ROMANIA
JUDETUL HARGHITA
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI
MIERCUREA - CIUC

HOTARAREA Nr. 101/2022

privind aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare al aparatului de specialitate al
primarului municipiului Miercurea-Ciuc

Consiliul local al municipiului Miercurea-Ciuc, intrunit in sedinta ordinard din data de
31.03.2022.

Avénd in vedere Referatul de aprobare al Primarului municipiului Miercurea-Ciuc inregistrat
cu nr. 5161 din 31.01.2022 si Raportul de specialitate inregistrat cu nr. 5166 din 31.01.2022 al
Compartimentului juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Miercurea-
Ciuc, prin care se propune adoptarea hotirarii privind aprobarea Regulamentului de organizare §i
functionare al aparatului de specialitate al primarului municipiului Miercurea-Ciuc;

Aviénd in vedere avizele comisiei:

- economice, servicii publice i comert;

- juridice

in conformitate cu prevederile:

- art. 5, lit. g), art. 154 alin. (2), art. 155, art. 157, art.158, art. 243, art. 244, si ale Pirtii a
VI-a §i a VIl-a din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile §i completérile ulterioare,

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

- HCL nr. 328/2021 privind aprobarea reorganizirii Statului de functii si a Organigramei al
aparatului de specialitate al primarului municipiului Miercurea-Ciuc din data de
15.12.2021;

- In contextul prevederilor art.7 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publicd, cu completdrile ulterioare, proiectul de hotérare a fost inregistrat in
Registrul special pentru evidenta anunturilor referitor la elaborarea unor proiecte de acte
normative §i la sedintele publice ale Consiliului Local cu nr. 17 din 31.01.2022, a fost
afigat la sediul Primariei municipiului Miercurea-Ciuc, in spatiul accesibil publicului
atestat prin procesul-verbal de afisare nr. 18 din 31.01.2022 si a fost publicat pe pagina de
internet la adresa: www.miercureaciuc.ro

in temeiul prevederilor art. 129, alin. (2), lit. a), alin. (3) lit. ¢), alin. (14) coroborat cu art. 139,
art. 196 alin. (1), lit. a) si art. 627 alin. (2) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificirile §i completdrile ulterioare;

HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobi Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului municipiului Miercurea-Ciuc, conform Anexei care face parte integrantd din prezenta
hotérére.

Art. 2. Cu data intrarii in vigoare a prezentei hotérari se abroga Hotarirea Consiliului
municipiului Miercurea-Ciuc nr. 75/2012 privind aprobarea Regulamentului de orfg
functionare al aparatului de specialitate al primarului municipiului Miercurea-Ciuc 2




subordonate;

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

Art. 4. Prezenta hotéarédre se comunica:

a) Institutiei Prefectului Judetul Harghita,

b) Primarului municipiului Miercurea-Ciuc, dl. Korodi Attila;

¢) Viceprimarilor municipiului Miercurea-Ciuc, d-na Ségor Eniké si dl. Bors Béla;

d) Compartimentului resurse umane si salarizare;

e) Tuturor Directiilor, serviciilor, birourilor §i compartimentelor din cadrul aparatului de

specialitate al primarului municipiului Miercurea-Ciuc;

(2) Aducerea la cunostintd publica a prezentei hotaréri se va face prin afisare la sediul institutiei §i pe
site-ul acesteia, prin grija Compartimentului resurse umane §i salarizare din cadrul aparatului de
specialitate al primarului municipiului Miercurea-Ciuc

Pregedintele sedintei Contrasemnea ntru legalitate —
BARDOCZ LASZLO Secretar general
DOLF




ANEXA LA HCL nr. 101/2022

REGULAMENT
DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI MUNICIPIULUI
MIERCUREA-CIUC




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

CAPITOLUL I DISPOZITII GENERALE

L.1. Primiiria Municipiului Miercurea-Ciuc

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

Art. 2. Priméria Municipiului Miercurea-Ciuc este o structuri functionald fira personalitate juridica si
fard capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire Hotérdrile
Consiliului Local si Dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitiii
locale.

L.2. Principiile aplicabile

L.2.1 Principiile aplicabile administratiei publice

Art. 3. Administraia publicé locala din unitétile administrativ-teritoriale se organizeaza si functioneaza
in temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevazute in Codul Administrativ si al
principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a
autonomiei locale, precum §i a unor principii specifice.

Art. 4. Principiile generale ale administraiei publice previzute in Codul Administrativ sunt:

a)Principiul legalitatii
Autoritdtile si institutiile administratiei publice, precum si personalul acestora au obligatia de a
actiona cu respectarea prevederilor legale in vigoare i a tratatelor si a conventiilor internationale
la care Romania este parte.

b)Principiul egalitatii
Beneficiarii activitatii autoritdtilor si institutiilor administratiei publice au dreptul de a fi tratati
in mod egal, intr-o manierd nediscriminatorie, corelativ cu obligatia autoritatilor si institutiilor
administratiei publice de a trata in mod egal pe toti beneficiarii, fara discriminare pe criteriile
previzute de lege.

¢)Principiul transparentei
(1) In procesul de elaborare a actelor normative, autoritatile si institutiile publice au obligatia de
a informa §i de a supune consultarii §i dezbaterii publice proiectele de acte normative si de a
permite accesul cetatenilor la procesul de luare a deciziilor administrative, precum si la datele si
informatiile de interes public, in limitele legii.
(2) Beneficiarii activitatilor administratiei publice au dreptul de a obtine informatii de la
autoritdtile §i institutiile administratiei publice, iar acestea au obligatia corelativi a acestora de
a pune la dispozitia beneficiarilor informatii din oficiu sau la cerere, in limitele legii

d)Principiul proportionalititii




Formele de activitate ale autoritatilor administratiei publice trebuie si fie corespunzitoare
satisfacerii unui interes public, precum si echilibrate din punctul de vedere al efectelor asupra
persoanelor. Reglementirile sau masurile autoritatilor si institutiilor administratiei publice sunt
inifiate, adoptate, emise, dupa caz, numai in urma evaludrii nevoilor de interes public sau a
problemelor, dupé caz, a riscurilor i a impactului solutiilor propuse.

¢)Principiul satisfacerii interesului public
Autoritdtile §i institutiile administratiei publice, precum si personalul din cadrul acestora au
obligatia de a urmari satisfacerea interesului public inaintea celui individual sau de grup.
Interesul public national este prioritar fatd de interesul public local.

fPrincipiul impartialitatii
Personalul din administraia publica are obligatia de a-si exercita atributiile legale, fard
subiectivism, indiferent de propriile convingeri sau interese.

g)Principiul continuitatii

Activitatea administratiei publice se exercitd fara intreruperi, cu respectarea prevederilor legale.

h)Principiul adaptabilitatii

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

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

a)principiul descentralizirii;

b)principiul autonomiei locale;

c)principiul consultirii cetdtenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit:

d)principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

e)principiul cooperarii;

f)principiul responsabilitatii;

g)principiul constringerii bugetare.

(2)Prin autonomie locald se intelege dreptul §i capacitatea efectivi a autoritatilor administratiei
publice locale de a solutiona i de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le
reprezintd, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept este exercitat de citre consiliul local $i primar,
autoritati ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret i liber exprimat.
Autonomia locald conferd autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, sa aiba
inifiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor autoritati
publice

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

Art. 6. Principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici si a personalului
contractual din administratia publicé sunt:
a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform ciruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;
¢) asigurarea egalititii de tratament a cetitenilor in fata_autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare:




d) profesionalismul, principiu conform céiruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta,
corectitudine $i constiinciozitate;

¢) impartialitatea si_independenta, principiu conform ciiruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate s aibi o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes altul
decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform céruia persoanelor care ocupa diferite categorii de
functii le este interzis sa solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii,
vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel
de aceasta functie;

g) libertatea gandirii §i a exprimdrii, principiu conform céruia persoanele care ocupi diferite
categorii de functii pot si-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept §i a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie si fie de buni-credint;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform cdruia activititile desfisurate in exercitarca
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetitenilor;

J) responsabilitatea si _réspunderea, principiu potrivit cdnia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii rdspund in conformitate cu prevederile legale atunci cind atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzitor.

Art. 7. Normele de conduita profesionald sunt prezentate detaliat in Codul de conduitd din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Miercureaa-Ciuc si al serviciilor publice
fard personalitate juridica din subordinea/sub autoritatea/in coordonarea Consiliului Local al
Municipiului Miercurea-Ciuc.

CAPITOLUL II CONDUCEREA PRIMARIEI MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC

SECTIUNEA I : PRIMARUL MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC

Art.8 (I) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romiiniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotaririlor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotérérilor
consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

(4) Primarul, in calitatea sa de autoritate publici executivd a administratiei publice locale,

fizice sau juridice romane §i striine, precum si in justitie.




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

Art. 10. (1) Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii prevazute in art.155 din
OUG nr.57/2019 privind Codul administrative,cu modificarile i completarile ulterioare :
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
¢) atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale;
d) atributii plivind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In calitate de reprezentant al statului, primarul:
a)indeplineste functia de ofiter de stare civili si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;
b)indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensaméntului;
c)indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor §i ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce i revin nu
pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.
(3) In relatia cu Consiliul Local, primarul:
a)prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, care se publica pe
pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;
b)participd la sedintele consiliului local §i dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;
c)prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoafte si informdri;
d)elaboreazi, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul
unitafii administrativ-teritoriale si le supune aprobirii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale, primarul:

a)exercitd functia de ordonator principal de credite;
b)intocmeste proiectul bugetului unitétii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
previzute de lege;
c)prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile
legii;
d)initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de impmmuturi §i emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;
e)verifici, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului
secundar.

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

primarul:




a)coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de

specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate

publica de interes local;

b)ia mésuri pentru prevenirea si, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgent;

C)ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr.57/2019;

d)ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului

furnizarii serviciilor publice de interes local previizute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG

nr.57/2019, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unititii administrativ-

teritoriale;

e)numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de

serviciu sau, dupi caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din

cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor i serviciilor

publice de interes local;

f)asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului
local i actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

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

normative, ulterior verificirii §i certificarii de catre compartimentele de specialitate din

punctul de vedere al regularitatii, legalitétii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h)asigurd realizarea lucrarilor §i ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului §i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Primaful desemneazi functionarii publici anume imputerniciti si ducé la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completérile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritéile administratiei publice locale si judetene.
(8)Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes
local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate
de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile Codului Administrativ, partea a Vl-a titlul I
capitolul VI sau titlul I1I capitolul 1V, dupi caz.

Art. 11. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
conducidtorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducétorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in
functie de competentele ce le revin in domeniile respective.




SECTIUNEA A II-A: VICEPRIMARII MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC

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

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

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

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

Art. 13. Secretarul general al Municipiul Miercdurea-Ciuc este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului
legalitdtii in activitatea de emitere §i adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii
aparatului de specialitate al primarului sau, dupé caz, al consiliului judetean, continuitatea conducerii
si realizarea legéturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

Art.14. (1) in conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019, Secretarul Municipiului Miercurea-Ciuc
indeplineste urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotdirdri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotirérile consiliului local, respectiv ale consiliului
Jjudetean, dupi caz;

b) participi la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

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

d) coordoneaza organizarea arhivei §i evidenta statistici a hotdrérilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotérarilor consiliului Jjudetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;

¢) asigurd transparenta §i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor previzute la lit, a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotarérilor consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean;

g) asigura pregitirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean,
si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii §i fundatii, aprobata cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul cireia functioneazi;

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului Jjudetean inscrierea unor probleme
in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consili P




J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participirii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numird voturile §i consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinti, respectiv presedintele consiliului Jjudetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecdrei hotérdri a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m )asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean s& nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazi in
dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul Administrativ; informeazi presedintele de sedinta, sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii i face cunoscute sanctiunile previzute
de lege in asemenea cazuri;

o)certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii administrative
teritoriale;

p)alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local,

de primar, dupi caz. :

(2) Secretarul municipiului Miercurea-Ciuc rispunde de modul de organizare a
compartimentelor subordonate §i de buna desfisurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor
care i-au fost delegate prin dispozitia Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc.

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

Art. 15. Administratorul public indeplineste, in baza contractului de management, incheiat pe durata
determinaté cu Primarul Municipiului Miercurea-Ciuc, atributii de coordonare a unor compartimente
ale aparatului de specialitate al primarului §i/sau a serviciilor publice de interes local.

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

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

SECTIUNEA A V-A : CABINETUL PRIMARULUI.
CABINETELE VICEPRIMARILOR




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

Art. 19. Cabinetele alesilor locali se constituie drept compartimente organizatorice distincte care pot
cuprinde functiile prevazute pentru aceste structuri in cadrul legii privind salarizarea unitari a
personalului platit din fonduri publice.

Art. 20. (1) Personalul din cadrul cabinetului este numit sau eliberat din functie doar pe baza propunerii
Primarului/ Viceprimarilor.
(2) Atributiile personalului prevazut la alin. (1) se stabilesc, in conditiile legii, de citre persoanele
in subordinea cérora functioneazii cabinetul.

CAPITOLUL III APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
SECTIUNEA I STRUCTURA ORGANIZATORICA

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

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

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

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

I. SUBORDONAT CONSILIULUI LOCAL AL MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC
1. Serviciul public comunitar de evidenta a persoanelor
1.1~ Compartiment stare civila
1.2 Compartiment evidenta, informare si ghiseul unic
2. Politia Locala al municipiului Miercurea-Ciuc

II. SUBORDONAT PRIMARULUI MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC
Viceprimari

Secretar general

Administrator public

Cabinetul primarului

Compartiment audit public intern

il o Sl




6. Biroul de dezvoltare economica si digitalizare

III. SUBORDONAT SECRETARULUI GENERAL
1. Serviciul juridic, contencios administrativ §i administratie publici locala
1.1 Compartiment administratie si monitorizarea procedurilor
1.2 - Compartiment agriculturd, silvicultur
1.3 Compartiment juridic
1.4 Compartiment registraturd, arhiva i gestionarea documentelor clasificate

IV. SUBORDONAT VICEPRIMARULUI 1
1. Cabinetul viceprimarului
2. Directia de asistenta sociala

2.1 Director executiv
2.1.1 Asistenti personali pentru persoane cu handicap
2.1.2 Compartiment autoritate tutelar
2.1.3 Compartiment servicii i beneficii sociale
2.1.4 Compartiment strategii, programe proiecte in domeniul asistentei
sociale -
2.1.5 Compartiment de interventie in situatii de urgentd de abuz, prevenire
marginalizare sociald, incluziune si protectia copilului
2.2 Serviciul public de asistentd medicala
2.2.1 Asistentd medicala in unitatile de invatdmant
2.2.2 Asistentd medicald comunitard
2.3 Serviciul de organizare a asistentei sociale prin unititi specifice
2.3.1 Centru social Cresa
2.3.2 Cantina de ajutor social
2.3.3 Centru social Adapost de noapte
2.3.4 Asistenta la domiciliu a batranilor §i bolnavilor-servicii comunitare
2.3.5 Centru social de educatie anteprescolara

3.Serviciul cultural, de invatimant, sport i tineret
3.1 Biroul de comunicare publica, cultural, tineret, sport, Csikinfo si Csiki Mozi
3.2 Compartiment programe, proiecte comunicare §i invatimaént

V. SUBORDONAT VICEPRIMARULUI 11
1. Cabinetul viceprimarului
2. Serviciul patrimoniu si comercial
2.1 Compartiment evidenta §i administrare patrimoniu
2.2 Compartiment de deservire
2.3 Compartiment comercial
3. Directia economica
3.1 Director executiv
3.1.1 Birou financiar-contabil
3.1.2 Compartiment resurse umane §i salarizare
3.1.3 Compartiment control financiar preventiv
3.1.4 Compartiment buget si prognoza economica
3.2 Serviciul impozite, taxe si alte venituri
3.2.1 Compartiment gestionare bunuri impozabile
3.22 Compartiment evidentd, urmdrirea §i incasarea veniturilor si de
executare silita

4.1 Compartiment salvamont




5. Serviciul achizitii publice si investitii
5.1 Biroul investitii
5.2 Compartiment achizitii publice
6. Directia proiecte cu finantare nerambursabila
6.1 Compartiment proiecte
6.2 Compartiment relatii cu asociatii de proprietari
7. Directia floricold, spatii verzi, baze sportive, intretinere, transport i piati
7.1 Sectia de utilaj, floricola, spatii verzi, baze sportive
7.2 Sectia de transport
7.3 Sectia de intretinere
7.4 Administrarea pietii
8. Arhitect sef
8.1 Serviciul de amenajarea teritoriului i urbanism
8.1.1 Compartiment autorizari, receptiii §i disciplind in constructii
8.1.2 Compartiment strategie si reglementéri urbanism
8.1.3 Compartiment gestiune urbana

Art. 25. (1) Raporturi ierarhice de subordonare/supraordonare, precum §i raporturile de colaborare in
cadrul Primdriei Municipiului Miercurea-Ciuc se concretizezi in:

a)
b)
c)
c)
d)

Raporturi de autoritate ierarhica;
Raporturi de autoritate functionali;
Raporturi de colaborare;

Raporturi de control;

Raporturi de reprezentare;

(2) Raporturile de autoritate ierarhicd denota :

a)

b)

©)
d)

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

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

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

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

a)
b)

c)

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

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

intre compartimentele din structura organizatoricd a Primériei Municipiului Miercurea-
Ciuc si regiile autonome/societitile de interes local.

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

a)

b)

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

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




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

(5) Raporturi de control se stabilesc:

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

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

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

Persoanele care reprezinti institutia in cadrul unor organizatii nationale/internationale, institutii de
invétdmant, conferinte, seminarii $i alte activitdi cu caracter national/international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila institutiei si tarii.

SECTIUNEA A 1I-A: ATRIBUTII COMUNE

A. PREVEDERI COMUNE FUNCTIILOR DE CONDUCERE $I1 DE EXECUTIE:

Art. 26. Toti angajatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc,
atat cu functii de conducere, cit si de executie, au urmatoarele atributii comune in desfisurarea
activitatii:

a) Respectarea si punerea in aplicare a legislatiei comune privind respectarea drepturilor omului si
libertdtilor fundamentale, administratia publica locald, prevederile aplicabile functionarilor
publici/personalului contractual din administratia publica, regimul juridic al conflictului de
interese §i al incompatibilitatilor, transparenta decizionald, liberul acces la informatiile de interes
public si a legislatiei specifice domeniului de activitate;

b) Respectarea §i punerea in aplicare a tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in
cadrul autoritatii, fie prin dispozitii ale Primarului, fie prin hotiréri ale Consiliului Local;

¢) Aducerea la indeplinire a tuturor atributiilor care deriva din aplicarea legislatiei in vigoare, a
procedurilor aprobate in domeniul sau de activitate si a fisei postului in scopul asiguririi unui
serviciu public de calitate;

d) Aducerea la indeplinire, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, a lucrarilor si
sarcinilor repartizate;

¢) Aplicarea §i respectarea procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, in' scopul
functiondrii optime si in conformitate cu cerintele legale ale sistemelor de management al calitatii
si de control intern managerial implementate in cadrul Primdriei Municipiului Miercurea-Ciuc;

f) Aducerea la indeplinire, la termenele stabilite, a masurilor cuprinse in Programul de Dezvoltare




g) Participarea la implementarea §i dezvoltarea sistemului de control intern managerial cu privire
la activitatea desfisurata;

h) Monitorizarea §i evaluarea sistemica a riscurilor in vederea stabilirii formelor de control intern
corespunzatoare in activitatea specifica si care si conduci la minimizarea riscurilor inerente;

i) Asigurarea aducerii la indeplinire a actiunilor preventive, a corectiilor si a actiunilor coective
dispuse;

J) Colaborarea la intocmirea programului anual al achizitiilor publice;

k) Colaborarea la intocmirea programului de investitii anual si multianual;

1) Colaborarea la elaborarea §i aprobarea bugetului pentru anul urmiitor si a rectificarilor bugetare;

m) Participarea activa la imbunatitirea continui a proceselor de lucru in care sunt implicati;

n) Preocuparea permanenté pentru eficientizarea propriilor activitati; ‘

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

p) Participarea la implementarea strategiilor adoptate in cadrul institutiei;

q) Participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului Local al
municipiului Miercurea-Ciuc in vederea sustinerii proiectelor de hotéarari initiate, ori de céte ori
este necesar;

r) Participarea la lucrdrile comisiilor infiintate prin dispozitii ale Primarului sau hotaréri ale
Consiliului Local in care sunt desemnati ca membrii si indeplinirea atributiilor pe care le incumba
desemnarea lor;

s) Prezinti la solicitarea Primarului sau/si Consiliului local rapoarte si informari periodice

t) Arhivarea documentelor create i gestionate, conform nomenclatorului arhivistic, inclusiv in
format digital (pdf vectorial sau scan);

u) Colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul Primériei Municipiului Miercurea-Ciuc in
vederea realizéarii activitatilor specifice si a atingerii obiectivelor stabilite la nivelul structurii si
a intregii institutii;

B. PREVEDERI SPECIFICE FUNCTIILOR DE CONDUCERE

Art. 27. Functiile de conducere in cadrul aparatului propriu al Primarului sunt urmatoarele: Secretar
general al UAT, Administrator Public, Arhitect sef, Director executiv, Sef Serviciu si Sef Birou.

