serviciului;

- Initiaza proiecte de hotarari sau proiecte de dispozitii ale Primarului, in domeniul
de activitate de care raspunde, pregatind materialele pentru sedintele de consiliu, pentru de
comisiile de specialitate, sau pentru sedintele autoritatii publice executive;

- Asigura informarile pentru conducerea institutiei si consilieri;

- Finalizeaza sarcinile ce le revin din hotararile Consiliului local municipal;

- Participa, dupa caz, la sedintele de consiliu si la cele ale comisiilor de specialitate;

- Studiaza, analizeaza si propune, trimestrial, daca este cazul, masuri pentru

imbunatatirea
activitatii desfasurate si urmareste simplificarea evidentelor pe care le detin, reducerea
timpului afectat circulatiei documentelor;
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- Raspunde de perfectionarea pregatirii profesionale a personalului din subordine pe
nivele de pregatire si specialitati, de cerintele posturilor pe care le ocupa fiecare functionar
si de perspectivele de promovare;

- Intocmeste anual fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru salariatii din subordine

- Réaspunde de rezolvarea in termenul legal a tuturor cererilor, reclamatiilor si
sesizarilor adresate de catre cetatenii Municipiului;

- Asigura securitatea continutului documentelor de care ia cunostinta in exercitarea
functiei sale si raspunde de confidentialitatea informatiilor;

- Coordoneaza activitatea de inscriere a evidentelor din registrul agricol,

- Administreaza logistica pusa la dispozitie in mod corespunzator;

- Realizeazd anual, pana la 31 decembrie, planul de concedii al personalului din
subordine pentru anul urmator;

- Colaboreazd permanent cu alti conducédtori de compartimente in vederea
indeplinirii in termen legal si in mod corespunzator a atributiilor ce le revin si a sarcinilor
dispuse de sefii ierarhici. Stabileste sarcini de serviciu pentru personalul din subordine;

- la masuri pentru informarea populatiei in cazul in care se executa lucrari de
profilaxie si de combatere a bolilor si daundtorilor la animale si plante, lucrari coordonate
de Directia Sanitar - Veterinara si de Directia de Protectia plantelor si carantina fitosanitara
Mures;

- Verifica modul de folosire al terenurilor si existenta efectivelor de animale,
colaborand in acest sens si cu circumscriptiile sanitar-veterinare, precum si cu alte institutii
sau organizatii de profil;

- Urmareste, cu sprijinul specialistilor din agricultura, cultivarea suprafetelor de
teren de catre proprietari, aplicdnd in acest sens prevederile legale;

- Colaboreaza cu organele sanitar veterinare in prevenirea epidemiilor si
combaterea bolilor aparute la animale;

- la masuri pentru administrarea si gospodarirea in bune conditii a pajistilor naturale
proprietatea Municipiului, incasarea taxei de pasunat aprobata de Consiliul local municipal
si folosirea sumelor incasate conform destinatiei aprobate;

- intocmeste dari de seami statistice cu privire la modul de folosire al terenurilor
agricole ale gospodariilor populatiei, efectivele de animale existente, productiile obtinute,
constructii gospodaresti, masini agricole si alte date, conform formularisticii transmisa de
Directia Judeteana de Statistica;

- intocmeste studii, programe si sinteze privind actiunile din domeniul siu de
activitate si propune modalitatile de realizare a acestora;

- Ia masuri pentru verificarea cererilor si a documentelor anexate acestora si pentru
Tntocmirea propunerilor de atribuire in proprietate a terenurilor aferente apartamentelor
proprietate privatd din blocurile de locuit si a terenurilor aferente caselor proprietate
privata, acolo unde terenurile aferente au fost expropriate;

- Ia masuri pentru afisarea anexelor validate de catre Comisia locald si Comisia
judeteana pentru reconstituirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

- Ta masuri pentru identificarea §i masurarea terenurilor pentru care s-a aprobat
cereri pentru reconstituirea dreptului de proprietate;

- Ia masuri pentru intocmirea fiselor de punere in posesie, catre cei indreptatiti;
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- Ia masuri pentru inméanarea catre cei indreptatiti a Titlurilor de proprietate si a
Ordinelor Prefectului privind punerea Tn posesie a terenurilor cuvenite;

- Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local municipal, dispozitii ale Primarului sau primite de la sefii ierarhici;

- Asigurd reprezentarea si apararea intereselor autoritdtii in fata instantelor de
judecatd, a organelor cu activitate jurisdictionala;

- Promoveaza cereri in justitie si cdi de atac ordinare §i extraordinare, intAmpinari
plangeri, actiuni reconventionale, memorii si alte acte in timp util, depunand toata diligenta
n acest sens;

- Asigura procedura referitoare la atributiile Municipiului Tirgu Mures in ceea ce
priveste asigurarea desfasurdrii activitatilor referitoare la exercitarea dreptului de
preemptiune in cazul vanzarii terenurilor agricole din extravilanul municipiului, procedura
reglementatd de Legea nr.17/2014.

Competenta :
- semneaza actele cu caracter intern.

Atributiile serviciului:

- Completarea, aducerea la zi si de inscrierea corecta a datelor in Registrul Agricol;

-Organizarea si depunerea declaratilor anuale, la termenele stabilite prin Ordonanta
Guvernului nr. 28/2008, privind Registrul Agricol cu modificarile ulterioare;

-Verifica cereri si reclamatii si redacteaza raspunsuri la acestea precum si alte acte
de procedura in domeniul legilor funciare

- Administrarea si gospodarirea in bune conditii a pajistilor naturale proprietatea
Municipiului, Tncasarea taxei de pasunat aprobatd de Consiliul local municipal si de
folosirea sumelor incasate conform destinatiei aprobate;

- Inregistreazd cererile producitorilor agricoli si intocmesc tabelele, conform
prevederilor legale, in scopul obtinerii cupoanelor agricole si a bonurilor valorice pentru
achizitionarea de motorina necesara efectuarii lucrarilor agricole;

- Urmareste cultivarea suprafetelor de teren de cétre proprietari, aplicand
prevederile legale;

- Informeaza populatia in cazul in care se executd lucrari de profilaxie si de
combatere a bolilor si daunatorilor;

- Intocmeste si elibereazi adeverinte privind situatia agricold, necesare pentru
obtinerea ajutorului de somaj sau pentru alte drepturi (alocatie de sprijin, ajutor acordat
persoanelor handicapate, bursa etc.);

- intocmeste si elibereazi adeverinte dupa Registrul agricol;

-Intocmeste si elibereaza Atestatele de producitor si carnetele de comercializare,
necesare vanzarii produselor agricole in piete;

- Completeaza, aduce la zi si inscrie In Registrul agricol datele privind gospodariile
populatiei si anume: capul gospodariei si membrii acesteia, terenurile pe care le detin,
indiferent de titlu, pe categorii de folosintd, suprafetele cultivate cu principalele culturi si
numdrul de pomi pe specii, efectivele de animale, pe specii si categorii, existente la
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inceputul anului si evolutia anuald a efectivelor de bovine, porcine, ovine si caprine;
cladirile de locuit si celelalte constructii gospodaresti; mijloacele de transport cu tractiune
animald si mecanicd; tractoarele §i masinile agricole;

- Intocmeste notele de plata pentru incasarea taxei de pasunat aprobati de Consiliul
local municipal,

- Verificd in teren ca pentru animalele scoase la pasunat sa fie platita taxa de
pasunat, in caz contrar aplicandu-se taxa de gloaba;

- Verifica modul de folosire al terenurilor si existenta efectivelor de animale;

- intocmeste dari de seami statistice cu privire la modul de folosire al terenurilor
agricole ale gospodariilor populatiei, efectivele de animale existente, productiile obtinute,
constructii gospodaresti, masini agricole si alte date, conform formularisticii transmisa de
Directia Judeteana de Statistica;

- Verifica cererile si documentele anexate acestora si intocmeste propunerile de
atribuire in proprietate a terenurilor aferente apartamentelor proprietate privata din
blocurile de locuit si a terenurilor aferente caselor proprietate privatd, acolo unde terenurile
aferente au fost expropriate.