Art. 28. Pentru structurile de tip compartiment se poate nominaliza un responsabil/coordonator al
activitatii acesteia, care va prelua partial sau total, in functie de delegarea de competenta
atributiile si responsabilitatile de organizare si conducere a activitatii.

Art. 29. Personalul de conducere, indiferent de structura coordonatd, are urmdtoarele atributii si obligatii
generale de management comune :

a) Asigurd realizarea unui management eficient si eficace in domeniul siu de activitate;

b) Conduce compartimentele subordonate si_rispunde de organizarea si functionarea
acestora in conditii de eficienta si eficacitate, dand dovada de impartialitate in relatia cu
angajatii;

¢) Elaboreazi si propune spre aprobare politici, strategii, planuri, programe si proceduri in
domeniul siu de activitate;
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d) Asigurd intocmirea §i promovarea citre Primar a rapoartelor/referatelor de specialitate/
proiectelor de acte normative in conformitate cu prevederile legale in vigoare in
domeniul de activitate;

e) Asigurd convergenta si coerenta actului managerial prin coordonarea ierarhicad si
interdepartamentald a deciziilor si activititilor; '

f) in exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice personalul de
conducere asigura organizarea activitdtii personalului din subordine, manifesta initiativa
si isi asuma responsabilitatea pentru activitatea structurii conduse;

g) Asiguri egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din
subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecirei categorii de personal.

in acest sens, personalul de conducere are urmitoarele obligatii:

1. sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzitor nivelului de competenti
aferent functiei ocupate si carierei individuale a fiecdrei persoane din subordine,
intocmind in acest sens figele de post din cadrul structurii conduse;

2. sd asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea
corespunzitoare a competentelor fiecdrei persoane din subordine;

3. s@ monitorizeze perfomanta profesionala individual si colectivé a personalului din
subordine, si semnaleze in mod individual performantele necorespunzitoare si si
implementeze masuri destinate ameliorarii performantei individuale si, dupé caz,
colective, atunci cand este necesar;

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

5. si evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecarui
subordonat §i sd propund participarea la programe de formare si perfectionare
profesionala pentru fiecare persoana din subordine;

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

7. s excluda orice forma de discriminare si de hértuire, de orice naturd si in orice
situatie, cu privire la personalul din subordine.

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

h) Stabileste obiective specifice SMART si indicatori de performanta relevanti pentru structura pe care
o conduce §i asigurd realizarea acestora, in concordantd cu obiectivele specifice stabilite pentru
compartimentul coordonat §i obiectivele generale ale institutiei;

1) Creeazi §i mentine un sistem eficient de management al riscurilor in domeniul siu de activitate,
astfel incét realizarea activitatilor i atingerea obiectivelor sa nu fie afectati de materializarea acestora;

J) Identific riscurile de coruptie si vulnerabilitatile structurii conduse, pentru fiecare dintre atributiile
stabilite in sarcina structurii §i activitatile desfisurate de aceasta, asigura evaluarea ace




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

1) Asigura certificarea documentelor economice specifice (angajament bugetar, propunere de angajare
a unei cheltuieli, facturd, ordonantare de plata ) pentru realitate, regularitate si legalitate in vederea
efectudrii platilor;

m) Asigura respectarea procedurilor in vigoare de cétre structura pe care o conduce;

n) Asigurd organizarea controlului intern cu privire la activitatile subordonate;

0) Asigura de punerea in aplicare a masurilor corective dispuse prin deciziile Camerei de Conturi a
Jjudetului Harghita, ce vizeaza domeniul de activitate al stucturii coordonate;

p) Stabileste §i se asigura de implementarea corectiilor/ actiunilor corective/ actiunilor preventive
pentru neconformitatile aparute in procesul coordonat;

q) Asigurd intocmirea §i gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format electronic,
in domeniul sdu de activitate;

r) Asigurd pastrarea in bune conditii a documentelor si arhivarea lor, inclusiv in format digital (pdf
vectorial sau scan);

Art. 30. Personalul de conducere, indiferent de structura din care face parte, are urmitoarele
responsabilitafi principale:
a) Raspunde de realizarea unui management eficient si eficace in domeniul sdu de activitate;
b) Raspunde de organizarea controlului intem cu privire la activitatile subordonate;

¢) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

d) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

¢) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor si sarcinilor ce i revin potrivit legii, figei
postului sau dispuse expres de ciitre conducerea instituiei si de raportarea asupra modului de realizare
a acestora;

f) Réaspunde de buna functionare a structurii subordonate i indeplinirea obiectivelor i atributiilor ce
cad in sarcina structurii conduse prin efectul legii sau masurilor dispus, la timp si intocmai;

g) Raspunde de punerea in aplicare a masurilor corective dispuse prin deciziile Camerei de Conturi a
judetului Harghita ce vizeaza domeniul de activitate al stucturii coordonate;

h) Raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor stipulate in documentele intocmite in cadrul structurii conduse;

i) Réaspunde de intocmirea §i gestionarea unei baze de date reale §i actualizate, inclusiv in format
electronic, in domeniul sdu de activitate;

J) Raspunde de pastrarea in bune conditii a documentelor;

k) Semnaleaza conducerii institutici problemele deosebite despre care ia cunostintd in timpul
indeplinirii sarcinilor, sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeazi direct domeniul propriu.

Art. 31. Limitele de competenta in exercitarea functiilor de conducere sunt:
a) Reprezinta §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cétre superiorii ierarhici;
b) Evalueaza performantele profesionale ale personalului din subordine;
¢) Propune programe de instruire si perfectionare profesionale pentru personalul din subordine;




d) Propune si elaboreazi proceduri pentru activitatile structurii sale specifice si ale institutiei in
general.

Art. 32. Pe langa atributiile comune, functionarii publici de conducere au si atributii specifice ce rezida
din exercitarea efectivi a functiei de conducere in indeplinirea atributiilor compartimentului
coordonat.

C. ATRIBUTII ALE SUBDIVIZIUNILOR STRUCTURII ORGANIZATORICE

Art. 33. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului are in cuprinsul sdu mai multe
subdiviziuni de tipul directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor, denumite in
continuare structuri organigramice (reprezentate in organigrama), dupa cum urmeazi:

I. SUBORDONAT/IN COORDONAREA CONSILIULUI LOCAL AL MUNICIPIULUI
MIERCUREA-CIUC

L.1. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDEN T'A A PERSOANELOR

Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor al municipiului Miercurea Ciuc este
organizat ca serviciu distinct in subordinea Consiliului Local (H.C.L. nr.123/04.08.2010, H.C.L. nr.83/2021
privind reorganizarea Statului de functii §i a organigramei aparatului de specialitate al primarului, incepand
cu 05.04.2021).

Serviciul public de evidenti a persoanelor este constituit, ca structura organizatorici in Serviciu cu
doud compartimente:

1.1 Compartimentul Stare Civila
1.2 Compartimentul evidenta informare §i ghiseu unic

L.1 Compartimentul stare civild are urmitoarele atributii:

- intocmirea la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu
exemplar, si eliberarea persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de
stare civila inregistrate, oficierea de casitorii

- intocmirea referatului si inregistrarea tardivi a nasterii;

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

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

- inscrierea mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in péstrare §i trimiterea de comunicari
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul 1 sau, dupa caz, exemplarul
II.;inaintarea la DJEP Harghita exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data
cand toate filele din registru au fost completate,dupd ce au fost operate toate mentiunile din registrul de
stare civila exemplarul | )

- eliberarea in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 16/1996, cu modificarile si completirile ulterioare, precum si ale Legii nr. 190/2018 privind masuri de
punere in aplicare al Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

- cliberarea, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila;
dovezile cuprind, dupa caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civild;

- trimiterea structurilor de evident a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la arondata
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actuluj ¢ sau a




modificérilor intervenite in statutul civil, comunicéri nominale pentru nascutii vii, cetiteni romani, ori cu
privire la modificérile intervenite in statutul civil al cetdenilor romani; actele de identitate ale persoanelor
decedate orideclaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la
structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

- intocmirea buletinelor statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimite, pani la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
Directia Judeteana de Statistici;

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

- reconstituirea registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare §i aplicarea sigiliului
si parafei;

- inregistrarea cererilor de schimbare a numelui pe cale administrativi §i a documentelor prezentate
in motivare, pentru a fi transmise spre verificare §i intocmirea referatului la S.P.C.L.E.P. - evidenta
persoanelor, primirea cererilor de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in striinatate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D.Bucuresti, in vederea avizarii,
inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a emiterii aprobirii;

- inregistrarea cererilor de rectificare a actelor de stare civild si efectuarea de verificdri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmirea documentatiei §i a referatului cu propunere de aprobare sau respingere inaintind la
DJEP Harghita, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
de citre primarul unitdtii administrativ-teritoriale;

- inregistrarea cererilor de reconstituire i intocmirea ulterioara a actelor de stare civil, intocmirea
documentatiei §i a referatului prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al DJEP Harghita;

- sesizarea imediatd a DJEP Harghita, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila
cu regim special

- efectuarea verificarilor si intocmirea referatelor cu propuneri in dosarele avind drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civild §i a mentiunilor existente
pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei §i a mortii unei persoane.

- inscrierea in registrele de stare civild, de indatd, a mentiunilor privind dobandirea, redobéndirea
sau renuniarea la cetdfenia romana, in baza comunicérilor primite de la D.E.P.A.B.D.

- transmiterea lunara la DJEP Harghita a situatiei indicatorilor specifici, precum i a casatoriilor
mixte

- solutionarea cererilor de divort pe cale administrativa.

1.2 Compartimentul evidentd informare i ghiseu unic are urmitoarele atributii:

- primirea cererilor de aplicare a vizei de resedintd, de eliberare a cértii de identitate, a cartii de
identitate provizorii, certifici veridicitatea datelor din cererile respective, preia imaginea persoanei,
completeaza cértile de identitate provizorii, aplicd vizele de resedinta pe acte de identitate, raspunde de
corectitudinea datelor preluate din documentele primare i inscrise in formularele necesare eliberarii actelor
de identitate, inmaneazi actele de identitate titularilor.

- verificare cererilor precum si a actelor anexate cererii privind eliberarea actelor de identitate si a
acorddrii vizei de resedinti;

- avizarea cererilor cu documentele aferente pentru eliberarea actelor de identitate precum si pentru
inscrierea mentiunii privind stabilirea resedintei;

- acordarea vizei de resedinid pentru persoanele care §i-au anuntat schimbarea resedintei,
inregistrarea in registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate i stabilirea resedintei,
aplicarea autocolantului de regedinta.

- eliberarea actelor de identitate.




- actualizarea zilnicd in noua aplicatie SNIEP cu informatiile aferente principalelor evenimente de
stare civila: nagterea, casitoria/divorful, decesul; datele aferente domiciliului sau/si resedintei, schimbdrile
de nume de familie/ schimbarea numelui si/sau a prenumelui, actele si certificatele de stare civila; actele de
identitate, alte informatii despre persoand, date generale, schimbarea sexului:date de migrarea externa
re/dobéndire, renuntare sau pierdere a cetifeniei roméne, schimbarea domiciliului in striinatate sau din
stréindtate in Romania; legatura maritala, legéitura copil-pirinti; evidenta operativa informatizata, date de
deces.

- efectuarea operatiunilor necesare pentru actualizarea datelor privind inménarea actelor de
identitate, actualizarea zilnica al aplicatiei COVID 19 al persoanelor izolate si carantinate, comunicate de
Centrul Judetean Conducere §i Coordonare a Interventiilor Harghita

- furnizarea in conditiile legii, la solicitarea autoritéilor si institutiilor publice, agentilor economici
ori a cetdfenilor, datelor de identificare ale persoanei in conformitate cu legislatia in vigoare;

- aplicarea sancfiunile contraventionale potrivit OUG nr. 97/2005 cu modificarile si completirile
ulterioare, republicata.

- intocmegte situatiile statistice pe care le inainteazi la Directia Judeteana de Evidenta Persoanelor
Harghita , intocmesgte analiza activitétiilor precum si planurile activititilor;

- primeste, inregistreazd in registrele serviciului si fine evidenta ordinelor, dispozitiilor,
instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurind repartizarea lor in cadrul serviciului:

- asigurd inregistrarea in registrele serviciului a intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea
acestora in vederea arhivirii acestora;

- repartizeazi corespondenta, §i o predd dupa executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate;

- asigurd primirea §i inregistrarea petitiilor si a corespondentei;

- organizeazd §i desfagoara activitatea de primire in audienté a cetitenilor:

- indosarieaza pentru arhivare cererile respectiv documentele solugionate in conformitate cu
nomenclatorul arhivistic al serviciului aprobat de primar si avizat de Agentia Judefeani a Arhivelor
Nationale, asigurd securitatea documentelor serviciului, rispunde de activitatea desfisurata.

1.2 POLITIA LOCALA AL MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC _

Politia Locald al municipiului Miercurea-Ciuc se afla in coordonarea Consiliului Local al
municipiului Miercurea-Ciuc, infiintat prin HCL nr. 101/2019, cu personalitate juridica, care isi desfisoara
activitatea potrivit Regulamentului de organizare i functionare propriu.

II. SUBORDONAT PRIMARULUI MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC

Atributiile viceprimarilor (IL1), sunt cele delegate acestora prin dispozitia primarului
municipiului Miercurea-Ciuc, atributiile Secretarului general (I1.2) sunt cele stabilite prin OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ, previzute si la art.14 din prezenta, atributiile administratorului
public (I1.3) sunt cele previzute in contractual de management precum si atributii delegate prin dispozitia
primarului municipiului Miercurea-Ciuc.

11.4 CABINETUL PRIMARULUI
Atributii:

- reprezentarea institutiei Primarului municipiului Miercurea-Ciuc in relajia cu cetateanul,
administratia centrald si locala, alte institutii §i organizatii, persoane fizice si juridice din ara si
strdinatate, in baza competentelor stabilite de primarul municipiului Miercurea-Ciuc;

- asigurarea colaborarii dintre compartimentele Primériei municipiului Miercurea-Ciuc, cit §i
dintre acestea §i alte autoritati si institufii ale administratiei publice locale sau centrale, regii
autonome, societafi comerciale, organizatii neguvernamentale, etc;




- asigurarea inregistririi, repartizarii §i urmaririi rezolvarii corespondenfei adresate direct
Primarului municipiului /miercurea-Ciuc din partea cetdtenilor, a Presedintiei, Guvernului si a
altor institutii;

- urmdrirea solutiondrii §i prezentdrii documentelor la termen de cétre compartimentele din cadrul
Primdriei municipiului Miercurea-Ciuc;

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

- furnizarea, la solicitarea Primarului municipiului Miercurea-Ciuc, de date si informatii de sinteza
necesare adoptdrii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;

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

- Gestionarea agendei de lucru §i organizarea intalnirilor Primarului municipiului Miercurea-Ciuc;

- asigurarea activitatilor de protocol;

- intocmirea gi actualizarea bazei de date a agendei telefonice cu toate compartimentele structurii
organizatorice a Primariei municipiului Miercurea-Ciuc;

- coordonarea comunicérii primarului municipiului Miercurea-Ciuc atat in mediul online cat §i
offline;

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

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

- Cabinetul primarului indeplineste §in alte atributii stabilite prin dispozitii de catre Primarul
municipiului Miercurea-Ciuc;

11.5 COMPARTIMENT DE AUDIT PUBLIC INTERN

Atributiile compartimentului de audit public intern sunt stabilite in conformitate cu prevederile Legii
nr. 672/2002 republicata privind auditul public intern, i a Hotararii nr. 1086/2013 pentru aprobarea
Normelor generale privind exercitarea activititii de audit public intern, astfel:

a) elaboreazi Norme metodologice specifice Municipiului Miercurea Ciuc, cu avizul UCAAPI
(Unitatii Centrale de Armonizare pentru Auditul Public Intern),

b) elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de reguli pe o perioada de 3 ani,
si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

c) efectueaza activiti(i de audit public intern (de regularitate, sistem sau performantd) pentru a evalua
daci sistemele de management financiar si control ale Municipiului Miercurea Ciuc sunt transparente si
sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

d) informeazd UCAAPI despre recomandérile neinsugite de citre conducitorul entitidtii publice
auditate, precum si despre consecintele acestora;

¢) raporteaza periodic asupra constatdrilor, concluziilor §i recomandrilor rezultate din activititile
sale de audit;

f) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

g) in cazul identificarii unor iregulariti{i sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducitorului
Municipiului Miercurea Ciuc si structurii de control intern abilitate;

h) iregularitatile sau posibilele prejudicii constatate de auditorii interni sunt raportate conducétorului
entitétii publice si structurii de control abilitate, in termen de 3 zile lucritoare de la constatare;

i) verifica respectarea normelor, instructiunilor precum si a Codului privind conduita etica in cadrul
compartimentului de audit public intern din entitdtile publice subordonate, aflate in coordonare sau sub
autoritate §i poate initia masurile corective necesare, in cooperare cu conducétorul entitatii publi




j) compartimentul de audit public intern auditeazi, cel putin o data la 3 ani, fira a se limita la acestea,
urmaitoarele: :

1. activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publicd din
momentul constituirii angajamentelor pinad la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii -finali,
inclusiv a fondurilor provenite din finantare externd;

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

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

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

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

6. alocarea creditelor bugetare;

7. sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

8. sistemul de luare a deciziilor;

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

10. sistemele informatice.

k) efectueaza misiuni de audit ad-hoc, cu aprobarea conducitorului Municipiului Miercurea Ciuc,
considerate misiuni de audit public intern cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual, pe baza de
ordin de serviciu;

1) intocmeste raportul de audit intern pentru fiecare misiune, raport care cuprinde modul de
desfasurare al auditului, constatirile ficute, concluziile §i recomandarile. Raportul de audit va fi
fundamentat de documentatie, care sustine constatarile, concluziile i recomandérile formulate;

m) organizeaza concilierea, daci este cazul;

n) transmite raportul de audit finalizat spre analiza si avizare conducétorului Municipiului Miercurea
Ciug;

0) urméreste implementarea recomandérilor formulate in raportul de audit public intern;

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

q) pastreazi rapoartele de audit si le arhiveaza conform normelor legale in vigoare;

r) colaboreazi pentru realizarea sarcinilor cu Serviciul de Audit Public Intern din cadrul ANAF,
Directia Regionald a Finantelor Publice Brasov;

s) evalueazi sistemul de control managerial;

t) asigura respectarea de cétre auditori a reglementérilor privind statutul functiei publice si a codului
de conduita etica;

u) asigurd respectarea criteriilor de independentd, impartialitate si obiectivitate a auditorilor;

v) planifica §i organizeazi activitatea de pregatire si perfectionare profesionald a auditorilor pentru
realizarea eficacititii activitatii de audit.

11.6. BIROUL DE DEZVOLTARE ECONOMICA SI DIGITALIZARE

Atributii generale:
- intocmeste proiecte de hotariri, rapoarte aferente activitatii biroului;
- Intocmeste dispozitii ale primarului, referatele aferente activitétii biroului;
- Asigurd intocmirea documentelor de fundamentare a propunerilor de cheltuieli din bugetul local
necesar activitatilor biroului;
- Asigurd comunicarea la termen a raspunsului la cererile, reclamatiile sau sesizarile primite pentru
solutionare §i revizuieste situatia acestora saptidmanal;
- Pregiteste si elaboreaza materialele solicitate de conducere cu privire la aspecte legate de sfera de
activitate a biroului;
- Colaboreaza cu alte structuri din interiorul §i exteriorul entitatii in vederea ducerii la indeplinire a
sarcinilor specifice activititii;
- Participa la elaborarea de strategii din domeniul de activitate;




Atributii in_domeniul dezvoltiirii economice:

Sprijind cregterea gradului de implicare a mediului de afaceri in luarea deciziilor:

Asigurd infiintarea si functionarea unei structuri consultative permanente avand competente in
dezvoltarea economica cu reprezentanti ai mediului de afaceri, respectiv Consiliului- Consultativ
Economic;

Asigurd mentinerea relatiei si desfisurarea comunicirii cu investitorii autohtoni i strdini care
intentioneazé s realizeze proiecte de investitii in oras si participa activ la atragerea de investitii noi
in oras;

Asigura incheierea §i implementarea declaratiilor de intentie cu investitorii interesati de a realiza
investitii mari in oras in baza procedurilor aprobate;

Realizeazi analize privind diverse aspecte ale situatiei economice din municipiu;

Elaboreazii materiale informative si documentatii legate de domeniul de activitate, inclusiv pentru
investitori cu scopul promovirii orasului ca destinatie de afaceri:

Furnizeazi continut pentru pagina web a Primiriei, sectiunea special dedicata informarii si relatiei
cu investitorii/potentialii investitori i antreprenorii din oras;

In colaborare cu structuri din interiorul si exteriorul Primiriei contribuie la infiintarea parcului
industrial;

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

Colaboreaza cu Consiliul local, institutii publice, ADI si alte structuri in vederea realizirii de
proiecte in domeniul dezvoltirii economice;

Contribuie la crearea de parteneriate in vederea facilitdrii accesului la resursele de finantare si a
reducerii cheltuielilor asociate derulirii afacerilor;

Identifica si aplica mecanisme de stimulare directe/indirecte a investitiilor in oras;

Initiaza parteneriate, mecanisme de implicare a mediului de afaceri din orag in procesul educational,
prin organizarea de i participarea la seminarii, workshop-uri etc;

Stimuleazi colaborarea dintre universitati si mediul de afaceri in vederea actualizirii permanente a
continutului procesului educational in functie de cerintele mediului de afaceri;

Sprijind dialogul social i parteneriatul intre mediul de afaceri, piata fortei de munci si formatori
(inclusiv promovarea oferirii de stagii de practica, sprijin acces la finantare, formare pentru
antreprenori pentru facilitarea contactului cu Primiria, etc);

Fortifica abilitatile tehnice ale autoritatii publice locale, precum si a capacitatea acestuia de a
implementa planurile de dezvoltare economici locala in conformitate cu principiile bunei guverniri
si ai managementului financiar solid;

Organizeazi si participa la forumuri de afaceri, inclusiv prin parteneriate, $i participa la targuri si
expozitii de profil etc;

Asiguri sprijin pentru dezvoltarea mediului antreprenorial din municipiu;

Realizeazd programe de incubare §i de tip accelerator de afaceri cu partenerii, precum si de alte
proiecte pentru incurajarea infiintarii de afaceri noi in oras;

Organizeazi la sediul Primiriei unele consultari/intalniri/workshop-uri periodice cu reprezentanti ai
mediului de afaceri pe probleme de dezvoltare economici care vor duce la dezvoltarea de servicii
dedicate mediului de afaceri §i la implementarea unor mésuri care si contribuie la un mediu
prietenos cu afacerile; .

Colaboreazi cu mediul academic din oras si cu alti formatori pentru dezvoltarea de proiecte comune;
Particip la realizarea de programe de formare antreprenoriald, educatie financiarg, etc;

Asigurid relatia cu orasele infritite pentru dezvoltarea de colaborari in domeniul economic, cu scopul
de a promova relatiile dintre companii locale si firmele din orasele respective, transfer de know-
how, etc prin organizarea §i participarea la forumuri de afaceri, vizite, etc

Asigura relatia cu organisme internationale si nationale pe probleme legate de domeniul economic,
al promovirii turismului, smart city si participa la evenimentele acestora, raspunde la solicitari, etc;
Contribuie la promovarea modelului economiei circulare atat in cadrul divers ]
Municipiului cat §i in cadrul companiilor din Municipiu.




Atributii in domeniul digitalizirii:

- Participa la dezvoltarea si implementarea proiectelor de digitalizare a serviciilor oferite de institutie;

- Oferé suport tehnic pentru functionarea sistemelor si retelei IT apartindnd Municipiului Miercurea-
Ciuc;

- Asigura sprijin de specialitate cu privire la aspectele tehnice din cadrul caietelor de sarcini si
documentatiei aferente, necesare realizirii achizitiilor de solutii digitale din cadrul Primariei;

- Asigura suport tehnic pentru echipamentele audio-vizuale folosite in cadrul Primériei:

- Supravegheazi si asigurd buna functionare a echipamentelor, perifericelor si a retelei de
telecomunicatii;

- Supravegheazi respectarea regulilor de securitate in privinta accesului la echipamente si date;

- Asigura controlul tehnic al retelei si al sistemului informatic;

- Administreaza utilizatorii de acces la sistemul informatic si la date;

- Colaboreaza cu organele de specialitate, prestatorii de servicii IT, consultantii IT si operatorii de
servicii de telecomunicatii;

- Dezvolta si implementeazi proiectele de modernizare si extindere retea informatici si a
echipamentelor aferente;

- Supravegheazi administrarea sistemului de supraveghere video stradal al municipiului Miercurea
Ciuc si de recunoagtere a numerelor de inmatriculare prin sistemul de supraveghere;

- Verifica indeplinirea contractelor de cétre subcontractantii de servicii IT;

- Verifica serverele fizice si virtuale;

- Verifici periodic executarea corespunzitoare a contractelor in domeniul IT ale Primariei:

- Raporteazi la zi a problemele aparute in sistemul informatic;

- Participa la dezvoltarea strategiilor si implementarea proiectelor legate de tematica Smart City;

- Participé la evenimente si prezentiri legate de domeniul de activitate.

III. SUBORDONAT SECRETARULUI GENERAL

LSERVICIUL JURIDIC, CONTENCIOS ADMINISTRATIV _SI ADMINISTRATIE

PUBLICA LOCALA

Serviciul juridic, contencios administrativ si administratie publica locald este compus din patru
compartimente, dupd cum urmeaza:
1.1 Compartimentul administraie si monitorizarea procedurilor
1.2 Compartimentul agriculturd, silvicultur
1.3 Compartimentul juridic
1.4 Compartimentul registraturd, arhiva si gestionarea documentelor clasificate

1.1 Compartimentul administratie i monitorizarea procedurilor are urmitoarele atributii:

- Organizeazi sedintele Consiliului local §i sedintele Comisiilor de specialitate constituite din cadrul
consiliului local;

- Consemneaza si intocmeste procesele — verbale ale Comisiilor de specialitate constituite din cadrul
consiliului local la solicitarea presedintelui;

- Conduce si raspunde de integritatea registrelor de evidentd a hotdrarilor Consiliului local
inregistreazi hotérarile adoptatea in ordinea cronologici si asiguri integritatea acestuia;

- Conduce registrul proiectelor de hotiréri §i asigurd integritatea acestuia, inregistreazi proiectele,
asigurd integritatea acestuia, verificd continutul acestora cu continutul pus la dispozitia compartimentului
in format electronic;

- Transmite proiectele de hotdrdri gi/sau alte materiale aferente acestora (documentatii, avize,
informéri, sesizari, etc.) citre consilierii locali in forma si in termenul previzut de lege si/sau alte acte
normative incidente (Regulament de organizare si functionare al Consiliului local, Ordj iuni
Circulare etc.);




- Definitiveaza hotérdrile adoptate de consiliul local cu luarea in considerare pervederile Legii
24/2000, respectiv, amendamentele precum si orice alte interventii legislative, in conditiile legii si le
inregistreaza in registrul special.

- Redacteaza adresa de trimitere ale hotaréarilor adoptate si trimite de indatd dar nu mai mult de
termenul prevazut de art. 197 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, modificata,
respectiv 10 zile de la adoptare/emitere, dupi caz, citre Institutia Prefectului, Primarului, Viceprimarilor si
altor persoane nominalizate §i/sau interesate, insotite cu copia hotérérilor in forma i in conditiile prevazute
lege; g

- Scaneaza Hotiérdrile adoptate de consiliul local si trimite in format electornic si pe suport de hartie
céitre cei interesati si/sau nominalizati prin hotarire;

- Finalizeazd dosarul special al sedintei Consiliului Local;

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

- Aduce la cunostinta public# actele normative prin asigurarea afigarii acestora pe tabla de afisaj a
Municipiului Miercurea — Ciuc si transmiterea, prin e-mail a hotérérilor consiliului local, dispozitiilor de
convocare ale sedintelor si a altor dispozitii de interes public pentru afisare pe site-ul oficial al Municipiului
Miercurea - Ciuc;

- Tine evidenta prin inregistrarea in registrul special, cdt i in format electronic, hotérérile adoptate
de Consiliul Local Miercurea — Ciuc, precum §i pastrarea acestora, in conditiile legii.

- Raspunde de salvarea pe pagina Web a primariei, a proiectelor de hotéréri si a hotaréarilor adoptate
in cadrul sedintelor ordinare si extraordinare ale Consiliului local, atdt in limba roméana cét si in limba
maghiard cu respectarea prevederilor legale privind datele cu caracter personal (GDPR — Regulamentului
nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE);

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

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

- Asiguri transparenta decizionald in adoptarea actelor administrative in conformitate cu prev. Legii
52/2003;

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

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

- Consemneazi si intocmeste procesele — verbale ale sedintelor Consiliului local, pune la dispozitie
consilierilor inaintea fiecarei sedinte procesul — verbal dactilografata a sedintei anterioare;

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

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

- Gestioneaza stampilelor cu mentiunea: "PRIMAR™ — cu stema Romaniei™

- Aduce la cunostiintd, prin afisare la sediul institutiei §i pe pagina de Web a primariei, hotararile cu
caracter normativ in termen de S zile de la data comunicirii oficiale catre prefect;

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

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

1.2 Compartimentul agriculturi, silviculturd are urmitoarele atributii:
- Analizarea cererilor depuse §i propunerea solutiilor in fata comisiei locale pentru stabilirea

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




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

- Participarea la identificarea suprafetelor atdt pe harti cadastrale, cat §i pe teren impreuna cu
specialistul topograf.

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

- Colaboreaza cu alte birouri ale Primériei Municipiului Miercurea-Ciuc in legiturd cu activitatea
sa.

- Pregétirea materialelor pentru validare.

- Aplicarea executarii legilor fondului funciar.

- Redactarea raspunsurilor la cererile depuse de persoanele fizice si juridice.

- Intocmirea dosarelor pentru acordarea despagubirilor.

- Verifici la fata locului reclamatiile §i plingerile cetitenilor, adresate Primdriei, rezolvi la nivelul
competentei atribuite sesizarile primite, primeste in birou persoanele pentru informare, indrumare, isi
desfagoare o activitate de relatii cu publicul.

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

- Inscrierea datelor in evidentele din registrului agricol atat pe suport hértie cat si in format
electronic.

- Eliberarea atestatelor de producator.

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

- Eliberarea adeverintelor din registrul agricol.

- Comunicarea datelor centralizate la institutiile nominalizate si la termenele previzute in norme
tehnice.

- Deplasarea la gospodariile persoanelor pentru intocmirea registrelor §i cu ocazia verificarii
produselor necesare pentru intocmirea certificatului de producator.

- Identificarea suprafetelor pe hartile cadastrale.

- Intocmirea statisticilor.

- Pregiatirea documentelor necesare pentru solicitarea subventiilor de catre persoane fizice, privind
produsele agricole sau terenuri, dupi caz.

- Emite raport de specialitate pentru intocmirea proiectelor de hotéréri, dispozitii si alte acte
administrative;

- Tine evidenta dosarelor/cererilor inaintate conform Legiilor fondului funciar 18/1991, 169/1997,
172000, 247/2005; si a 231/2018;

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

- Tine evidenta titlurilor de proprietate preluate si eliberate;

- Asigura secretariatul comisiei locale de aplicarea legilor fondului funciar, sens in care:

- ia toate masurile pentru inventarierea documentelor arhivistica si are obligatia indosarierii
si predarii spre arhivare;

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

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

- identifica terenurile atribuite ilegal §i sesizeazi primarul, care inainteazi sub semnaturé
actiuni in constatarea nulitafii absolute pentru cazurile prevazute la art. 11l din Legea nr. 169/1997
cu modificérile §i completirile ulterioare;

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

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

- Raspunde pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2014 si a normelor metodologice,




- inregistreaza cererea vénzitorului, insotitd de oferta de védnzare a terenului agricol si de
documentele justificative prevazute la art. 5 alin. 1 din norme.

- organizeaza i gestioneazi Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor agricole situate
in extravilan, pe suport de hartie si in format electronic pe platforma Avandoc, care si cuprinda cel
putin informatii privind datele de identificare ale vanzitorului, suprafata de teren agricol situata in
extravilan, oferita spre vanzare, categoria de folosin{a a acestora, preful de vénzare, amplasamentul
identificat prin tarla si parceld sau, dupd caz, amplasamentul terenurilor stabilit prin planul de
amplasament si delimitare a imobilului intocmit in sistemul national de proiectie Stereografic 1970,
eliberat de oficiul teritorial ca urmare a receptiei documentatiei cadastrale pentru imobilul in privinga
céiruia s-a solicitat avizul, procesele-verbale incheiate pentru fiecare etap a procedurii, adeverinele
eliberate in vederea vinzirii libere a terenurilor, precum §i orice corespondentd referitoare la
realizarea procedurii;

- afiseaza oferta de vanzare la sediul primdriei §i pe site-ul propriu, cu respectarea prevederilor art.
6 alin. (2) din lege;

- pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmit lista preemptorilor la structura
centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz. Lista preemptorilor se afiseazd la sediul
primériei, dupi caz, §i pe site-ul propriu;

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

- in perioada prevazuta la art. 6 alin. (2) din lege, inregistreaza si afiseaza la sediul primdriei §i pe
site-ul propriu, toate comunicrile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare
dintre preemptorii cupringi in lista preemptorilor sau de oricare al{i preemptori necuprinsi in lista si
care dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta calitate prin acte justificative, in vederea exercitérii
dreptului de preemptiune pentru oferta de vdnzare in cauza;

- transmite la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupd caz, in copie, toate
comunicérile de acceptare a ofertei de véanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori in
perioada prevazuti de lege, insotite de documentele, in conditiile legii/norme.

- adoptd misurile organizatorice necesare pentru desfisurarea la sediul primdriei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului cumpéritor, cu
respectarea strictd a dispozitiilor art. 7 din lege;

- incheie procesul-verbal de constatare a deruldrii fiecdrei etape procedurale prevézute la art. 7 din
lege, prin care se consemneazi in detaliu activitaile si actiunile desfasurate;

- dupd comunicarea §i inregistrarea deciziei privind alegerea de céitre vanzitor a preemptorului
potential cumpdritor, transmit la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz,
numele i datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale previzute
la alin. precedent.

- in cazul in care niciun preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzitorului, iar vanzarea
terenului este liberi in conditiile legii, elibereaza véanzitorului o adeverin{é care atesta ci s-au parcurs
toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul este liber la
vénzare, la pretul previzut in oferta de vinzare §i pentru suprafaia mentionata in actele de proprietate
sau suprafata rezultata din masurdtorile cadastrale, inscrisd in cartea funciard conform Legii
cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicata, cu modificdrile §i completarile
ulterioare. O copie a acesteia, inso{itd de copiile tuturor proceselor-verbale, se transmite structurii
centrale, respectiv structurilor teritoriale, dupé caz.;

- transmite vanzitorului adeverinta insofitd de o copie certificatd de conformitate cu originalul a
ofertei de vénzare. copie a adeveriniei se transmite structurii centrale sau structurii teritoriale, dupa
caz.

1.3.Compartimentul juridic are urmitoarele atributii:
- Reprezintad Municipiul Miercurea-Ciuc, Consiliul Local al Municipiului Miercurea-Ciuc, Comisia
Locald pentru aplicarea legii fondului funciar cat §i Primarul Municipiului Mierc - fata
instantelor judecitoresti, a organelor arbitrare, a altor organe cu activitate jurisdi




de urmirire penald, precum §i in raporturile cu persoanele fizice §i juridice, in cauzele de interes
general ale Municipiului Miercurea-Ciuc, Consiliului Local al Municipiului Miercurea-Ciuc, ct i
ale Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc, avdnd urmitoarele obiecte: pretentii, fond funciar,
plangere contraventionald, contencios administrativ, contestatie la executare, drepturi bénesti,
obligatie de a face, anulare act administrativ, demolare, anulare act de control taxe gi impozite, stare
civild, evacuare, revendicare imobiliard, plangeri impotriva incheierilor de carte funciard, anuldri
titlu de proprietate, inlocuirea mésurii de plasament , informatii de interes public, cerere de valoare
redusd, restituire taxd timbru, uzucapiune, granifuire, inlocuire amendd cu muncd in folosul
comunitatii, litigiu privind functionarii publici, executare contract - litigiu cu profesionistii, precum
si in alte actiuni unde entitdtile enumerate sunt parte;

- Redacteazi §i depune in timp util §i in conditii de calitate: actiuni, intdmpindri, raspuns la
intdmpindri, contesta{ii, memorii, plangeri, alte acte cu caracter juridic sau procedurale si
formuleaza cai de atac ordinare si extraordinare, utilizénd orice mijloace legale pentru apérarea si
valorificarea drepturilor §i intereselor patrimoniale §i nepatrimoniale ale Municipiului Miercurea-
Ciuc, Consiliului Local al Municipiului Miercurea-Ciuc, Comisiei Locale pentru aplicarea legii
fondului funciar cét si ale Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc.

- Preia corespondenta repartizatd si se ocupd de rezolvarea celor repartizate, conform
prevederilor legale §i in termenele previzute de lege.

- Elaboreazi, redacteazi, semneazi corespondenta si raspunde pentru realitatea, legalitatea
si conformitatea acestuia.

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

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

- Acorda consultantd juridica pentru directiile si compartimentele din cadrul aparatului
propriu de specialitate al primarului precum si consilierilor locali la solicitarea acestora;

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

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

- Acorda aviz de legalitate in conformitate cu prevederile regulamentului de organizare si
functionare al consiliului local al Municipiul Miercurea — Ciuc aprobat prin HCL nr. 287/2020;

- Organizeazi arhivarea documentelor specifice compartimentului la sfarsitul fiecarui an sau
la ajungere la termen, dupa caz, in conditiile legii.

- Aplica stampila “"conform cu original™ si a vizeaza pentru conformitate actele aflate in
gestionarea institutiei.

- Tine evidenta dosarelor aferente notificérilor formulate in baza Legii nr. 10/2001 §i poarta
corespondenta cu ANRP Bucuresti in legéturd cu acestea.

- Duce la indeplinire obligatiile stabilite in legislatia aplicabila protectiei datelor cu caracter
personal pentru aparatul de specilaitate al Primarului municipiului Miercurea — Ciuc, sens in care:

- informeaza si consiliazi conducerea Municipiului Miercurea — Ciuc, precum §i a angajatii
care se ocupd de prelucrarea datelor cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului
nr. 679/2016 si a altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

- monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului nr. 679/2016,a altor dispozitii de
drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si politicilor Municipiului
Miercurea — Ciuc in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea
responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare §i de formare a personalului implicat in operatiunile
de prelucrare, precum si auditurile aferente;

- consiliaza la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor §i
monitorizarea functiondrii acesteia in conformitate cu art. 35 din Regulamentul nr. 679/2016,
precum si, dacé este cazul, consultarea cu privire la orice altd chestiune;

- coopereazi cu autoritatea de supraveghere;
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- Implementeaza Strategia Nationald de Anticoruptie sens in care:

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

- analizeaza riscurile §i vulnerabilitétile la coruptie;

- elaboreaza planul de analiza de riscuri §i vulnerabilitati la coruptie:

- conduce registrul abtinerilor, incidentelor de integritate, chestionare de evaluare anonima
a integritdtii i calitatii serviciilor publice;

- orgamzeaza intalniri $i informéri, reuniuni de lucru pentru implementarea SNA;
- Indeplineste si alte atributii stabilite de lege, sau insircindri primite de la sefii ierarhici superiori.

1.4 Compartimentul registraturi, arhivi si gestionarea documentelor clasificate

in domeniul registraturi:

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

- Asigurd expedierea, respectiv distribuirea corespondentei pe destinatari in raza
municipiului Miercurea-Ciuc, pe toatd {ara §i in straindtate.

- Ridici zilnic corespondenta Primdriei si a consiliului local de la oficiul PTTR si expedieazi
zilnic corespondenta Primériei si a consiliului local prin oficiul PTTR, intocmind borderoul si
formele de gestiune a plicurilor;

- Asigura evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta secretd cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare.