- Afiseaza anexele validate de catre Comisia locald si Comisia judeteana pentru
reconstituirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor;

- Identificd §i masoara terenurile pentru care existd cereri pentru reconstituirea
dreptului de proprietate,

- Intocmeste figele de punere in posesie, citre cei indreptititi;

- Tnmaneaza celor indreptatiti Titlurile de proprietate si Ordinele Prefectului privind
punerea Tn posesie a terenurilor cuvenite;

- Aplica legile si alte acte normative, precum si procedurile prevazute de acestea in
domeniul reconstituirii §i constituirii dreptului de proprietate asupra terenurilor si a
contestatiilor, respectiv a actiunilor judecatoresti, in legatura cu acestea;

- Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale Consiliului local municipal, dispozitii ale Primarului sau primite de la sefii ierarhici.

- asigurd si ia masurile necesare pentru exercitarea dreptului de preemtiune in cazul
vinzarii terenurilor din extravilan conform Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de
reglementare a vanzarii-cumpdrdrii terenurilor agricole situate in extravilan si de
modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in
administrare terenuri proprietate publica si privatd a statului cu destinatie agricold si
infiintarea Agentiei Domeniilor Statului.

1IV.K.2. Serviciul relatii cu consilierii, secretariat, evidenta alegétori si arhivi.

Serviciul relatii cu consilierii, secretariat, evidenta alegatori si arhiva a fost aprobat,
ca si structurd, prin Hotararea Consiliului local municipal Tirgu-Mures nr. 104/8 mai 2008.

Se afla in subordinea Primarului, Consiliului local municipal Tirgu Mures si
Secretarului Municipiului Tirgu-Mures.

Coordonarea serviciului se face de catre Secretarul Municipiului Tirgu Mures.
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Seful serviciului - este personal contractual, cu functie de conducere, subordonat
Consiliului Local Municipal, Secretarului, Primarului §i Viceprimarilor Municipiului Tirgu
Mures si are in subordine personalul serviciului.

Colaboreazi: - cu toate directiile, serviciile si compartimentele din cadrul
Aparatului de specialiate al Primarului Municipiului Tirgu-Mures, cu serviciile publice
municipale precum si cu societatile comerciale subordonate Consiliului Local Municipal
Tirgu Mures.

Atributiile sefului de serviciu:

- urmdreste §i asigurd, sub coordonarea Secretarului Municipiului Tirgu
Mures, convocarea Consiliului Local Municipal Tirgu Mures si comisiilor de specialitate
in sedintele ordinare, extraordinare §i pe comisii;

- urmadreste asigurarea, sub coordonarea Secretarului Municipiului Tirgu
Mures, a tuturor conditiilor pentru desfasurarea sedintelor Consiliului Local Municipal
Tirgu Mures prin pregatirea salii, logisticii si materialelor,

- urmdreste asigurarea efectudrii lucrarilor de secretariat prin pregatirea
materialelor (Expuneri de motive si Proiecte de hotarari), supuse dezbaterii Consiliului
Local Municipal Tirgu Mures si comisiilor de specialitate ale acestuia (respectarea
procedurii de elaborare a proiectelor de hotdrari, multiplicarea, afisarea si difuzarea
materialelor, procesele verbale Tntocmite de secretarii comisiilor de specialitate, etc.)
prezentdndu-le Secretarului Municipiului Tirgu Mures precum si postarea pe site-ul
institutiei a acestora;

- urmdreste asigurarea redactarii proceselor-verbale ale Sedintelor ordinare
si extraodinare a Consiliului Local Municipal Tirgu Mures;

- urmareste asigurarea tehnicd a redactarii Hotararilor Consiliului Local
Municipal Tirgu Mures, impreuna cu cei ce le propun, cu respectarea conditiilor de fond si
forma prevazute de lege, difuzarea, postarea pe site-ul institutiei, afisarea si publicarea lor,
conform legii;

- urmdreste asigurarea comunicarii §i inaintarii, in termen de 5 zile, dacd
legea nu prevede altfel, autoritatilor si persoanelor interesate, Hotararile Consiliul Local
Municipal Tirgu Mures;

- urmdreste conducerea evidentelor hotararilor adoptate de catre Consiliul
Local Municipal Tirgu Mures si contribuie la urmérirea executarii acestora;