- Urmareste circuitul corespondentei si prezintd periodic informdri cu privire la stadiul
rezolvirii acestora; Asiguri eliberarea si transmiterea documentelor cétre solicitanti si {ine evidenta
confirmdrilor de primire §i a retururilor in registru special sau informatic;

- Intocmeste procesele verbale de afisare a citatiilor si licitagiilor la solicitarea instantelor
judecatoresti;

- Asigura afisarea diferitelor comunicéri/anunturi/acte de proceduri la avizierul Primariei si
intocmeste procesul-verbal de afisare;

- Asigurd legatura permanentad cu publicul; asigurd indrumarea si consilierea cetétenilor
privind solicitdrile acestora, asigurd informarea cetitenilor cu privire la actele necesare eliberdrii
documentelor solicitate, precum §i cu privire la programul de audiente i de lucru cu publicul,
informeaza §i indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor primdriei,
dand informatii primare pentru diverse solicitari;

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

- Asigurd primirea §i inrcgistrarea sesizdrilor cetitenilor, a solicitarilor, a reclamatiilor
adresate Primariei si Consiliului Local, distribuirea acesteia citre compartimentele de specialitate,
in vederea solutiondrii in termenele legale, tindnd astfel evidenta intrarilor si iesirilor de
corespondenta la nivelul institutiei;

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

in domeniul arhivi:
- Initierea §i organizarea activitdtii de intocmire a nomenclatorului arhivistic al aparatului de
specialitate al Primarului UATM Miercurea-Ciuc, solicitdnd sefiilor compartimentelor, serviciilor,
directiilor sau alte structuri ale aparatului de specialitate propuneri in acest sens.

- Urmérirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la compartimente pentyt tituirea
corectd a arhivei curente.




- Verificarea si prelucrarea anuala a documentelor create la compartimente, pe bazé de inventariere

si proces — verbal.

- Asigura evidenta tuturor documentelor intrate §i iegite din arhivi pe baza Registrului de evidenta

curenta.

- Punerea la dispozitia compartimentelor la solicitare, documente, pe baza de semnétura consemnata

in Registrul de depozit, iar la restituirea unitétilor arhivistice solicitate, verificarea in mod riguros a

integritatii documentelor dupi care le reintegreazi la fond.

- Pregiiteste documentele permanente — cu valoare documentar—istorica — §i inventarele acestora §i
le depune la Directia Judeteand Harghita a Arhivelor Nationale, conform prevederilor legale in
vigoare (art. 13 - 19 din Legea 16/1996).

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

IV. SUBORDONAT VICEPRIMARULUI 1
1.CABINETUL VICEPRIMARULUI 1

Cabinetul Viceprimarului are urmatoarele atributiile specifice:

- rispunde de buna desfigurare a activitaii in cadrul cabinetului Viceprimarului;

- redacteazi documente;

- primeste, pregiteste si expediaza corespondenta;

- organizeaza intlnirile, asista Viceprimarul in alcatuirea programului zilnic;

- inregistreazi §i claseaza scrisorile si cererile;

- furnizeaza informatii folosind bazele de date:

- asigurd circulatia informatiilor cerute de Viceprimar;

- asigurd activitatile de protocol;

- analizeaza §i sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor §i unitatilor
coordonate de Viceprimar, in scopul realizarii de rapoarte §i statistici;

- asigurd secretariatul viceprimarului;

- transmite documentatiile vizate de Viceprimar ciitre compartimentele si institugiile/serviciile aflate
in corodonarea acestora;

- urmireste schimbdrile legislative in domeniul in care i§i exercita activitatea;

- colecteazi si prelucreazi date in vederea informarii eficientd a Viceprimarului;

- mentine legitura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul local al municipiului
Miercurea-Ciuc, cit si cu alte institutii din administratia publica;

- {ine evidenta si urméireste agenda de lucru al Viceprimarului municipiului Miercurea-Ciuc;

- intocmeste si predd anual la arhiva institutiei dosarele, registrele si celelalte materiale, conform
nomenclaturii dosarele;

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

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

Personalul angajat rispunde de cunoagterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului.

2.DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Directia de asistentd sociald a Municipiului Miercurea-Ciuc este structura specializatd fin
administrarea §i acordarea beneficiilor de asistentd sociald §i a serviciilor sociale, organizatd ca
compartiment functional in aparatul de specialitate al primarului, cu scopul de a asigura aphcarea politicilor
sociale in domeniul protecnel copilului, familiei, pcrsoanelor vérstnice, persoanelor ¢ bilitai, precum
si a altor persoane, grupuri sau comunitdti aflate in nevoie sociala.
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Directia de asistentd socialda a Municipiului Miercurea-Ciuc indeplineste, urmitoarele atributii
principale:

in domeniul administriirii i acordirii beneficiilor de asistenta sociali :

a) asigura si organizeazi activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta sociala;

b) pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunari a
cererilor §i transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru pli si inspectie sociald;

¢) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotdrare a consiliului local, i pregéteste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asisten(a sociald;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenta sociald acordate din bugetul local §i le prezintd primarului pentru aprobare;

¢) comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii;

f) urmireste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de cétre titularii si persoanele indreptatite
la beneficiile de asistenya sociald;

g) efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociali sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii §i propune masuri adecvate
in vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeaz activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asisten{d sociala administrate;

i) elaboreaza si fundamenteazi propunerea de buget pentru finanfarea beneficiilor de asistenta
sociald;

j) indeplineste orice alte atributii previizute de reglementarile legale in vigoare.

in domeniul organizirii, administririi §i acordirii serviciilor sociale :

a) elaboreazi, in concordan{d cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioadd
de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare consiliului local si raspunde de aplicarea
acesteia.

b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local; acestea cuprind date detaliate privind
numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi
infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

¢) inifiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire §i combatere a situatiilor de marginalizare
si excludere sociali in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d) identifici familiile §i persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile
de risc de excluziune sociali;

e) realizeaza atributiile previizute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

g) colecteaza, prelucreaza si administreazi datele §i informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunic serviciilor publice de asistentd sociala
de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

h) monitorizeazi §i evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

i) elaboreazi si implementeazad proiecte cu finantare naionala si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

j) elaboreazi proiectul de buget anual pentru sus{inerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul
anual de actiune, si asigura finantarea/cofinan{area acestora;

k) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale i serviciile sociale disponibile;

1) furnizeaza si administreazi serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitagi, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind
responsabild de calitatea serviciilor prestate;

m) incheie contracte individuale de muncé si asigurid formarea continua de asistenti_personali;
evalueaza §i monitorizeaza activitatea acestora, in condiiile legii;




n) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea nr. 292/2011, cu modificérile si completdrile ulterioare, in
elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

0) planifica si realizeazi activitatile de informare, formare si indrumare metodologicd, in vederea
cresterii performantei personalului care administreazi §i acorda servicii sociale;

p) colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

q) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78
/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Roménia, cu modificérile ulterioare;

r) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementérile legale in vigoare;

s) asigurd, pentru relatiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu surdocecitate, interpreti
autorizati ai limbajului mimico-gestual sau ai limbajului specific al persoanei cu surdocecitate.

in vederea asiguririi eficientei §i transparentei in planificarea, finanfarea si acordarea
serviciilor sociale, Directia de asistentd socialdi a Municipiului Miercurea-Ciuc, are urmitoarele
obligatii principale :

a) asigurarea informarii comunitatii;

b) transmiterea citre serviciul public de asistentd sociala de la nivel judetean a strategiilor locale de
dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor anuale de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobrii
acestora;

¢) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asisten{d sociala de la nivel
judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale
si serviciile sociale administrate de acestia, precum i a rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor
sociale;

d) organizarea de sesiuni de consultdri cu reprezentanti ai organizafiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale, in scopul fundamentdrii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale §i a
planului anual de actiune;

¢) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupd caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atribugii in monitorizarea §i controlul respectarii drepturilor omului, in
monitorizarea utilizirii procedurilor de prevenire §i combatere a oriciror forme de tratament abuziv,
neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupd caz, institutiilor/ structurilor cu atributii
privind prevenirea torturii si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

in administrarea si acordarea serviciilor sociale Directia de asistenti sociali a Municipiului
Miercurea-Ciuc realizeazi urmitoarele :

a) solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de funcionare pentru serviciile sociale
ale autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriald respectivé;

b) primeste §i inregistreaz solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare,
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor persoane/institutii/furnizori privati de servicii
sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

¢) evalueazi nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea
identificarii familiilor si persoanele aflate in dificultate, precum §i a cauzelor care au generat situatiile de
risc de excluziune sociala;

d) elaboreazi, in baza evaludrilor inifiale, planurile de interventie, care cuprind mésuri de asisten{a
sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asisten(a sociald la care persoana are dreptul;

¢) realizeaza diagnoza sociald la nivelul grupului §i comunitatii si elaboreaza planul de servicii
comunitare;

f) acorda servicii de asisten(d comunitard, in baza masurilor de asistenta sociala incluse de Directie
in planul de actiune;

g) recomandi realizarea evaluarii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la servicii
sociale;

h) acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenia de functionare,




completdrile ulterioare, a standardelor minime de calitate §i a standardelor de cost.

Potrivit organigramei §i a statului de functii aprobat de Consiliul Local al Municipiului Miercurea-
Ciuc, Directia de asistentd sociald a Municipiului Miercurea-Ciuc are urmétoarea structurd organizatorica,
formata din personal de conducere, servicii, birouri, compartimente, centre sociale, astfel:

2.1 Director executiv
2.1.1 Asistenti personali pentru persoane cu handicap
2.1.2 Compartiment autoritate tutelara
2.1.3 Compartiment servicii si beneficii sociale
2.1.4 Compartiment strategii, programe proiecte in domeniul asistentei sociale
2.1.5 Compartiment de interventie in situatii de urgentad de abuz, prevenire marginalizare
sociald, incluziune §i protectia copilului
2.2 Serviciul public de asistentd medicala
2.2.1 Asistentd medical in unitétile de invatamant
2.2.2 Asistentd medicald comunitara
2.3 Serviciul de organizare a asistentei sociale prin unitati specific
2.3.1 Centru social Cresa
2.3.2 Cantina de ajutor social
2.3.3 Addpost de noapte
2.3.4 Asistenta la domiciliu a batrdnilor si bolnavilor-servicii comunitare
2.3.5 Centru social de educatie anteprescolar

2.1. Director executiv

Directorul indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

- conduce, organizeazii, controleaza si raspunde de buna functionare a directiei in indeplinirea
atributiilor ce fi revin;

- exercita functia de ordonator de credite;

- elaboreaza si supune aprobdrii consiliului local proiectul strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale, al planului anual de actiune;

- elaboreazi proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul implementarii
strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de mésuri pentru imbunatatire a activitatii, pe
care le prezintd spre aprobare consiliului local

- controleaza activitatea personalului din cadrul Directiei de Asistentd Social;

- primeste, verifica §i repartizeazi corespondenta Directiei de Asistenta Sociala, asigura respectarea
si aplicarea corecta a legilor din domeniul de activitate al Directiei de Asistenta Social;

- analizeaza i aproba rapoartele de specialitate intocmite de compartimentale Directiei de Asistenta
Sociala, inainte de a fi supuse aprobarii Primarului/ Consiliului Local al Municipiului Miercurea-Ciuc;

- propune primarului programe de perfectionare profesionald pentru personalul de specialitate al
Directiei de Asistenta Sociala;

- intocmegste note de fundamentare pentru inifirea unor masuri de asistenta sociald, pe care le supune
spre aprobare Primarului/ Consiliului Local Miercurea-Ciuc;

- initiaza proiecte de hotdrari pentru realizarea unor masuri de asistenta sociala sau infiintarea, in
subordinea Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului Miercurea-Ciuc, a unor institufii de Asisten{d
Sociala cu sau fard personalitate juridica;

Directorul indeplineste si alte atributii prevazute de lege, stabilite prin hotdrére a consiliului local.

in absenta directorului, atributiile acestuia se exerciti de persoana desemnatd de primar prin
dispozitie.

2.1.1 Asistenti personali pentru persoane cu handicap
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-Intocmeste , gestioneazi si raspunde de dosarele personale ale asistentilor personali;

- Asigura formarea continua de asistenti personali, evalueazi i monitorizeaza activitatea acestora,
in conditiile legii;

-Intocmeste actele administrative privind modificarea, suspendarea si incetarea contractelor
individuale de muncé, precum §i acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii pentru
asistentii personali;

-Monitorizeaza si evalueaza activitatea asistentilor personali;

-Evalueazd nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea
identificarii familiilor §i persoanele aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de
risc de excluziune sociala;

-Identificd §i evalueazd situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru

persoanele adulte cu dizabilitati;

-Implica in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap, familia acesteia;

-Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementdrile legale in vigoare;

Atributii privind evidenta si plata indemnizatiei lunare

-Verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a indemnizatiilor lunare, conform

procedurilor prevazute de lege si pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la
masurile de asistenta sociali;

-Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii;

-Urmadreste si ridspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii §i persoanele indreptatite
la indemnizatiile lunare;

-Efectueazi sondaje pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociald sau a altor
situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitétii §i propune masuri adecvate in vederea
sprijinirii acestor persoane ;

-Identifica familiile §i persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de
risc de excluziune sociala;

-Prelucreazi si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii de indemnizatii  lunare si
le comunici serviciilor, serviciilor publice de asistentd sociala de la nivelul judetului, precum si
Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

-Monitorizeaza §i evalueaza indemnizatiile lunare aflate in propria administrare;

-Furnizeazi si administreaza serviciile/beneficiile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor
cu dizabilitati;

-Colaboreaza permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezintad interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

-Participi la acordarea serviciilor de asistentd comunitara in baza masurilor de asistentd  sociala
incluse de directie in planul de actiune;

-Monitorizeazi si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

-ldentificd §i evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru

persoanele adulte cu dizabilitati;

-Colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala i protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitdti si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

-Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare;

2.1.2. Compartiment autoritate tutelari




de exercitiu restransa, precum §i a celor care nu isi pot apira in mod corespunzitor interesele.
Obiectivul general se realizeaza prin urmitoarele obiective specifice:
e Prevenirea separdrii minorului de péarinti;
e Ocrotirea minorilor si a intereselor acestora;
¢ Ocrotirea persoanelor lipsite de capacitate de exercitiu, care nu isi pot apira interesele in
mod corespunzator;
e Stabilirea curatelei;

Principalele atributii:

a) La solicitarea instantei de judecata intocmegte lucrérile necesare in cauzele privind tutela
si curatela pentru minori $i majori, in cazurile prevazute de lege.

b) La solicitarea notarului public intocmeste referat privind numirea curatorului special care
il asista sau reprezintd pe minor respectiv il reprezintd pe bolnavul pus sub interdictie judecatoreasca
la incheierea actelor de dispozitie sau la dezbaterea procedurii succesorale.

¢) Tine evidenta dosarelor de tuteld minor si tutela bolnavului pus sub interdictie,
indeplineste atributii referitoare la exercitarea tutelei cu privire la bunurile minorului si ale
bolnavului pus sub interdictie judecitoreasca sau dupa caz cu privire la supravegherea modului in
care tutorele administreaza bunurile minorului sau ale bolnavului pus sub interdictie judecitoreasca.

d) intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren, anchete psihosociale solicitate de
catre biroul notarial, privind desfacerea césatoriei prin divort, stabilirea locuintei minorilor si
exercitarea autoritétii parintesti

¢) Intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren, anchete psihosociale in dosarele
aflate pe rolul instantelor de judecata, privind divortul, stabilirea locuintei minorilor , exercitarea
autoritdtii parintesti cu privire la acestia, stabilirea contributiei de intretinere, tigada paternitatii,
stabilirea paternitdtii, incuviintarea purtarii numelui, modificare masuri luate fata de un minor prin
sentinta judecatoreascd, etc.

f) intocmeste in baza investigatiilor efectuate in teren, referate §i acordad asistentad si
consiliere persoanelor varstnice, in vederea incheierii unor acte juridice, conform Legii 17/2000,
republicatd, cu modificdrile ulterioare.

2.1.3 Compartiment servicii si beneficii sociale

Beneficiile pentru sustinerea copilului si a familiei au in vedere cresterea, educatia si intretinerea
copiilor si cuprind urmitoarele categorii principale :

- alocatii pentru copii ;
- alocatii pentru copii lipsiti, temporar sau permanent, de ocrotirea périntilor ;
- indemnizatii pentru cresterea copiilor ;
- facilitati, in conditiile legii.
Atri incipale:

- Preluarea, verificarea i introducerea in baza de date a datelor cuprinse in cererea pentru acordarea
alocatiei de stat pentru copii ;

- Preluarea si verificarea dosarelor de alocatie pentru sustinerea familiei, emiterea dispozitiilor de
acordare/modificare/incetare/respingere privind stabilirea dreptului ;

- Efectuarea anchetei sociale familiei care solicitd/beneficiaza de alocatia pentru sustinerea familiei
si introducerea in baza de date a datelor cuprinse in cerere si in actele justificative, verificarea tuturor
modificdrilor i intocmirea dispozitiilor si referatelor de modificare sau de incetare §i transmiterea pe baza
de borderouri, la AJPIS Harghita, a dispozitiilor de acordare, modificare sau incetare, pana la datade 5 a
lunii urmétoare ;

- Verificarea documentatiei depuse de solicitant si a dosarelor privind acordarea indemnizatiei
pentru cresterea copilului pdna la implinirea vérstei de 2 ani, a stimulentului de insertie, ete, cu toate
documentele justificative corespunzitoare dreptului solicitat §i transmiterea cétre AJPIS baza
de borderou a cererilor inregistrate insotite de documentele justificative ;
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- Implementarea prevederilor legale privind stimularea participdrii in invatamantul prescolar a
copiilor provenind din familii defavorizate prin procedura de acordare a tichetelor sociale pentru gradinita ;

- Efectuarea si intocmirea anchetelor sociale in vederea acorddrii sprijinului financiar ce se acorda
elevilor in cadrul programului national de protectie socialé ,,Bani de liceu **;

- Acordarea prestatiilor financiare exceptionale, in situatia in care familia care ingrijeste copilul se
confruntd temporar cu probleme financiare determinate de o situatie exceptionala si care pune in pericol
dezvoltarea armonioasi a copilului ;

- Pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat, realizeaza colectarea lunara a
cererilor §i transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala ;

- Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, §i pregateste
documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd sociali ;

- Intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupi caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenta sociala si le prezintad primarului pentru aprobare ;

- Comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii ;

- Urmadreste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii §i persoanele indreptatite
la beneficiile de asistentd sociala ;

- Efectueazi sondaje §i anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitétii i propune mésuri adecvate
in vederea sprijinirii acestor persoane ;

- Elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta
sociald ;

- Asigurd arhivarea documentelor institutiei ;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

Atributiile privind serviciile sociale are ca obiectiv imbundtatirea conditiilor de viata ale persoanelor
aflate in situatie de risc social si sprijinirea acestora in vederea inregistrarii/reintegrérii sociale.

-Intocmeste note de fundamentare pentru proiectele de hotirdri in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovirii lor in Consiliul Local al municipiul Miercurea-Ciuc;

-Implementeaza prevederile legale in vederea inhumdrii cadavrelor cu identitate necunoscutd si fira
apartindtor ;

-Verifica in teren solicitdrile de ajutoare de urgentd si intocmegte anchete sociale §i documentatia
necesara de acordare a ajutoarelor de urgenta acordate in baza legislatiei in vigoare;

-Asigurd aplicarea legislatiei privind asigurarea hranei pentru persoanele aflate intr-o situatie
vulnerabile din municipiul Miercurea-Ciuc in regim de cantina sociala, potrivit legislatiei in vigoare;
Asigurd aplicarea legislatiei cu privire la acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei potrivit legislatiei
in vigoare;

-Initiaza protocoale de colaborare/acorduri de parteneriat/contracte;

-Asigurd aplicarea legislatiei cu privire la acordarea ajutorului social;

-Realizeaza colectarea lunard a cererilor §i transmiterea acestora catre Agentia Judeteand pentru
Plati si Inspectie Sociala Harghita;

-Verifica indeplinirea conditiilor legale in vederea mentinerii conditiilor de acordare a beneficiilor
de asistenta sociala;

-In urma verificarilor efectuate, in cazul declaratii nesincere din partea beneficiarilor privind
veniturile realizate/ bunurile aflate in proprietate, calculeazi si cuantumul debitelor si asiguri recuperarea
acestora in conditiile legii

-Intocmeste dispozitii de acordare/neacordare sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare/reluare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le
prezinta primarului pentru aprobare;

-Elaboreazid proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale §i activititilor, in
conformitate cu planul anual de actiune;
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-Asigurd informarea §i consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind

drepturile sociale i disponibile;

-Colaboreaza permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezinta interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

-In situatia unor noi servicii sociale in subordonare directa solicita acreditarea ca furnizor de servicii
sociale si licenta de functionare;

-Evalueazé nevoile sociale ale populatiei din municipiul Miercurea-Ciuc in vederea identificirii
familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc de
excluziune sociala;

-Acorda servicii de asistentd comunitar, in baza masurilor de asistentd sociald incluse in Planul
de actiune al institutiei;

-Recomanda realizarea evaludrii complexe si faciliteazi accesul persoanelor beneficiare la serviciile
sociale;

-Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementdrile legale in vigoare;

2.1.4. Compartiment strat iecte in domeniul asistentei

Atributii:

1. intocmirea planului anual de actiune privind serviciile sociale, strategii, proiecte, programe,
acreditare, licentiere servicii sociale, intocmirea documentelor necesare, etc.

2. Atributii privind realizarea de strategii de dezvoltare a serviciilor sociale.

3. Asigurarea mésurilor de asisten{a sociala, protectia copilului §i persoanelor varstnice, persoanelor
cu handicap, informare, consiliere, acordarea serviciilor sociale, beneficiilor sociale, intocmirea
documentatiilor necesare:

4. Relatii cu publicul: acordarea consilierii si indrumdrii, intocmirea documentelor necesare

fundamentirii propunerilor.

Efectuarea vizitelor si verificarilor pe teren.

6. Elaborarea proiectelor de hotarari al consiliului local, a dispozitiilor primarului in domeniul de
activitate al compartimentului.

7. Elaborarea documentatiilor pentru finantariile nerambursabile privind proiectele sociale din cadrul
Directiei de asistenta sociali.

8. Consilierea juridicd privind drepturile si obligatiile beneficiarilor de servicii sociale, beneficii
sociale, i masuri de protectie

9. Intocmirea documentatiei pentru emiterea de dispozitii privind serviciile, proiectele sociale.

10. inregistrarea si expedierea documentelor.

11. Cunoagterea tuturor actelor normative privind activitaiile desfisurate in cadrul directiei.

12.Arhiveaza documentele compartimentului.

13.Respectd etapele, procedurile §i intocmeste toate documentele privind exercitarea activitatii
compartimentului.

14. Raspunde pentru activitaile desfigurate si identifica riscurile pentru acestea.

15. Formuleazi in scris si inainteaza spre inregistrare in registrul special tinut de secretarul UATM, in
termen de 5 zile lucrdtoare de la data primirii actului, refuzul de a semna. contrasemna ori aviza
respectiv eventualele obiectii cu privire la legalitatea actelor administrative.

16. In cazul in care refuzi sa semneze, respectiv contrasemneze ori si avizeze sau prezinta obiectii cu
privire la legalitatea, fird acoperire sustinutd de temeiuri juridice, rispunde administrativ, civil sau
penal, dupi caz, in conditiile legii.

17. Urmireste schimbdrile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea.

18. Raspunde de péstrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential detinute sau la

care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu si de protectia datelor cu caracter
personal in conditiile legii.
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19. Indeplineste orice alte atributii primite din partea sefului ierarhic, a conducerii, a Consiliului
Local,a primarului $i a viceprimarului.

2.1.5 Compartiment de interventie in situatii de urgenti, de abu revenire marginalizare

sociald, incluziune si protectia copilului

Atributii privind protectia copilului :

Obiectivul principal reprezinta asigurarea respectdrii, promovarii si garantdrii drepturilor copilului
in concordanta cu prevederile legale in vigoare urmarind principiul interesului superior al copilului, in
vederea prevenirii separdrii copilului de familia sa si a integririi acestuia in mediul familial.

- Coordonarea masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere sociald
in care se pot afla anumite grupuri sau comunitti ;

- Administrarea resurselor financiare, materiale §i umane pe care le are la dispozitie ;

- Promovarea drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile ;

- Reprezentarea unititii administrativ-teritoriale in domeniul asistentei sociale ;

- Acorda servicii de asistentd comunitara in baza masurilor de asistentd socialid incluse de directie
in planul de actiune ;

- Recomanda realizarea evaludrii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la servicii
sociale ;

- Servicii de consiliere si informare ;

- Monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilita{i din unitatea administrativ-teritoriala,
precum $i modul de respectare a drepturilor acestora, asigurind centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

- Identifica §i evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele
adulte cu dizabilitati;-

- Elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

- Asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora §i asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

- Colaboreazi cu directia generala de asistenta sociala §i protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitati §i transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.

- Acorda servicii sociale de prevenire a separarii copilului de périntii sai, precum si cele menite si
ii sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiala,
organizate in conditiile legii ;;

- Realizeazi activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

- Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru prevenirea
separdrii copilului de familia sa;

- Asigurd si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire §i combatere a violentei domestice, precum §i a comportamentului delincvent;

- Viziteazad periodic la domiciliu familiile §i copiii care beneficiaza de servicii si beneficii si
urméreste modul de utilizare a beneficiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu périnti plecati la
muncd in strdinitate;

- Inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie
speciala, in conditiile legii;

- Urmireste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care périntii acestuia isi exercita drepturile si
igi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o misura de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia sa;

- Colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala §i protectia copilului in domeniul protectiei
copilului i fi transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- Urmdregte punerea in aplicare a hotarérilor comisiei pentru protectia copllulun/mstamcl de tutela
referitoare la prestarea de citre périntii ap{i de munci a actiunilor sau lucrérilor de j
aplicarii masurii de protectie speciala etc.




- Realizeaza atributii prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale :

- Colecteazi, prelucreazi §i administreazi datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunici serviciilor publice de asistentd sociald
de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestora :

- Monitorizeazi si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare ;

- Colaboreazi permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinti interesele diferitelor
categorii de beneficiari ; :

- Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare ;

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotidrari in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovirii lor in Consiliul Local ;

- Previne separarea copilului de parintii sii, adoptd masuri de prevenire si inliturare a abandonului
scolar, dar si consiliaza parintii care, din cauza sariciei, consumului de alcool, sau al unui comportament
deviant, nu respecta si nu indeplinesc obligatiile parintesti ;

- Efectueaza §i intocmeste anchete sociale specifice domeniului de activitate ;

- Monitorizeazi relatiile personale ale copilului, cu celilalt parinte, in cazul in care périntele la care
locuieste copilul, impiedica sau afecteazi in mod negativ legaturile personale ale copilului cu celalalt
parinte, prin nerespectarea programului stabilit de instana sau convenit de parinti ;

- Consiliaza i informeazi persoanele desemnate de parinti/tutori plecati la munci in striinatate si
confirmate de instantd, sa se ocupe de intretinerea copilului pe perioada absentei périntilor sau tutorelui, cu
privire la rdspunderea pentru cresterea si asigurarea dezvoltirii copilului.

- Verificd pe teren, efectueazi si intocmeste anchete sociale necesare obtinerii certificatelor de
incadrare a copiilor in grad de handicap ;

- Verifica pe teren, efectueazi si intocmeste anchete sociale privind orientarea scolard si profesionala
a copiilor cu cerinte educationale speciale ;

- Verificé pe teren, efectueaza si intocmeste anchete sociale necesare in vederea angajarii asistentilor
personali ai minorilor cu dizabilitd{i incadrati in gradul de handicap grav i care au dreptul de a beneficia
de asistent personal ;

- Verificd pe teren, efectueaza si intocmeste anchete sociale necesare la completarea dosarului depus
la DGASPC in vederea obtinerii rovinietei pentru reprezentantii legali, insotitorii sau, dupi caz, asistentii
personali ai copiilor cu dizabilitati ; :

- Monitorizeazi mamele minore in vederea prevenirii si interventiei in cazurile de copii aflati in
situatie de risc de péarasire ;

- Centralizeaza trimestrial situaia copiilor care presteaza activitati remunerate in domeniile cultural,
artistic, sportiv, publicitar §i de modeling si transmite centralizatorul DGASPC Harghita in care copii isi
desfasoard activitatea, in primele 15 zile ale trimestrului pentru trimestrul anterior :

- Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

Atributii privind asistenfa persoanelor virstnice: .

-Furnizeaza i administreazi serviciile sociale si activititile adresate persoanelor varstnice aflate
intr-o situatie de vulnerabilitate persoane cu dizabilitii, persoane varstnice sau persoane adulte aflate intr-
0 situatie socio-economici si/sau medicald deosebita, fiind responsabila de calitatea serviciilor prestate;

-Monitorizeaza si analizeazi situatia persoanelor varstnice aflate intr-o situatie de vulnerabilitate
aflate in evidenta si modul de respectare a drepturilor acestora asigurdnd  centralizarea $i  sintetizarea
datelor si informatiilor relevante;

-Initiaza, sustine i dezvolta servicii sau activitai centrate pe persoana varstnica in colaborare sau
in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

-Elaboreaza documentatia necesari pentru acordarea serviciilor;

-Asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

-Acordd servicii si activitati de asistentd social la domiciliu pentru persoane varstnice;

-Acorda servicii §i activitati, in colaborare cu serviciile din cadrul institutiei, de consiliere, de
acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii sau adaptdrii locuintei, in functie de
de afectare a autonomiei functionale;
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-Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementérile legale in vigoare;

Atributii privind prevenirea marginalizirii sociale:

Are ca obiectiv limitarea fenomenului de cersetorie, identificarea unor solutii pentru familiile si
persoanele aflate in stare de risc social, intocmirea anchetelor sociale persoanelor adulte, potentialii
beneficiari §i posesorii a certificatelor de incadrare in grad de handicap persoane adulte conform
prevederilor legale, precum §i prevenirea marginalizirii sociale.

-intocmeste notele de fundamentare pentru proiectele de hotirdri in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovirii lor in Consiliul Local;

-Limitarea cersetoriei organizate §i a cersetoriei agresive care constituie o surs de pericol pentru
cetitenii Municipiul Miercurea-Ciuc, luarea masurilor de protectie sociali in vederea prevenirii
marginalizrii sociale a persoanelor aflate in stare de risc social;

-Distribuirea ajutoarelor alimentare prin Programul POAD din stocurile de interventie

comunitare destinate categoriilor de persoane cele mai dafavorizate organizarea actiunii, informarea
cetéitenilor, distribuirea alimentelor, intocmirea de statistica, rapoarte, informari §i comunicate de presa cu
privire la aceastd actiune;

-Asigura aplicarea legislatiei cu privire la persoanele adulte cu handicap si asistentii personali ai
acestora;

-Verificarea in teren, efectuarea §i intocmirea anchetelor sociale necesare obtinerii certificatelor de
incadrare a adultilor in grad de handicap;

-Verificarea in teren, efectuarea si intocmirea anchetelor sociale in vederea angajarii asistentilor
personali pentru persoanele adulte cu dizabilitii, incadrate in grad de handicap  grav si care au dreptul
de a beneficia de asistent personal;

-Verificarea in teren si intocmirea anchetelor sociale necesare la completarea dosarului ~ depus la
DGASPC in vederea obtinerii rovinietei pentru persoanele adulte cu handicap,  insotitorii sau,
dupi caz, asistentii personali ai acestora;

-Verificarea in teren si intocmirea anchetelor sociale necesare la completarea dosarului ~ depus la
DGASPC in vederea interndrii intr-un centru de tip rezidential;

-Verificarea in teren si intocmirea anchetelor sociale necesare la completarea dosarului ~ depus la
DGASPC in vederea recuperdrii medicale a bolnavului la domiciliu sau in centre special amenajate;

-Intocmeste anchete sociale solicitantilor de locuinte sociale si locative in centrele de cazare
temporard;

-Intocmeste anchete sociale petentilor aflati in risc socio-locativ, care s-au prezentat in audienti la
conducerea Primériei Municipiul Miercurea-Ciuc si Directia De Asistentd Sociala Miercurea-Ciuc;

-Inainteaza Comisiei sociale de analiza a solicitirilor de locuinte sociale, cererile si documentele
anexate de solicitanti;

-Planifics, organizeazi, coordoneaza, §i desfigoara activitdti pentru indeplinirea obiectivelor si
sarcinilor privind Strategia Guvernului Roméniei de imbunititire a situatiei romilor:

-Asigurarea respectdrii drepturilor cetitenilor romi;

Evaluarea problemelor cu care se confruntii comunititile de romi:

-Identificarea situatilor de risc din comunitate;

-Planificd, organizeazi, coordoneazi si desfisoard activitdti pentru indeplinirea obiectivelor si
sarcinilor din Strategia Guvernului Roméniei de Incluziune a cetétenilor romani
apartinand minoritétii romilor.

-Participé la medierea conflictelor inter si intracomunitare;

-Intoducerea planului de actiune locald privind incluziunea minorititii rome in strategia de
dezvoltare a localitatii;

-Transmiterea planului local de actiune citre Birourile Judetene pentru Romi in vederea introducerii
in planul judetean de masuri i strategia de dezvoltare a judetului;

-Implementeaza politicile sociale ale Consiliului local al Municipiului Miercurea-Ciuc cu privire la
persoanele fird addpost;

-Asigura consilierea §i serviciile sociale necesare reintegririi sociale a beneﬁci}u
de Noapte si Centrul Social cu destinatie multifunctionala din Miercurea-Ciuc; /
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-Acorda servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii de
reabilitare si altele asemenea, pentru familiile i persoanele singure fara venituri sau cu venituri reduse;

-Acordd servicii sociale adresate persoanelor vérstnice singure sau fard copii i persoanelor cu
dizabilitati care traiesc in strada adaposturi de urgenté pe timp de iarnd, echipe mobile de interventic  in
strada sau servicii de tip ambulanta sociala, adaposturi de noapte;

-Asigurd conditii de locuit §i de gospodarire pe perioada determinata pentru tinerii care parisesc
sistemul de protectie a copilului;

-Acorda consiliere familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului penitenciar
privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea domiciliu sau resedinta dupa
eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat o masurd privati de libertate
in vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia;

-In domeniul protectiei persoanei cu dizabilitafi monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor
adulte cu dizabilitati din unitatea administrativ-teritoriald, precum $i modul de respectare a drepturilor
acestora, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

-identificd si evalueazd situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru

persoanele adulte cu dizabilitati;

-elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

-asigurd consilierea §i informarea familiilor asupra drepturilor §i obligatiilor acestora §i asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

-colaboreaza cu directia generala de asistentd sociala §i protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor adulte cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din domeniu;

-Comunicé beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii;

-Realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

-Monitorizeaza $i evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

-Furnizeaza §i administreaza serviciile sociale adresate persoanelor cu dizabilitati, persoanelor
varstnice, precum si a altor categorii de beneficiari previzute de lege, fiind responsabila de calitatea
serviciilor prestate;

-Colaboreaza permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

-Solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale i licenta de functionare pentru serviciile sociale
ale autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriala respectiva;

-Evalueazi nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea

identificarii familiilor §i persoanele aflate in dificultate, precum §i a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

-Elaboreaza, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie, care cuprind méasuri de asistent
sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociala la care persoana are dreptul;

-Acordi servicii de asistentd comunitar, in baza masurilor de asistentd sociald incluse de directie
in planul de actiune;

-Recomanda realizarea evaludrii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la servicii
sociale;

-Acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de functionare,
cu respectarea etapelor obligatorii prevazute de Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si
completérile ulterioare, a standardelor minime de calitate i a standardelor de cost;

-Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare

2.2 SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA MEDICALA

2.2.1 Asistentd medicald in unititile de invitimint
2.2.2 Asistentd medicald comunitari

Aceste unititi specifice de asistentd sociala vor functiona in subordinea Directiei de



pe baza propriilor Regulamente de organizare si functionare, aprobate prin hotarédre a Consiliului Local al
municipiului Miercurea-Ciuc.

2.3. SERVICIUL DE ORGANIZARE A ASISTENTEI SOCIALE PRIN UNITATI
SPECIFICE

2.3.1 Centrul Social Cresi

i consta in:

- acordarea de servicii de ingrijire i supraveghere a copiilor in varsta de pana la 4 ani;

- dezvoltarea de programe de educatie timpurie adecvate virstei, nevoilor, potentialului de
dezvoltare si particularitatilor copiilor in vérsta de pana la 4 ani;

- supravegherea, mentinerea stirii de sanatate §i de igiend a copiilor, acordarea primului
ajutor si ingrijiri medicale necesare in caz de imbolnavire, pana la momentul preludrii copilului de
cétre sustinatorul legal sau al interndrii intr-o unitate medicald, dupa caz;

- asigurarea nutritiei copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare;

- colaborarea cu familiile copiilor care frecventeaza cresa i realizarea unui parteneriat activ
cu parintii/reprezentantii legali in respectarea interesului copilului;

- oferirea de consiliere §i sprijin pentru parintii/reprezentantii legali ai copiilor;

- depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de périntii séi;

- asigurarea bazei tehnico-materiald necesara activitatilor de dezvoltare a deprinderilor si
abilitatilor copiilor de vérsta de pani la 4 ani.

2.3.2 Cantina de ajutor social

Principalele functii ale serviciului social ,,Cantina de ajutor social™ sunt urmitoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmétoarelor
activitati:
servirea unei mese calde/zi persoanelor eligibile;
evaluare nevoilor individuale;
reevaluarea nevoilor beneficiarilor;
intocmirea tabelelor cu beneficiarii;
monitorizarea situatiei beneficiarului;
consilierea si informarea beneficiarilor pentru a accesa si valorifica resursele si
facilitatile comunitatii: sanatate, educatie, angajare, prestatii sociale, etc.;
7. asistenta si suport acordate beneficiarilor pentru a-si conduce independent viata, in
acord cu propriile dorinte.
b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritagilor publice si publicului larg
despre domeniul siu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitai:

- Informeaza beneficiarul si/sau reprezentantul legal asupra procesului de furnizare a
serviciilor Cantinei de ajutor social, despre regulile de organizare si functionare, despre drepturi
si obligatii etc.

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor i a unei imagini pozitive a acestora, de promovare
adrepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra categoriile
vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea
urmdtoarelor activitati:
- detine §i aplica o procedura proprie de mésurare a gradului de satisfactie a beneficiarilor;
- organizeazd sesiuni de instruire a personalului angajat cu privire la
drepturilebeneficiarilor; '
- personalul angajat isi desfasoard activitatea in baza unui Cod de etici;
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realitati si de specificul local;
- asigurd consiliere i informare atat familiilor, cét §i asistatilor, privind problematica sociala;
- asigurd respectarea standardelor minime de calitate;
- realizeaza consilierea beneficiariilor precum si a familiilor acestora, aplicd instrumente
specifice de investigare sociald (anchete sociale, analize biografice, interviuri, studii de caz);
- intervine in sensibilizarea comunititii la nevoile persoanelor defavorizate;
- instruieste personalul cu privire la metodele de abordare, comunicare §i relationare cu
beneficiarii.

d) de asigurare a calitdtii serviciilor sociale prin realizarea urmétoarelor activitati:
- realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;
- monitorizarea situatiei beneficiarilor §i planului individual de interventie;
e) de administrare a resurselor financiare, materiale $i umane ale centrului prin realizarea
urmétoarelor activitati:
1) gestioneaza fondurile alocate in conformitate cu specificul activitatii desfagurate;
2) elaboreaza propunerile privind proiectele bugetului anual;
3) seincadreaza in resursele bugetare alocate, cu respectarea dispozitiilor legale in
vigoare, pe capitole de cheltuieli:
4) - cheltuieli de personal,
5) - cheltuieli materiale si de investitii,
6) efectueaza operatiunile financiare si de contabilitate specifice activititii desfagurate;
7) asigurd receptionarea bunurilor achizifionate, executd anual sau de cite ori este nevoie
inventarierea patrimoniului §i scoaterea din functiune, casarea ori dezmembrarea
bunurilor;

8) normele privind modul respectérii instructiunilor referitoare la functionarea i utilizarea
instalatiilor, echipamentelor si utilajelor din dotarea unitatii;

9) planul de paza a institutiei;

10) normele si normativele de protectie a muncii;

11) obtinerea acreditarii si a licentei de functionare;

12) normele legale in vigoare privind prevenirea si stingerea incendiilor, protectia mediului
si prevenirea accidentelor de munci;

13) normele in vigoare privind depozitarea si aruncarea deseurilor;

14) asigurd paza imobilelor si a bunurilor din dotarea unitatii;

15) asigura pastrarea documentelor, conform normelor legale;

16) executa lucrérile §i amenajdrile necesare asigurdrii tuturor accesibilitagilor pentru
persoanele beneficiare de serviciile Cantinei de ajutor social;

f) pregétirea mesei se poate asigura si pe baza unui contract de prestiri servicii incheiat cu o firma
specializata cu respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice.

2.3.3 Centru Social Adipost de noapte

Scopul serviciului social Centrul Social — Adapostul de noapte consta in prevenirea §i depasirea
unor situatii de dificultate, vulnerabilitate sau dependentd pentru prezervarea autonomiei i
protecfiei persoanei, pentru prevenirea marginalizari §i excluziunii sociale, pentru promovarea
incluziunii sociale si in scopul cresterii calitétii vietii.