- urmareste Inregistrarea si conducerea evidentei Dispozitiilor Primarului,
comunicarea si inaintarea acestora in termen de 5 zile, daca legea nu prevede altfel,
autoritatilor si persoanelor interesate precum si respectarea lor;

- urmareste si supravegheaza evidenta tuturor documentelor prevazute de
lege: registre cu evidente (Hotarari de Consiliu si Dispozitii de Primar);

- urmdreste asigurarea indeplinirii procedurii de afisare/dezafisare a a
publicatiilor de vanzare, a anunturilor de mediu, conform legii si Codului de procedura
Civila;

- urmareste asigurarea primirii, inregistrarii, afisarii i comunicarii
declaratiilor de avere si declaratiilor de interese, conform Legii nr. 176/2010 privind
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integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si
completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative;

- urmareste asigurarea arhivarii, in conditiile legii, a tuturor Hotararilor
Consiliul Local Municipal precum si Dispozitiile Primarului, conform legii;

- urmareste asigurarea activitatii de arhivare si pastrare in conditiile legii, a
tuturor documentelor emise in exercitarea activitatii autoritatii publice locale, in baza Legii
nr. 16/1996, respectiv a Nomenclatorului aprobat de Primarul Municipiului Tirgu Mures
prin Dispozitia nr. 7.404/30.12.2013 precum si eliberarea, sub semnatura Primarului sau a
Secretarului Municipiului Tirgu Mures, a copiilor de pe orice act din arhivé, in afara celor
cu caracter secret stabilit prin lege;

- Urmareste si asigura legdtura cu Arhivele Statului in vederea verificarii si
confirmarii Nomenclatorului, urmareste modul de aplicare a nomenclatorului aprobat, la
constituirea dosarelor;

- urmdreste verificarea si preluarea de la compartimente, pe bazd de
inventare si procese verbale de predare-primire, dosarele constituite;

- urmareste intocmirea inventarelor pentru documentele fara evidenta aflate
in depozit precum si evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva
pe baza registrului de evidenta curenta;

- urmdreste convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii
dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru
eliminare ca fiind nefolositoare, intocmind formele previzute de lege pentru confirmarea
lucrarii de catre Arhivele Nationale;

- urmareste predarea integrala a arhivei selectionate la Arhivele Nationale,
respectiv la unitatile de recuperare;

- urmdreste cercetarea documentelor de depozit in vederea eliberarii copiilor
si certificatelor solicitate de cetdteni, in conformitate cu legile aflate in vigoare;

- urmareste indeplinirea sarcinilor specifice privind pregatirea alegerilor
locale, parlamentare, prezidentiale si europarlamentare prin monitorizarea si tinerea unor
evidente si documente prevazute de lege (registre, liste electorale, etc.), in toate activitatile
legate de reactualizarea listelor electorale permanente colaborand in acest sens permanent
cu Serviciul public comunitar de evidenta informatizata a persoanei,

- urmareste  efectuarea expertizelor extrajudiciare la solicitarea
compartimentelor de specialitate, cu aprobarea Primarului sau Secretarului Municipiului
Tirgu Mures;

- urmareste evaluarea de bunuri ale autoritatii sau cele ce urmeaza a fi
achizitionate;

- urmdreste verificarea si punctul de vedere motivat asupra expertizelor
prezentate de terti si in cadrul actiunilor judecatoresti, incheind note si obiectiuni acolo
unde e cazul,

- urmareste activitatea de expertizd In comisiile in care expertul din
subordine este numit in aceasta calitate;

- urmareste asigurarea evaludrii terenurilor ce urmeaza a fi vandute sau
concesionate;

179



- urmareste asigurarea participarii in calitate de expert a expertului din
subordine la expertizele de specialitate prin delegare la efectuarea expertizelor in actiunile
in care autoritatea publica este parte;

- urmareste asigurarea evidentelor prevazute de lege in materia expertizelor;

- tine evidenta perioadelor de efectuare a concediilor legale de catre cei in
subordine;

- urmareste intocmirea pontajelor pentru personalul serviciului precum si a
consilierilor locali;

- urmareste respectarea programului de lucru a personalului, program
aprobat prin regulamentul de ordine interioara;

- propune promovarea sau sanctionarea salariatilor din cadrul serviciului;

- exercitd i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin
hotarari ale Consiliului local municipal, dispozitii ale Primarului sau primite de la sefii
ierarhici.