Activitatile de bazi care se desfiasoari in cadrul serviciului social Centrul Social — Addpostul de
noapte sunt:

a.) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea
urmitoarelor activititi:

1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persogn




2. gizduire pe perioada determinatd,dupa caz, pana la un an, cu posibilitatea prelungirii
contractului;

3. evaluare nevoilor individuale;

4. reevaluarea nevoilor beneficiarilor;

5. planificare activitati/servicii, intocmirea planului individualizat de interventie;

6. monitorizarea situatiei beneficiarului §i a aplicarii planului individualizat de
interventie;

7. ingrijire personald — Centrul social — Adédpostul de noapte dispune de dotérile necesare
pentru realizarea ingrijirii personale;

8. supravegherea conditiilor de viata ale beneficiarilor;

9. interventie in caz de urgentd pentru rezolvarea unor situatii de criza ale beneficiarilor:
accidente, conflicte, boala etc.

10. socializare si activititi culturale;

11. integrare/reintegrare sociala -promovarea integrarii/reintegrarii sociale a
beneficiarilor prin incurajarea si sprijinirea acestora in a mentine sau dezvolta abilitdtile pentru o viata
sociala activa, in scopul revenirii in familie si in comunitate sau al construirii unei noi vieti independente:

12. cazare, prin asigurarea fiecdirui beneficiar a unui spatiu de cazare personal;

13. alimentatie, prin asigurarea serviciilor Cantinei de ajutor social;

14. spatii igienico-sanitare, Centrul social de{indnd grupuri sanitare suficiente, accesibile;

15. igiena si controlul infectiilor, prin aplicarea masurilor de prevenire §i control a
infectiilor, in conformitate cu legislaia in vigoare;

16. acordarea de suport i sprijin beneficiarilor pentru adaptarea la conditiile de viata si
de locuit;

17. suport pentru angajare, prin identificarea, ocuparea §i pastrarea unui loc de munca;

18. consilierea si informarea beneficiarilor pentru a accesa si valorifica resursele si
facilitdtile comunitaii: sinatate, educatie, muncd, activitdti recreative etc.;

b.) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autorititilor publice si
publicului larg despre domeniul siu de activitate, prin asigurarea urmaitoarelor activitati:

1. informeaza beneficiarul gi/sau reprezentantul legal asupra procesului de furnizare a serviciilor
din centru, despre regulile de organizare si functionare, despre drepturi i obligatii etc. (Ghidul
beneficiarului, ROF, Norme interne, etc.);

2. pentru informarea beneficiarului, familiei acestuia sau oricérei alte persoane interesate,
serviciul social Centrul social, dispune de un material informativ, pe care il pune la dispozitia acestora in
format accesibil;

3. Ghidul beneficiarului, ca material informativ, cuprinde date referitoare la regulamentul de
organizare $i functionare al Centrului social, activitdtile derulate si facilitatile oferite, drepturile §i
obligatiile beneficiarilor;

4. accesul potentialilor beneficiari/reprezentanti legali/membrilor lor de familie, anterior
admiterii beneficiarilor, pentru a cunoaste conditiile de locuit si de desfasurare a activitétilor, se realizeazi
cu anuntarea prealabil a sefului de centru. In timpul vizitei, beneficiarii/reprezentantii legali-membrii
familiei sunt insoti{i de un angajat al Centrului social;

5. elaborarea de rapoarte de activitate.

¢.) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de

promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in
care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit
scopului acestuia, prin asigurarea urméitoarelor activititi:

1. elaboreazd Carta drepturilor beneficiarilor care este adusd la cunostinta beneficiarilor si
angajatilor centrului;

2. detine si aplica o procedura proprie de mésurare a gradului de satisfactie a beneficiarilor;

3. organizeaza sesiuni de instruire a personalului angajat cu privire la drepturile bgnéfi

4. personalul angajat isi desfisoard activitatea in baza unui Cod de etica; / \ o il




5. acorda sprijin si asistenta de specialitate in vederea prevenirii situatiilor care pun in pericol
siguranta persoanelor beneficiare;

6. dezvolta parteneriate i colaboreaza cu organizatii neguvernamentale §i cu alti reprezentanti ai
societdtii civile, in vederea diversificarii serviciilor de asistentd speciald, in functie de realitafi si de
specificul local.

7. asigurd consiliere §i informare atét familiilor, cét si asistatilor, privind problematica sociala.

8. asigura respectarea standardelor minime de calitate

9. realizeaza consilierea beneficiariilor precum i a familiilor acestora, aplicd instrumente
specifice de investigare sociald (anchete sociale).

10. intervine in sensibilizarea comunitdtii la nevoile specifice ale persoanelor beneficiare de
servicii.

I1. instruieste personalul cu privire la metodele de abordare, comunicare si relationare cu
beneficiarii.

d.) de asigurare a calititii serviciilor sociale prin realizarea urmitoarelor activitafi:

1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

3. evaluarea nevoilor beneficiarilor, in baza documentelor specifice de evaluare/reevaluare, in
care inregistreaza datele privind evaluarea initiala / reevaludrile acestora;

4. asigurd activitdti de facilitare a integréarii/reintegréarii in familie, in comunitate, pe piata
muncii §i in societate in general, in baza unui program de integrare/reintegrare sociald, in baza unui
program de integrare/reintegrare sociald pentru fiecare beneficiar;

5. activita{i cultural-educative, de socializare si activita{i de petrecere a timpului liber atat in
interiorul centrului cét i in afara acestuia;

6. evaludri periodice a serviciilor prestate;

7. asigurd aplicarea Planului Judetean de asistenta sociald, in vederea asiguririi cresterii
calitatii activitatii de protectie speciali a persoanelor cu handicap asistate;

8. asigura punerea in aplicare a hotérérilor Consiliului local al Municipiului Miercurea-Ciuc si
deciziile/dispozitiile primarului Municipiului Miercurea-Ciuc.

e.) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmitoarelor activititi:
1. gestioneaza fondurile alocate in conformitate cu specificul activitatii desfagurate;
2. elaboreazi propunerile privind proiectele bugetului anual si al planului anual de achizitii;
3. se incadreaza in resursele bugetare alocate, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, pe
capitole de cheltuieli:
a) cheltuieli de personal
b) cheltuieli materiale si de investitii
4. efectueaza operatiunile financiare si de contabilitate specifice activititii desfasurate in
subordinea directa a Directiei economice din cadrul Municipiului Miercurea-Ciuc.
5. Aplica si controleaza respectarea normelor privind modul respectérii instructiunilor
referitoare la functionarea si utilizarea instalatiilor, echipamentelor si utilajelor din dotarea unititii:
a. planul de paza a institutiei;
b. normele §i normativele de protectie a muncii
c. obtinerea autorizatiilor de functionare;
d. normele legale in vigoare privind prevenirea §i stingerea incendiilor, protectia
mediului i prevenirea accidentelor de munci;
e. normele in vigoare privind depozitarea §i aruncarea deseurilor;
f. asigura paza imobilelor §i a bunurilor din dotarea unitatii;
g. asigura pastrarea documentelor, conform normelor legale;
h. executd lucrdrile §i amenajarile necesare asigurarii tuturor accesibilitatilor pentru
persoanele cu handicap.




2.3.4 Asistenti la domiciliu a bitrinilor si bolnavilor

Asistenta la domiciliu a batrénilor §i bolnavilor are ca obiectiv principal, compensarea
dezavantajelor create de sciderea capacititii de autointretinere, la care sunt expusi bétréanii i bolnavii, din
cauza unor factori medico-sociali.

Maisurile de asistenid socio - medicale cuprinse in prezentul regulament, se realizeaza prin
activitatea armonizati a Serviciului de Organizare a Asistentei Sociale prin Unitéti Specifice, a Directiei de
Asistentd Socialad din cadrul Primdriei Municipiului Miercurea-Ciuc, - §i Asociatia Caritas ", conform
protocolului incheiat in acest scop. Numarul colaboratorilor poate fi largit in continuare.

Scopul serviciului social

Serviciul social furnizat la domiciliu: ,,Asistenta la domiciliu a batranilor §i bolnavilor™ are ca scop
principal, compensarea dezavantajelor create de sciderea capaciti(ii de autointretinere, la care sunt expusi
batranii si bolnavii, din cauza unor factori medico-sociali.

Activititile de baza, care se desfisoard in cadrul Serviciului social furnizat la domiciliu: ,Asistenta la
domiciliu a batranilor si bolnavilor” sunt urmatoarele:

a) ajutor la efectuarea si finantarea muncilor casnice §i menajere:

- zugravirea locuintelor: regulamentar o data in 5 ani; - exceptional conf. necesitétilor i
posibilitatilor (de ex.: dupa incendiu)

- efectuarea curateniei locuintelor: lunar

- spilarea lenjeriei de pat si de corp: lunar

- efectuarea igienei corporale: lunar; - in cazul in care la domiciliul persoanei deservite nu
sunt conditii pentru realizare, se foloseste baia de serviciu a Adapostului de noapte

b) ajutor alimentar, prin Cantina de Ajutor Social: zilnic, saptdmanal, sau lunar

¢) ajutor la procurarea $i plata medicamentelor: ocazional

d) ingrijire medicala la domiciliu: zilnic, siptdmaénal, sau lunar - asistent personal (numai pentru
persoanele in vérsta si bolnave, incadrabile in gr. I. de handicap, fard rude care ar avea
obligatie de intretinere fata de persoana in cauza, si care din punct de vedere material
indeplineste conditiile previzute. Dacd pe parcurs se identifica existen{a unei persoane cu
raspundere ,- sau ulterior existen{a unui mostenitor -, cheltuielile de ingrijire se recupereaza de
la acesta.

e) ajutor la sustinerea cheltuielilor de intretinere a locuintei: in vederea reducerii cheltuielilor, se
urmdreste cu prioritate {inerea sub control a consumurilor, sprijinirea contorizérii, §i a
reparatiilor instalatiilor sanitare - acordare de lemne de foc: 2 me/pers/an

f) ajutor in caz de deces:

- ajutor material la plata cheltuielilor de inmormaéntare: ocazional, $i in conformitate cu
prevederile normelor legale in vigoare

- inmormaéntare publica: in cazul decedatilor, care nu au rude cu obligatii de intrefinere, se
asigurd din bugetul local, inmorméntarea decedatului in conditii decente. in cazul in care se
depisteazi ulterior existenta rudelor, cheltuielile de inmormaéntare vor fi recuperate.

- ajutor in rezolvarea problemelor administrative de inmorméntare: ocazional

g) organizarea festivitdtilor in grup cu ocazia sarbatorilor de Pagte si Craciun

h) asigurarea transportului in scopuri medico-sociale: ocazional

i) asistarea la incheierea actelor juridice - la solicitarea persoanei in varsta, sau din oficiu:
ocazional.

Activitati si functii

Principalele functii ale Serviciului social furnizat la domiciliu: ,,Asistenta la domiciliu a batranilor
si bolnavilor” sunt urmétoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale in comunitate, prin asigurarea urmatoarele activitati:

1. evaluarea initiala;
- identificarea nevoilor individuale
- informatii cu privire la drepturile de protectie sociala de care poate beneficia

2. elaborarea planului de interventie;
\




Asistentul social impreund cu persoana asistatd trebuie sa transforme nevoile in obiective ale
interventiei. Astfel, pornind de la nevoile formulate in contextul evalurii initiale, asistentul social il va
sprijini pe client s stabileascd setul de obiectie care odatd atinse vor duce la satisfacerea nevoilor sale.
Dintre resursele identificate (materiale, financiare, umane - suport social, reteaua familiald/comunitara) ca
fiind disponibile, asistentul social impreund cu persoana asistatd trebuie si gseasca si si prioritizeze
resursele nesesare si specifice interventiei.

3. aplicarea planului de interventie;

Interventia va folosi cu precidere punctele tari ale clientului/ familiei pornind de la premisa ca
acestea vor constitui un fundament pozitiv pentru actiunile ce vor fi intreprinse pentru satisfacerea nevoilor.
Astfel, asistentul social se v-a focaliza mai mult pe ceea ce persoana poate face si ceea ce doreste si facd
decit pe ceea ce nu poate face.

4. incheierea contractului pentru acordarea de servicii sociale;
5. elaborarea unui grafic de activitate;
6. valorificare a potentialului membrilor comunitatii in vederea prevenirii situatiilor de
neglijare, abuz, abandon, violen(d, excluziune sociala etc., prin asigurarea urmétoarelor activitai:
a. activitai de sensibilizare §i informare a populatiei;
b. promovarea participarii sociale;
7. informare a potentialilor beneficiari, autoritatilor publice §i publicului larg despre
domeniul sau de activitate si de promovare a drepturilor beneficiarilor i a unei imagini pozitive a
acestora, de promovare a drepturilor omului in general, precum i de prevenire a situatiilor de
dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane
beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmétoarelor activitafi:
a. contactarea asociatilor de proprietari; b
b. delegarea asistentilor medicali comunitari la activitatea de depistare si informare
a persoanelor;
¢. solicitarea sprijinului organizatilor caritative;
d. sprijinul acordat de biseric#;
8. de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmétoarelor activitai:
a. eclaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a
serviciilor;
b. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;
¢. monitorizarea situatiei beneficiarilor si planului individual de interventie;
9. de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmatoarelor activitayi:
1) gestioneazi fondurile alocate in conformitate cu specificul activitatii desfasurate;
2) elaboreaza propunerile privind proiectele bugetului anual si al planului anual de
achizitii;
3) se incadreazi in resursele bugetare alocate, cu respectarea dispozitiilor legale in
vigoare, pe capitole de cheltuieli:
4) cheltuieli de personal;
5) cheltuieli materiale §i de investitii.

2.3.5Centru social de educatie antreprescolari

Educatorul-puericultor din cresa si din alte unitati de educatie anteprescolara are, in principal,
urmatoarele atributii:
1. realizeazi activitati de ingrijire §i de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii
gradului de independentd; -
2. realizeazi activititi care vizeazi dezvoltarea comportamentului socio-afectiv;
asigura formarea §i perfectionarea comportamentului verbal;
3. realizeazi programe care cuprind activitdfi ce urmdresc cresterea receptivititii generale la
stimuli in vederea dezvoltérii capacitatilor §i atitudinilor de invétare;
4. inregistreaza progresele realizate de copil in jurnalul acestuia;




5. colaboreazi activ cu périntii/reprezentantii legali ai copiilor care frecventeazi unitatea.
6. realizeaza un proces instructiv-educativ centrat pe copil, pe necesitatile, interesele, ritmul
propriu si nivelul de dezvoltare al fiecarui copil
7. utilizeazd in activitate metodele moderne de predare/invitare — interactive, participativ-
6.active; "
8. conlucreaza in echip cu ajutorul de educator, cu al doilea educator al grupei in scopul
realizérii in mod integrat a obiectivelor curriculare;

9. evalueaza sistematic evolutia copilului; informeazi regulat directorul instituiei prescolare,
parintii §i personalul medical despre progresul intelectual si psihofiziologic, schimbdrile in starea
s@ndtatii acestuia;

10. asigura respectarea regimului stabilit;

I'. stimuleazd/faciliteaza colabordrile intre parinti si profesionistii care oferd servicii pentru copii
si familie;

12. elaboreazd/pregiteste si distribuie in comunitate materiale informaionale pe subiecte de
educatie, dezvoltare, sinatate §i protectie sociala a copilului mic;

I3. organizeazi sistematic, impreund cu asistenta medicald si asistentul social, sesiuni de
informare, orientare, educare a pirintilor sau sustinatorilor legali, consultari individuale si/sau de grup;
realizeazi consilierea psihopedagogica a familiei;

14. implicd in ingrijirea §i dezvoltarea copilului toti ingrijitorii acestuia: mame, tati, bunici,
frafi/surori mai mari, dadace, bone etc;

I5. incurajeaza comunicarea si schimbul ne-protocolar de informatii si experienta dintre familii;

16. acorda sprijin familiei in luarea de decizii vizavi de copil;

17. implicé familia §i comunitatea in activititi de pledoarie, aduniri de fonduri, activitati practice
in folosul copilului si familiei acestuia.

3.SERVICIUL CULTURAL, DE INVATAMANT, SPORT SI TINERET

Serviciul cultural, de invatdmant, sport i tineret este compus dintr-un birou si un compartiment, dupa
cum urmeaza:
= Biroul de comunicare publica, cultural, tineret, sport, Csikinfo si Csiki Mozi
= Compartiment programe, proiecte comunitare si invatimant

3.1 Biroul de comunicare publici, cultural, tineret, sport, Csikinfo si Csiki Mozi are
urmitoarele atributii:

Atributii generale:

-Intocmirea proiectelor de hotirri, rapoartelor aferente activitatii Serviciului.

-Intocmirea dispozitiilor primarului, referatelor aferente activititii Serviciului.

- Fundamentarea propunerilor de cheltuieli din bugetul local necesar activitailor biroului:

-Intocmirea bugetului pentru cap. bugetare: 67.02.50. si 67.02.03.30., 87.02., si 51.20.01.03 BVC-
ului cultural, sprijinirea cultelor, cotizatii.

-Impirtirea BVC-ului cultural pe coduri CPV,

-Monitorizarea Bugetului de venituri si cheltuieli pentru pentru cap. bugetare: 67.02.50. si
67.02.03.30., 87.02., §i 51.20.01.03, urmdrirea execufiei acestuia dup coduri CPV;

-Ordonantarea facturilor ce se achitd din BVC-ul Municipiului Miercurea-Ciuc, din urmitoarele
capitole: 67.02., 80.02., 87.02., si 51.20.01.03.

-Intocmirea listei de investitii cu caracter cultural, intocmirea notelor de fundamentare, si urmérirea
procesul de realizare a investitiilor.

-Conceperea programului cultural anual al Municipiului Miercurea-Ciuc;




-Organizarea, respectiv coordonarea organizarii evenimentelor, programelor, manifestarilor
culturale proprii sau finantate de Primdria Municipiului Miercurea-Ciuc de la pregitirea
programului §i pand la coordonarea activitafilor propuse §i aprobate;

-Pregatirea materialelor promotionale ale Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc;

-Saptiménal se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile, reclamatiile

sau sesizdrile primite pentru solutionare.

Alte activitati:

1. Promoveaza programele si actiunile pentru asigurarea conditiilor necesare pentru petrecerea
timpului liber a cetdenilor, prin organizarea §i desfisurarea de activitdti culturale, artistice,
sportive de agrement, precum §i activita{i cu caracter stiintific.

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

3. Stabileste si aprofundeazi relatiile cu institufiile de invid{imaént, culturd §i organizatiile
neguvernamentale pentru realizarea obiectivelor din domeniul de activitate.

4. Asigurarea colabordrii cu institutiile publice de culturd a Consiliului Local (Teatrul municipal
.Csiki Jatékszin”, Ansamblul National Secuiesc Harghita, Muzeul Secuiesc al Ciucului §i
sprijinirea acestora in realizarea activitatilor proprii);

5. Redactarea, incheierea si urmdrirea contractelor pentru activititile culturale proprii sau in
colaborare cu alte institutii/organizatii, respectiv urmdrirea respectdrii prevederilor contractuale;

6. Pregatirea si elaborarea materialelor i documentelor pentru diferite manifestdri culturale,

educationale, sportive.

Realizarea magazinului de programe ale municipiului: szereda.Origo.

8. Realizarea buletinului informativ al municipiului ,,.Csikszereda™, respectiv ,,Miercurea-Ciuc™.

9. Initiazd §i organizeazd spectacolele, manifestdrile culturale, comemorative si festive ale
Primériei;

10. Promoveazi schimburile culturale intercomunitare si internagionale.

11. Sprijind initiative din sfera relatiei cu refeaua ecleziastica a orasului.

12. Elaboreaza si transmite materiale pentru diverse publicatii, consemneaza in presd evenimentele
culturale si editoriale.

13. Pregiteste evenimentele, deruleazd corespondenta, intocmeste contractele, redacteazd si
tehnoredacteaza diplome, invitatii, caiete-program, afige, programe a manifestirilor cultural-
artistice traditionale, precum si ale celor cu caracter ocazional.

14. Propune spre publicare materiale in reviste de specialitate pentru promovarea educatiei i culturii
din municipiu.

15. Incheie §i urméreste derularea contractelor incheiate de institutie in domeniul culturii, educatiei,
sportului, etc. din sume acordate din bugetul local in baza unor hotérdri de Consiliu Local si
comunicé directorului economic.

16. intocmeste Calendarul de evenimente — cu continut bilingv —, cu data si locul desfisurarii
manifestérilor si evenimentelor (culturale, sportive, politice, religioase, etc.) care vor avea loc in
perspectiva de o lund sau de un an.

17. Participd la evenimentele organizate de administratia locala si institutii culturale.

18. Administrarea, documentarea, arhivarea actelor si documentelor.

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

~

Relatii cu presa, comunicare:
-Relatii cu mass-media:

Tinerea legéturii intre Primdrie §i reprezentantii mass-mediei:

- redactarea §i transmiterea stirilor, informatiilor §i comunicatelor de presd, anunturilor,
respectiv invitatiilor citre mass-media;

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

Pregatirea conferintelor de presa:
- trimitere invitatii




- inregistrarea audio a evenimentului
- redactarea comunicatului / gtirii despre eveniment
- afisarea comunicatului / stirii pe pagina de web a Primdriei in termen de 24 de ore.
- Participarea atat la conferintele de presd organizate de Primdrie, cit §i la cele organizate in
colaborare cu alte institutii;
- Comunicare internd si externd;
- Aducerea la cunostinta locuitorilor orasului data sedintelor ordinare si extraordinare a Consiliului
Local, precum si proiectul ordinei de zi — prin afisarea pe site-ul Primdriei, respectiv comunicarea in
presa locala;
- Participarea la evenimente §i programe organizate de Primdrie, redactare instiintare despre
eveniment, $i afigare acestuia pe pagina de web a Primariei in termen de 24 de ore;
- Managerea platformelor on-line: pagina Facebook, Instagram si aplicatia Szeredapp
- Redactare publicatii: Realizarea publicatiile informative lunare a Municipiului Miercurea-
Ciuc: ,Csikszereda”, respectiv ,,Miercurea-Ciuc”, si a magazinului de programe ,,szereda.Origo;
- Pagind de web
- Redactarea articolelor pentru pagina de web a Municipiului §i incércarea acestora;
- Incaircarea materialelor informative si de interes public pe site-ul Primariei;
- Actualizarea continua a informatiilor pe site-ul Primariei;
- Participarea in procesul de realizare unun nou site al Primdriei prin culegere de idei, regandirea
structurii, etc.

Activititile Csik-Info:

- Creeaza baze de date din domeniul turismului (agentii turistice, spatii de cazare, unita{i de
alimentatie publicd, muzee, galerii, monumente istorice, biserici, stafii de autobuz, CFR,
agentii de bilete etc.) si actualizarea acestora.

- Promoveaza turismului din regiune in cadrul diferitelor manifestari i expozitii.

- Stimuleaza intensificarea activita{ii intreprinzitorilor din punct de vedere turistic, ajutand
astfel la dezvoltarea regiunii si la cresterea venitului provenit din turism.

- Furnizeazi informatii catre cetdteni si agenti economici (posibilititi de cazare, restaurante,
cdii de comunicatie feroviare §i rutiere, atractii turistice, prestatii, evenimente culturale,
religioase i sportive, etc.).

- Initiaza programe de cultivare a traditiilor.

- Redacteazi cataloage, prospecte, ghiduri de célitorie turistice.

- Coordoneaza abonarea ziarelor, revistelor si publicatiilor, raspunde de impdértirea acestora
in institutie.

- Tine evidenia cheltuielilor de protocol, servicii de publicitate, deplasiri interne §i externe,
reviste si periodice, abonamente pentru ziare.

- Redacteazi referate privind cheltuielile de protocol, servicii de publicitate, deplasari interne
si externe, reviste si periodice, abonamente pentru ziare.

- Redacteaza dispozitii ale primarului referitoare la cheltuielile de protocol si de delegaue

- lntocmeste bugetul pentru protocol, servicii de publicitate, deplasari interne §i externe,
reviste §i periodice, abonamente pentru ziare.

- Tine evidenta cheltuielilor legate de Csik-Info — cap. bugetar: 87.02.

- Participa la targuri §i expozitii de turism intern $i international — dupa caz.

- Organizarea anuald a concursului gastronomic Festivalul Cartofului, organizat in cadrul
Zilele Municipiului Miercurea-Ciuc.

- Mentine relatiile cu orasele infratite.

- Organizeaza activitifile oragelor infrafite: invitarea delegatiilor, pregitirea programului
invitatiilor, intocmirea programului anual de invitatii.

- Participa la cele mai |mportante manifestari economice, turistice §i culturale care vnzeaza
atat orasul Miercurea-Ciuc cat si relatiile de colaborare ale acestuia cu

- Raspunde zilnic la informatiile cerute prin e-mail sau telefon.




Redacteaza, incheie §i urmareste contracte pentru activititile sus numite, daci este cazul.
Organizeaza si ia parte la activitati de prezentare §i protocol, in functie de necesitati.
Reprezintd, prin delegare, institufia la diferite manifestiri oficiale, cu caracter cultural,
stiintific, religios etc.

Organizeaza diverse manifestari, simpozioane, intilniri de lucru, interne si internationale cu
scopul de a face cunoscute proiectele lansate de institutie in domeniul cultural si de petrecere
a timpului liber, atragerea de fonduri in vederea realizérii acestor proiecte.

3.2.1 Compartiment programe, proiecte comunitare si invitimént

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

Intocmirea proiectelor de hotédrére si a anunfurilor sesiunilor de finantare nerambursabili a
proiectelor culturale si de tineret, sport i culte religioase.

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

Evaluarea proiectelor, incheierea contractelor de finantare nerembursabila.

Verificarea §i monitorizarea deconturilor depuse de cétre organizatiile neguvernamentale
sprijinite, respectiv culte religioase sprijinite.

Ordonantarea a facturilor depuse.

Activitatea de administrare a unititilor de invitimaént:

Tine legétura cu institutiile de invatimant.

intocmeste si reactualizeaza permanent baza de date a cladirilor institutiilor de invi{imant;
Urmdreste obtinerea autorizatiilor de functionare ale institutiilor de invatamant.
Intocmegte lista de investitii pentru unittile de invafamant in urma solicitarilor primite de
la acestea.

Intocmeste lista lucririlor de reparatii curente si reparatii capitale pentru unitatile de
invatamant in urma solicitérilor primite de la acestea.

intocmeste listele de dotéri pentru unitatile de invaamant, in urma solicitdrilor primite de
la acestea.

Verifica bugetul intocmit de institutiile de invatamant.

Coordoneaza si urméreste derularea contractelor incheiate.

Participa in comisiile de licitatie a inchirierii spatiilor /terenurilor excedentare unitatii de
invitamant.

Verifica respectarea clauzelor si termenelor contractuale din contractele in derulare,
propundnd masuri adecvate.

Participd in comisiile de receptie a lucrérilor de constructie, consolidiri, reparatii etc.
Prezinta la cererea primarului sau a viceprimarilor rapoarte scrise privind activitatea
institutiilor de invatamaént.

Controleaza si urmareste aplicarea tuturor masurilor legislative privind unitatile de
invitamant preuniversitar.

Participd impreund cu reprezentantii autorizati ai unitatilor de invatamant preuniversitar la
receptia finald a lucrérilor.

Organizeaza sedinte ordinare (saptdmanale, lunare) cu directorii institutiilor de
invétamant.

Asociatii de dezvoltare:

Tinerea evidentei §i urmdrirea activitatii asociatiilor in care Municipiul Miercurea-Ciuc
este membru: intocmirea bazei de date ale acestora, care va cuprinde da




valoarea cotizatiilor, datele necesare achitdrii cotizatiilor, solicitarea si colectarea
rapoartele anuale ale acestora, $i a planului anual de activitate.

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

- yrmﬁrirea situatiei asociatiilor si a cotizatiilor;

- Intocmirea hotérérilor pentru efectuarea platei cotizatiilor;

- Intocmirea hotardrilor consiliului local si a dispozitiilor primarului privind desemnarea
reprezentantilor consiliului local si al primarului in Asociatiile, in care Municipiul
Miercurea-Ciuc este membru.

- Participare la sedintele de lucru organizate de asociatii.

V. SUBORDONAT VICEPRIMARULUI 11

1.CABINETUL VICEPRIMARULUI 11
Atributii

1. rispunde de buna desfasurare a activitatii in cadrul cabinetului Viceprimarului;

2. redacteazi documente;

3. primegte, pregiteste si expediaza corespondenta;

4. organizeaza intalnirile, asistd Viceprimarul in alcituirea programului zilnic;

S. inregistreaza si claseaza scrisorile i cererile;

6. furnizeaza informatii folosind bazele de date;

7. asigura circulatia informatiilor cerute de Viceprimar;

8. asigurd activitatile de protocol;

9. analizeaza §i sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor si unititilor
coordonate de Viceprimar, in scopul realizérii de rapoarte i statistici;

10. asigura secretariatul viceprimarului;

11. transmite documentatiile vizate de Viceprimar citre compartimentele i institutiile/serviciile
aflate in corodonarea acestora;

12. urmireste schimbirile legislative in domeniul in care isi exercitd activitatea;

13. colecteaza si prelucreaza date in vederea informirii eficientd a Viceprimarului;

14. mentine legitura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul local al municipiului
Miercurea-Ciuc, cét §i cu alte institutii din administratia publica;

15. tine evidenta §i urmdreste agenda de lucru al Viceprimarului municipiului Miercurea-Ciuc;

16. intocmeste §i preda anual la arhiva institutiei dosarele, registrele si celelalte materiale, conform
nomenclaturii dosarele;

17. participd la seminarii, cursuri de perfectionare, organizate in {ara si peste hotare;

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

2.SERVICIUL PATRIMONIU SI COMERCIAL

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

2.1 Compartimentul de evidenti si administrare patrimoniu
2.2 Compartimentul comercial
2.3 Compartimentul de deservire

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

2.1 Compartimentul de evidenti si administrare patrimoniu
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Atributii

tine evidenta patrimoniului public §i privat aflat in proprietatea Municipiului Miercurea-Ciuc -
terenuri §i constructii, pe care o actualizeaza permanent;

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

asigurd pastrarea evidenfei tehnice a tuturor contractelor de concesionare/asociere/
inchiriere/comodat a domeniului public si privat;

asigurd verificarea situatiei juridice a imobilelor (terenuri si constructii) din patrimoniul
municipiului;

asigurd vanzarea bunurilor imobile aflate in patrimoniul autoritétii locale, aprobaté prin hotérére a
consiliului local §i péstrarea evidentei tehnice a tuturor contractelor de vanzare-cumpirare;

creeazd §i actualizeaza baza de date privind contractele gestionate in cadrul compartimentului;
asigurd intocmirea referatelor de specialitate si proiecte de hotaréri pentru sedintele Consiliului local
referitoare la modul de gestionare si administrare a bunurilor imobile aflate in proprietatea
Municipiului Miercurea-Ciuc;

asigurd intocmirea documentatiilor si asigurdrii cadrului organizatoric in conformitate cu
prevederile legii pentru concesionarea/inchirierea imobilelor: caiete de sarcini, instructiuni pentru
ofertanti, planul de situatie, intocmeste anuntul publicitar, obfine certificatul de urbanism,
furnizeaza, celor interesati, informatii cu privire la organizarea si desfisurarea procedurilor,
intocmeste referate privind cheltuielile ocazionate de desfasurarea licitatiilor;

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

verifica pe teren fiecare cerere de concesiune/asociere/inchiriere/comodat/atribuire, supune analizei
comisiilor de specialitate §i urmare a avizului favorabil al acestora supune spre analiza si decizie
proiectele de hotdréri de consiliu cu privire la acestea;

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

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

asigurd actualizarea contractelor de asociere in participatiune, concesiune, inchiriere, comodat cu
prevederile legislatiei in vigoare;

asiguré executarea hotérarilor consiliului local;

tine evidenta cererilor §i a dosarelor privind solicitarile de locuinte, pregateste documentatiile pentru
comisiile de specialitate in vederea intocmirii listelor de prioritate la repartizarea locuintelor,
respectiv a referatelor de specialitate si a proiectelor de hotérdre cu privire la aceastd problematica;
tine evidenta cererilor §i a dosarelor privind solicitédrile de locuinte in regim de inchiriere realizate
prin ANL, pregiteste documentatiile pentru comisiile de specialitate in vederea intocmirii listelor
de prioritate la repartizarea locuintelor, respectiv referatele de specialitate si proiectele de hotaréire
cu privire la aceastd problematica;

asigurd primirea, verificarea, solutionarea si arhivarea cererilor persoanelor fizice care solicita
locuintd, verificarea documentelor depuse la dosar si inaintarea acestora comisiei de sprecialitate;
asigurd intocmirea listei de prioritéti la locuinte, in conformitate cu punctajele stabilite de comisiile
de specialitate, in vederea repartizirii locuintelor;

intocmeste contractele de concesiune/inchiriere/comodat/atribuire a imobilelor din evidente,
conform hotérarilor Consiliului local;

ia misurile ce se impun pentru transmiterea actelor administrative locatarului/concesionarului,
pentru semnarea lor de ciatre parfi, transmiterea operativa a contractelor, semnate de
locatar/concesionar, cétre serviciile specializate din cadrul Directiei economice in vederea urmaririi
§i tinerii evidentei economico financiare, precum si luarea masurilor care se_impun pentru

semnarea $i preluarea acestuia;



 demareazi procedurile de reziliere a contractelor de asociere in participatiune, concesionare si
inchiriere §i vor transmite toate actele necesare Compartimentul juridic cazul in care titularii
acestora nu respectd clauzele contractuale de naturd tehnica (exclusiv cele de naturi financiara);

* pregdteste si inainteaza la Compartimentul juridic materialul aferent cazurilor de locuinte ocupate
abuziv sau subinchiriate in vederea evacudrii pe cale de judecitoreasci;

+ solutioneaza, in conditiile legii, a hotararilor de Consiliu local si a dispozitiilor primarului, cererile,
sesizdrile si reclamatiile adresate serviciului;

* intocmeste informdri §i referate privind activitatea specifica serviciului;

» urmireste indeplinirea clauzelor contractuale, intocmeste acte aditionale acolo unde este cazul:

+ iamasurile ce se impun pentru transmiterea hotararilor deliberativului local ctre solicitantii care au
formulat cereri de cumpdrare a bunurilor imobile;

+ reglementarea, din punct de vedere al Carii Funciare, a patrimoniului public si privat aflat in
proprietatea Municipiului Miercurea-Ciuc— terenuri §i constructii;

« verificd situatia juridica a imobilelor (terenuri si constructii) din patrimoniul municipiului;

+ furnizeazd date privind situatia juridicd a imobilelor apartinind patrimoniului municipiului,
(terenuri si constructii), celorlalte compartimente din cadrul primériei, persoanelor juridice si fizice,
altor autoritati si institutii, cu exceptia aspectelor legate de revendicari in baza legilor fondului
funciar si a Legii nr. 10/2001;

» asigurd informatii din punct de vedere al proprietitii pentru imobilele apar{inind domeniului public
si privat al Municipiului Miercurea-Ciuc, pentru care la nivel decizional se intentioneaza
concesionarea, asocierea, inchirierea, atribuirea in folosinja gratuita;

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

» verificd documentatiile de comasare si/sau dezlipire, a documentatiilor de intabulare si parcelare, in
concordanta cu inscrierile din Cartea Funciari;

+ asigurd intocmirea documentatiei necesare obtinerii Avizului, conform al ministrului educatiei
nationale si cercetdrii stiintifice, pentru schimbarea destinatiei imobilelor care apariin bazei
materiale a invatamantului;

* asigurd implementarea Regulamentului cadru de inchiriere a spatiilor excedentare disponibile din
unitaile de invadmént preuniversitar de stat de pe raza teritorial-administrativa a Municipiului
Miercurea-Ciuc, pentru care efectueazi urmétoarele:

- preiasi inventeaza situatia spatiilor excedentare transmisa de cétre consiliile de administratie
ale unitdtilor de invafimant;

- preia solicitarile unitailor de invatdmaént privind acordul deliberativului local de inchiriere
prin licitatie publica a spatiilor execedentare;

- analizeaz intreaga documentatie depusa de cétre unitatile de invatamant;

- transmite unitdilor de invifamant eventualele nereguli cu privire la documentatiile depuse;

- face propuneri, prin intocmirea proiectelor de hotérdri, privind acordul deliberativului local
in vederea inchirierii prin licitatie a spatiilor excedentare si transmite hotirarile
deliberativului local unitédtilor de invi{imant;

- fine evidenta atat scriptic cat si in format electronic a tuturor solicitarilor unitagilor de
invatamént privind acordul deliberativului local de inchiriere prin licitatie publica a spatiilor
excedentare.

* transmite cétre Direcfia economica imobilele care trec din proprietatea statului in favoarea altor
proprietari, i respectiv imobilele care intrd in proprietatea autoritifii locale, in vederea
scoaterii/introducerii acestora in inventar si in evidentele contabile;

» desfigoari activitati de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al serviciului.

2.2 Compartimentul de deservire

Atributiile
52




asigura functionalitatea compartimentelor de lucru din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Miercurea-Ciuc din punct de vedere al aproviziondrii cu logistica si materialele
necesare precum §i a gestiondrii obiectelor de inventar, a intocmirii contractelor de achizitii publice
si de utilitati (energie electricd, gaz metan, apd) si ale altor servicii necesare (reparatii faxuri, sisteme
alarma, centrali telefonica, etc.);

organizeaza activitatea de administrare a cladirii sediului Primériei intocmind documentatii in
vederea obtinerii anuale a autorizatiilor de functionare din partea DSP, Pompierilor, etc.;
organizeaza activitatea de intretinere zilnicd a curateniei in toate birourile si spatiile ce apartin
Primariei, folosind in acest sens personalul de ingrijire angajat sau contractat;

asigurd intretinerea instalatiilor electrice, de apd, de gaz, a tamplariei, etc. la cladirile proprii ale
institutiei, raspunde de buna func{ionare a instalatiei electrice din clidirea sediului, ludnd masuri de
dotare a tuturor birourilor cu elemente de iluminat;

organizeazi activitatea de paza si ordine in cladire, de aparare a bunurilor mobile folosind personalul
de pazi al unei firme autorizate, conform contract de achizitie;

vegheaza si se preocupi de buna functionare a centralei telefonice, de dotarea cu telefoane a fiecérui
compartiment functional;

asigura conditii optime de munca pentru personalul din aparatul propriu al primarului in care sens
se ingrijeste de igienizarea periodica a tuturor incéperilor destinate pentru birouri: - dotarea acestora
cu mobilier adecvat (mese de birou, scaune, masute pentru calculatoare, dulapuri metalice, cuiere,
covoare sau mochetd, etc.) — repararea periodicd a mobilierului din birouri acolo unde este nevoie;
raspunde de buna functionare a instalatiei termice, asigurdnd luarea masurilor necesare din timp
pentru repararea acesteia in vederea furnizirii cdldurii in sezonul rece;

raspunde de buna functionare a grupului sanitar §i a furnizirii de apa rece si apa calda;

asigurd aprovizionarea magaziei cu materiale necesare solicitate de personalul din aparatul propriu
si cel de deservire, pentru ca acestea si-gi poate desfsura activitatea normal, in acest sens solicita
necesarul de rechizite §i materiale de la toate compartimentele functionale, colaboreaza cu Directia
economicé pentru obtinerea sumelor necesare, intocmeste formalitafile necesare pentru cumpirarea
si achizitionarea de la unititile comerciale a materialelor aprobate;

distribuie fiecirui compartiment necesarul de materiale si rechizite solicitate in scris.

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

organizeaza dotarea cu cele necesare, asigurd si controleazi modul de asigurare a curiteniei la
imobilul din str. Mihail Sadoveanu nr. 4 si al casei de odihna din Piricske;

doteaza sala de oficiu cu tavi, pahare si alte materiale, asigurdnd intrefinerea curdfeniei prin
personalul de deservire;

urmdreste folosirea ragionala a saliilor de sedinta pe baza unui grafic al actiunilor;

organizeaza activitatea de protocol cu ocazia sedintelor de consiliu, a sosirii unor delegatii striine,
a unor actiuni organizate de primérie cu diferite ocazii ca: zilele municipiului, sarbatoarea nationala,
intélniri ale oragelor infritite, etc.;

participa la organizarea alegerilor si asigurd aprovizionarea cu materiale consumabile.