Compententi: semneaza actele cu caracter intern;

Atributiile serviciului:

- asigura, prin grija Sefului de Serviciu si sub coordonarea Secretarului
Municipiului, convocarea Consiliului Local Municipal Tirgu Mures si a comisiilor de
specialitate in sedintele ordinare, extraordinare §i pe comisii;

- asigurd, prin grija Sefului de Serviciu si sub coordonarea Secretarului
Municipiului, a tuturor conditiilor pentru desfasurarea sedintelor Consiliului Local
Municipal Tirgu Mures prin pregitirea salii, a logisticii si a tuturor materialelor;

- asigurda efectuarea lucrarilor de secretariat prin pregdtirea materialelor
(Expuneri de motive si Proiecte de hotarari), supuse dezbaterii Consiliului Local Municipal
Tirgu Mures si comisiilor de specialitate ale acestuia (respectarea procedurii de elaborare a
proiectelor de hotarari, multiplicarea, afigarea si difuzarea materialelor, procesele verbale
intocmite de secretarii comisiilor de specialitate, etc.) prezentandu-le Secretarului
Municipiului Tirgu Mures precum si postarea pe site-ul institutiei a acestora;

- asigura tehnic redactarea Hotararilor Consiliului Local Municipal Tirgu
Mures, impreuna cu cei ce le propun, cu respectarea conditiilor de fond si forma prevazute
de lege, difuzarea, postarea pe site-ul institutiei, afigarea si publicarea lor, conform legii;-
asigura redactarea proceselor-verbale ale Sedintelor ordinare si extraodinare a Consiliului
Local Municipal Tirgu Mures;

- asigura comunicarea §i inaintarea, in termen de 5 zile, daca legea nu
prevede altfel, autoritatilor si persoanelor interesate, Hotararile Consiliul Local Municipal,

- asigura inregistrarea si evidenta Dispozitiilor Primarului, comunicarea si
inaintarea acestora, in termen legal, catre autoritatile si persoanele interesate;

- asigura indeplinirea procedurii de afisare/dezafisare a publicatiilor de
vanzare, a anunfurilor de mediu, conform legii si Codului de procedura civild;

- asigura primirea, inregistrarea, afisarca si comunicarea declaratiilor de
avere si declaratiilor de interese, conform Legii nr. 176/2010 privind integritatea in
exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr.
144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate,
precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative;
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- asigura arhivarea, in conditiile legii, a tuturor Hotararilor Consiliul Local
Municipal si Dispozitiilor Primarului, conform legii;

- asigurd activitatea de arhivare si pastrare in conditiile legii, a tuturor
documentelor emise in exercitarea activitatii autoritatii publice locale, in baza Legii nr.
16/1996, respectiv a Nomenclatorului aprobat de Primarul Municipiului Tirgu Mures prin
Dispozitia nr. 7.404/30.12.2013 precum si eliberarea, sub semnatura Primarului sau a
Secretarului Municipiului Tirgu Mures, a copiilor de pe orice act din arhiva, in afara celor
cu caracter secret stabilit prin lege;

- asigura legdtura cu Arhivele Statului in vederea verificarii si confirmarii
Nomenclatorului, urmareste modul de aplicare a nomenclatorului aprobat, la constituirea
dosarelor;

- asigura verificarea si preluarea de la compartimente, pe bazd de inventare
si procese verbale de predare-primire, dosarele constituite;

- asigurd si Intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in
depozit precum si evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe
baza registrului de evidenta curenta;

- asigura si convoaca comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor
cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca
fiind nefolositoare, intocmind formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de
catre Arhivele Nationale;

- asigurd predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

- asigura cercetarea documentelor de depozit in vederea eliberdrii copiilor si
certificatelor solicitate de cetateni, in conformitate cu legile aflate in vigoare;

- asigura indeplinirea sarcinilor specifice privind pregatirea alegerilor
locale, parlamentare, prezidentiale si europarlamentare prin monitorizarea si tinerea unor
evidente si documente prevazute de lege (registre, liste electorale, etc.), in toate activitatile
legate de reactualizarea listelor electorale permanente colaborand Tn acest sens permanent
cu Serviciul public comunitar de evidenta informatizata a persoanei;

- asigura efectuarea expertizelor extrajudiciare la  solicitarea
compartimentelor de specialitate, cu aprobarea Primarului, Viceprimarilor sau Secretarului
Municipiului Tirgu Mures;

- asigura evaluarea de bunuri ale autoritatii sau cele ce urmeazd a fi
achizitionate;

- asigura verificarea si isi exprimd punctul de vedere motivat asupra
expertizelor prezentate de terfi si in cadrul actiunilor judecatoresti, incheind note si
obiectiuni acolo unde e cazul;

- asigura activitatea in comisiile in care este numit expertul institutiei;

- asigura evaluarea terenurilor ce urmeaza a fi vandute sau concesionate;

- asigura participarea in calitate de expert la expertizele de specialitate prin
delegare la efectuarea expertizelor in actiunile in care autoritatea publica este parte;

- asigurd tehnic evidentele prevazute de lege in materia expertizelor;

- asigura secretariatul Consiliului local municipal si a Secretarului
Municipiului Tirgu Mures;

- Serviciul relatii cu consilierii, secretariat, evidentd alegatori si arhiva
exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
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Consiliului local municipal, dispozitii ale Primarului sau primite de la Viceprimari sau
Secretarul Municipiului.
Personalul Tncadrat la Serviciul relatii cu consilierii, secretariat, evidenta alegatori
si arhiva, angajati cu contract individual de munca, au urmatoarele obligatii specifice:
a) Executd toate atributiile serviciului previzute in art. 8 din prezentul
Regulament;
b)Sé indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si la termene
stabilite atributiile de serviciu reiesite din actele normative, prezentul Regulament si/sau
dispozitiile sefilor ierarhici;
C) Sa isi insugeasca si s aplice prevederile actelor normative de interes general si
cele specifice muncii sale;
d)Sa actioneze pentru cresterea eficientei, operativitatii si calitdtii activitatii
proprii;
e) Sa respecte cu rigurozitate ordinea si disciplina la locul de muncé precum si
programul de activitate si sa foloseasca integral i in mod eficient timpul de lucru;
f) Sa pastreze secretul de serviciu si sd nu faca publice informatiile la care are
acces prin natura serviciului, daca acestea nu sunt destinate interesului public;
g)Sa isi insuseasca si sd respecte normele de protectie a muncii, de aparare
impotriva incendiilor si alte norme specifice locurilor de muncd §i sa contribuie la
preintdmpinarea §i inlaturarea oricaror situatii care ar putea pune In pericol viata,
integritatea personald, precum si integritatea bunurilor si valorilor;
h) Sa indeplineascd orice alte atributii §i sarcini care decurg din legislatie sau
stabilite prin dispozitie a superiorilor ierarhici;
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CAPITOLUL V

DISPOZITII FINALE

Art. 15. (1) Prezentul regulament se aplica si intrd in vigoare in conditiile Legii nr.
215/2001 republicata, privind administratia publica locald, republicata, si va fi supus
completarii, respectiv modificarii in functie de modificarile legislative survenite ulterior.

(2) Prin grija directorilor si sefilor de servicii Regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului, va fi Insusit de cétre fiecare angajat
personal contractual ori functionar public, sub luare de semnatura, iar tabelele nominale se
vor preda la Serviciul salarizare si resurse umane.

(3) In termen de 30 de zile de la intrarea in vigoare a prezentei hotarari,
personalul cu functii de conducere va intocmi fisa postului pentru fiecare salariat in parte.

(4) Fisa postului va cuprinde In mod detaliat si concret atributiile si
responsabilitatile salariatilor, reiesite din legislatie si din prezentul regulament.

(5) Fisele posturilor se aproba de catre Primar si fac parte integrantd din
prezentul regulament; fisele se intocmesc in trei exemplare, din care unul se va pastra la
Serviciul resurse umane.

(6) Pe baza prezentului Regulament de organizare si functionare, se
va promova , in vederea analizei si aprobarii , Regulamentul de circulatie a actelor.

Art. 16. Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu actele normative
imperative Tn vigoare.
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