2.3 Compartimentul comercial
Atributiile

Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru desfisurarea activitatii de alimentatie publica;
Eliberarea acordurilor de functionare pentru desfasurarea diferitelor activititi pe domeniul public:
- spectacole, manisfestari cultural-artistice §i sportive,
- parcuri de distractii/de agrement, circuri,
- campanii promotionale,
- expozitii de autovehicule si de alte produse;




¢ Eliberarea autorizatilor de comercializare pentru utilizarea temporaré a locurilor publice;

¢ Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru piete, tirguri, bélciuri, care desfasoara activitatea pe
raza administrativ teritoriald al municipiului Miercurea-Ciuc;

e Actualizarea permanentd a bazei de date privind agentii economici ce desfisoara activitati de
alimentatie publicd pe raza municipiului Miercurea-Ciuc;

e Verificd documentatia depusd si propune administratorului public eliberarea autorizatiilor/
acordurilor de functionare, a autorizatiilor de comercializare;

o Intocmeste referate de specialitate i proiecte de hotirdre pentru sedintele consiliului local
referitoare la activitatile specifice compartimentului;

¢ Propune taxele prevazute de Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal, cu modificérile si completarile
ulterioare, precum si cele stipulate prin hotéréri ale consiliului local al municipiului Miercurea-Ciuc;

¢ Colaboreazd permanent cu toate compartimentele, serviciile si directiile din primérie in vederea
rezolvirii tuturor problemelor care au legéturd cu competentele compartimentului;

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

e Asigurd vizarea autorizatiilor;

Personalul numit cu dispozitie asigura controlul si verificarea unitatilor comerciale cirora le-a

eliberat autorizatii i agentilor economici, care desfigoara activitate fira autorizatie, aplicd sanctiuni

contraventionale;

Urmareste schimbdrile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea;

Desfasoara activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al compartimentului;

Organizeaza colectarea, distribuirea si arhivarea informatiei, registrelor si a documentelor;

Primegte cererile, sesizdrile scrise de la cetdtenii municipiului §i urméreste solutionarea lor in

termenul prevazut de lege.

3.DIRECTIA ECONOMICA

Directia economici este componenta aparatului de specialitate al primarului municipiul Miercurea-
Ciuc prin intermediul céreia se analizeazd s§i propun masuri pentru: serviciile §i compartimentele
subordonate in domeniile buget, finante, taxe si impozite, contabilitate, resurse umane si salarizare

Activitatea Directiei economice este condusi de un director executiv §i se desfigoarad sub directa
coordonare, indrumare si control al Administratorului public.

Aceasta are urmatoarea structur functionala:

3.1 Director executiv
3.1.1 Birou financiar-contabil;
3.1.2 Compartiment resurse umane $i salarizare;
3.1.3 Compartiment control financiar preventiv;
3.1.4 Compartiment buget si prognoza economica.
3.2 Serviciul impozite taxe §i alte venituri;

3.1. DIRECTOR ECONOMIC

Atributiile directorului:

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

- Organizeazi §i coordoneazd intocmirea proiectului de buget propriu al primariei si al institutiilor si
serviciilor publice subordonate consiliului local municipal, repartizarea pe trimestre i pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare




- Analizeaza fundamentarile necesarului de surse pe fiecare activitate §i face propuneri de impartire al
acestuia, in concordanti cu fondurile existente;

- Raspunde de realizarea la timp si in conditii calitative corespunzitoare a atributiilor si sarcinilor

proprii ce revin Directiei economice;

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

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

- Organizeaza, asigurd si rispunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a controlului financiar
preventiv;

- In relatia cu Curtea de Conturi, intocmeste si semneazi corespondenta, furnizeaza, in termen legal,
orice informatii solicitate;

a). elaboreaza si transmite punctele de vedere ale institutiei in legdturd cu chestionarele,
intrebarile si alte documente deasemenea solicitate de auditorii publici externi ale Curtii de Conturi in
cadrul sau in legédtura cu misiunile de audit efectuati de acestia;

b). ia masuri, cu celeritate, pentru stabilirea intinderii prejudiciului §i propune, in scris,
conducerii institutiei masurile de recuperare ale acestora astfel incét sa elimine riscul de nerecuperare
din cauza prescriptiei dreptului la actiune;

¢). urmdreste masurile dispuse si/sau transmise de Curtea de Conturi, actioneaza cu celeritate
in vederea valorificarii celor constatate, in termen legal si in conditiile legii;

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

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

- Urméreste permanent realizarea bugetului local stabilind mésurile necesare si solutiile legale pentru
buna administrare, intrebuintare §i executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare;

- Verificd, propune si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,
utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobdrii Consiliului local municipal;

- Efectueaza analize pe baza de studii de eficientd economicd §i propune Consiliului local virdrile de
credite cat si solutiile legale pentru utilizarea fondului de rezerva bugetara ;

- Organizeaza activitdtile de inregistrare contabild a documentelor economico-financiare si de gestiune
a patrimoniului, cu respectarea normelor metodologice a M.F. si a Legii contabilitatii in vigoare ;

- Asigurd inchiderea exercitiului bugetar, conform actelor normative in vigoare

- Verifica in permanenta legalitatea , oportunitatea si necesitatea angajarii unor cheltuieli din bugetul
local.

- Urmireste executia bugetara a serviciilor publice i institutiilor subordonate §i propune masuri atunci
cand acestea se impun

- Elaboreazi variante privind nivelul veniturilor §i cheltuielilor i evolutia lor in perspectiva

- Transmite, periodic si la solicitare, conform legii, informatii privind impozitele §i taxele locale,

nivelul creditelor aprobate pe ordonatori de credite

- Transmite corespondenta spre rezolvare serviciilor subordonate i urméreste rezolvarea acesteia

- Realizeaza studiile necesare §i supune aprobirii consiliului local municipal imprumuturile ce trebuie

efectuate pentru realizarea unor actiuni §i lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru

fundamentare, contractare, garantare §i rambursare a acestora

- Verifica lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare

-Urmareste permanent atragerea de noi surse de venituri la bugetul local §i face propuneri in acest sens

- Negociazi i incheie contracte economice impreuna cu serviciile de specialitate;

- Sustine proiectele de hotardri in fata comisiilor de specialitate §i raspunde la interpelari

- Avizeaza documentele emise de serviciile din subordine

- Controleaza activitatile personalului din subordine

- Asigura confidentialitatea datelor pe care le gestioneaza la nivelul directiei economice, care nu sunt

destinate publicitatii prin mass-media.

- Participa la organizarea inventarierii patrimoniului public §i privat.




- Raspunde de respectarea programului de activitate si a disciplinei de cétre personalul subordonat.

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

- Concepe si elaboreaza proiecte de hotdréri pe care le fundamenteaza, hotéréri cu caracter de personal,
pentru care intocmeste referate de specialitate;

- Organizeazi arhivarea documentelor specifice compartimentului la sférsitul fiecdrui an sau la
ajungerea la termen, dupa caz, in conditiile legii.

3.1.1Biroul financiar-contabil

-Fundamenteaza pe baza unor studii §i intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul
bugetului local al municipiului Miercurea-Ciuc, asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare
ordonatorului principal de credite §i consiliului local, in vederea aprobdrii bugetului anual; asigurd si
raspunde de respectarea termenelor §i procedurilor legale de elaborare si adoptare a bugetului local,
antrenand toate compartimentele functionale care colaboreazi la finalizarea proiectului si adoptarea
bugetului.

-Urmaregte permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru
buna administrare, intrebuinfare §i executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare.

-Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobirii consiliului local.

-Verifica §i analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,
utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobirii consiliului local.

-Realizeaza studiile necesare si supune aprobdrii consiliului local imprumuturile ce trebuie efectuate
pentru realizarea unor actiuni §i lucrdri publice, urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare,
contractare, garantare §i rambursare a acestora.

-Prezintd ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori se impune, datele necesare
pentru evidentierea stirii economice §i sociale a municipiului.

-intocmeste trimestrial contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

-Asigurd persoane specializate pentru comisiile de specialitate.

-Urmireste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de
echilibru bugetar.

-Efectueazi analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri si cheltuieli,
precum §i atragerea de noi surse de finantare.

-Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabild la nivelul autoritadtilor publice ale municipiului

Miercurea-Ciuc, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

- Asigurd desfasurarea procesului de inregistrare computerizatd a documentelor, participd la
realizarea aplicatiilor specifice.

- Organizeazi §i conduce intreaga evidentd contabild la nivelul municipiului Miercurea-Ciuc in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmitoarele acfiuni:

a) Contabilitatea mijloacelor fixe i eviden{a operativi la locurile de folosire, astfel incét si raspunda

ceringelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

b) 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 {ine cantitativ si valoric.

¢) Contabilitatea mijloacelor banesti.

d) Contabilitatea deconturilor.

e) Contabilitatea cheltuielilor - se organizeaza pe clasificatia bugetara (capitole, articole, paragrafe,

aliniate).

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

- Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare §i executare

a bugetului local.

- Propune, pentru aprobare, consiliului local, in urma analizelor efectuate

eficientd, virdrile de credite i solutii pentru utilizarea fondurilor din reze




- Asiguri realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea si buna

administrare a domeniului public §i privat al municipiului Miercurea-Ciuc.

- Asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.

- Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta Consiliului

Local.

- Asiguré inventarierea anuald §i ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor binesti

ce apartin municipiului $i administrarea corespunzitoare a acestora.

- Urmireste $i raspunde de respectarea si aplicarea hotérérilor consiliului local i a celorlalte acte

normative in domeniul economico-financiar.

- Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale.

- Raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de

inventar, rechizitelor gi materialelor de intretinere.

- Efectueaza prin casierie operatii de incasari i plafi pe baza documentelor aprobate si supuse

controlului financiar preventiv.

- Asigurd plata prin card bancar a drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul consiliului

local, al consilierilor locali si a persoanelor asistate social.

- Urmireste si verificd activitatea financiar-contabild la unitdtile autofinantate din subordinea

consiliului local.

- Urmidreste §i raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si

~ informeazi lunar ordonatorul principal de credite.

- Verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodirirea mijloacelor

materiale §i banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate i a documentelor de evidenti

tehnica si operativa in gestiunea proprie i a unitétilor subordonate.

- Interpreteaza si prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasérilor.

- Raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii §i utilizérii creditelor bugetare in

limita i cu destinatia aprobata prin bugetul local.

- Stabileste i propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienti a serviciilor publice.

- Asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna

functionare a unitatilor subordonate din domeniul invitimantului, asistentei sociale, cultura,

sdnatate. g

- Participd la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale.

- Biroul exercita i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotaréri ale consiliului

local, dispozitii ale primarului sau primite de la gefii ierarhici.

- Isi exercita atributiile n legaturd cu angajarea lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,

evidenta §i raportarea angajamentelor legale si bugetare.

- Séptamaénal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile, reclamatiile

sau sesizdrile primite pentru solutionare.

3.1.2 Compartimentul resurse umane si salarizare are urmitoarele atributii:
1. Intocmeste la propunerea primarului, structura organizatorici a aparatului de specialitate al

primarului municipiului Miercurea-Ciuc §i a serviciilor subordonate, pe care o propune spre
aprobare consiliului local.

2. in baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respectdnd criteriile de gradare
si nomenclatoarele de functii.
3. Urmireste utilizarea personalului din aparatul propriu de specialitate al primarului si al

serviciilor subordonate, aflate sub autoritatea sa, §i propune mésuri pentru repartizarea si utilizarea
mai judicioasa a acestuia.
4. Urmareste aplicarea prevedenlor Iegalc prlvmd mcadrarea, promovarea si salanzarea




6. Asigurd relatia de colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

7§ Face propuneri pentru intocmirea proiectului bugetului pentru fondul de salarii.

8. Tine evidenta registrului general de evidenta a salariatilor, le pastreazi si le completeazi cu
toate modificarile survenite.

9. Raspunde de organizarea examenelor §i a concursurilor pentru incadrare §i promovare in

munca privind aparatul propriu de specialitate al primarului $i serviciile subordonate, si de
verificarea indeplinirii de cétre solicitanti a conditiilor prevéizute de lege pentru aceasta.

10.  Asigurd secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a
contestatiilor.

11.  Efectueazi lucririle legate de incadrarea, transferul, modificarea sau incetarea raporturilor
de serviciu respectiv a contractului individual de munca pentru personalul din aparatul propriu de
specialitate al primarului i ale serviciilor subordonate.

12.  Intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii angajatilor.

13.  Organizeazi in luna decembrie, pentru anul urmitor, programarea concediilor de odihna atat
pentru functionarii publici cit si pentru personalul contractual.

14.  Primeste sesizdrile, ia declaratiile, intocmegste notele de cercetare §i referatele privind
salariatii angajati cu contract individual de muncé care sdvirgesc abateri, le supune solutiondrii in
conformitate cu prevederile legale si a prezentului regulament de organizare si functionare, $i {ine
evidenta dispozitiilor de sanctionare.

15.  intocmeste, conduce si raspunde de evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici
si ale personalului angajat cu contract individual de munca.

16.  Tine evidenta fiselor posturilor pe directii, servicii, birouri §i compartimente functionale
intocmite cu respectarea prevederilor legale.

17.  Urmareste si {ine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
angajatilor, care se intocmesc de directori, sefii de serviciu i sefii de birouri.

18.  Stabileste drepturile salariale lunare cuvenite angajatilor, §i intocmegte statele de plata in
baza pontajelor intocmite de sefii de birouri §i servicii. Raspunde de corecta calculare a drepturilor
salariale lunare.

19. intocmeste statele de platd pentru indemnizaiile consilierilor locali, pe baza listei de
prezentd intocmitd de Compartiment administratie §i monitorizarea procedurilor.

20.  Pune in aplicare prevederile legale privind indexarea salariilor.

21.  Elaboreazi statele de plata pentru concediile de odihna si concediile de boala.

22.  Urmireste respectarea programului de muncd prin conducerea evidentei de prezenta,
concedii de odihna, concedii de boala, recuperdri, concedii fara plata, etc.

23.  Intocmeste lista de plata a premiilor acordate in cursul anului, la propunerea sefilor de
serviciu si birouri, §i cu aprobarea conducerii.

24.  Intocmeste raportirile lunare si trimestriale privind fondul de salarii, veniturile salariale
realizate, efectivul de personal, timpul de lucru, precum si alte situatii si raportiri legate de
activitatea de personal si salarizare.

25.  Elibereazii adeverinte solicitate de salariati, privind incadrarea, veniturile realizate, etc.

26.  Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

27.  in scopul asigurdrii gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane, precum si pentru
urmdrirea carierei functionarului public, raspunde de intocmirea, actualizarea, rectificarea, péstrarea
si evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici §i a registrului de evidenid a
functionarilor publici.

28.  Saptamdnal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizérile primite pentru solutionare.

29.  (Indeplineste si alte atribuii previzute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte
autoritati ale administratiei publice centrale, de hotaréri ale Consiliului Local, de cétre primar sau
de sefii ierarhici.

3.1.3 Compartiment control financiar preventiv
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- exercita activitatea de control financiar preventiv propriu conform Ordonantei Guvernului nr.
119/1999 privind controlul intern §i controlul financiar preventiv, republicatd, cu modificérile si
completdrile ulterioare), Ordinului nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventive, republicat §i a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfisoard activitatea de control financiar preventiv propriu, cu
modificarile si completdrile ulterioare, Ordinului nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum §i organizarea,
evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare, cu modificdrile ulterioare si Dispozitiei primarului nr.
809/27.10.2020, cu modificérile §i completarile ulterioare;

- efectueaza verificarea operatiunilor supuse controlului financiar propriu, astfel:

1. documentele privind operatiunile prin care se afecteazi fondurile publice §i/sau patrimoniul
public sunt insotite de avizele compartimentelor de specialitate, de note de fundamentare, de acte si/sau
documente justificative si, dupi caz, de o "Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de
angajament”, o "Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare" si/sau de un
"Angajament bugetar individual/global”, intocmite conform anexei nr. 1a), anexei nr. 1b) §i, respectiv,
anexei nr. 2 la Normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare si legale,
aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002, cu modificérile si completarile
ulterioare;

2. persoana desemnatd sd exercite controlul financiar preventiv primeste documentele, le
inregistreaza in registru (registrul trebuie sd asigure: numerotarea in ordine cronologicd, incepand de la
numdrul 1 pentru fiecare an; interzicerea inserdrilor, intercaldrilor, precum si a oricdror elimindri sau
addugiri ulterioare; inscrierea de date potrivit competentelor, astfel: in coloanele de la 0 pand la 6 i in
coloana 8, de cétre persoana care exercita controlul financiar preventiv, iar in coloana 7, de citre persoana
care prezinta operatiunile pentru viza de control financiar preventiv. Registrul se poate completa in forma
integral olografd, integral electronicd sau combinatd), dupa care procedeaza la verificarea formala prin
parcurgerea listei de verificare specificd operatiunii primite la viza, cu privire la: completarea documentelor
in concordantd cu continutul acestora, existenfa semnaturilor persoanelor autorizate din cadrul
compartimentelor de specialitate, precum §i existenta actelor justificative specifice operatiunii. In
efectuarea controlului de cétre persoana desemnatd, parcurgerea listei de verificare specifici operatiunii
primite la viza este obligatorie, dar nu §i limitativa. Aceasta poate extinde verificérile ori de céte ori este
necesar;

3.Daci prin parcurgerea listei de verificare cel putin unul dintre elementele verificarii formale nu

este indeplinit, documentele se restituie compartimentului de specialitate emitent, indicandu-se
in scris motivele restituirii, potrivit anexei nr. 1.4 la normele metodologice aprobate prin
Ordinul nr. 923/2014, si se mentioneaza in coloana 8 din registru: "valoarea operatiunii
restituite...";

4.dupa efectuarea verificarii formale, persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv

continud parcurgerea listei de verificare si efectueaza controlul operatiunii din punctul de
vedere al legalitatii, regularititii i, dupa caz, al incadrdrii in limitele si destinatia creditelor
bugetare si/sau de angajament;

5.in vederea exercitdrii unui control financiar preventiv cit mai complet, se pot solicita si alte acte

justificative, precum i avizul compartimentului de specialitate juridica. Actele justificative
solicitate se prezintd in regim de urgentd, pentru a nu intdrzia sau impiedica realizarea
operatiunii. intdrzierea sau refuzul furnizirii actelor justificative ori avizelor solicitate se aduce
la cunostintd conduc#torului entitatii publice, pentru a dispune masurile legale;

6.dacd in urma verificérii de fond operatiunea indeplineste conditiile de legalitate, regularitate si,

dupd caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, se
acorda viza prin aplicarea sigiliului i semniturii pe exemplarul documentului care se arhiveazi
la entitatea publica. Prin acordarea vizei se certifica implicit indeplinirea conditiilor mentionate
in listele de verificare;




7.documentele vizate si actele justificative ce le-au insofit sunt restituite, sub semnituri,
compartimentului de specialitate emitent, in vederea continudrii circuitului acestora
consemnéindu-se acest fapt in registru;

8.dacd in urma controlului se constata ci cel putin un element de fond cuprins in lista de verificare
nu este indeplinit, in esentd, operatiunea nu intruneste conditiile de legalitate, regularitate si,
dupéd caz, de incadrare in limitele §i destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament,
persoana desemnatd cu exercitarea controlului financiar preventiv refuzd motivat, in scris,
acordarea vizei de control financiar preventiv, potrivit anexei nr. 1.5 la normele metodologice
aprobate prin Ordinul nr. 923/2014, consemnéand acest fapt in registru. La refuzul de vizi se
anexeaza §i un exemplar al listei de verificare, cu indicarea elementului/elementelor din aceasta
listd a carui/ale ciror cerint@/cerinte nu este/nu sunt indeplinitd/indeplinite;

9.cu exceptia cazurilor in care refuzul de vizi se datoreaza depisirii creditelor bugetare si/sau de
angajament, operatiunile refuzate la viza se pot efectua pe propria raspundere a conducitorului
entitdtii publice;

10.efectuarea pe propria raspundere a operatiunii refuzate la viza de control financiar preventiv se
face printr-un act de decizie interna emis de conducitorul entitétii publice. O copie de pe actul
de decizie internd se transmite persoanei care a refuzat viza, compartimentului de audit public
intern al entitatii publice, precum si, dupa caz, controlorului delegat.

11.dupd primirea actului de decizie interni emis de conducdtorul entitatii publice persoana
desemnatd cu exercitarea controlului financiar preventiv informeazi, in scris, organele de
inspectie economico-financiara din cadrul Ministerului Finantelor Publice si, dupi caz, organul
ierarhic superior al entititii publice asupra operatiunilor refuzate la vizi si efectuate pe propria
raspundere, prin transmiterea unei copii de pe actul de decizie interna si de pe refuzul de viza.
Conducitorul organului ierarhic superior are obligatia de a lua masurile legale pentru
restabilirea situatiei de drept.

12.persoana desemnatéa cu exercitarea controlului financiar preventiv informeazi, in scris, Curtea
de Conturi cu ocazia efectudrii controalelor dispuse de aceasta.

- respectarea urmdtoarelor principii privind exercitarea atributiilor de control financiar preventiv:

13.Competentd profesionald. Persoana desemnatd sa exercite controlul financiar preventiv propriu
trebuie sd cunoasca §i si aplice cu consecventd §i fermitate prevederile legale in domeniu,
asigurand legalitatea §i regularitatea proiectelor de operatiuni ce fac obiectul vizei, precum si
incadrarea acestora in limitele creditelor bugetare si/sau ale creditelor de angajament. In acest
scop, aceasta are obligatia sd cunoascd in permanentd toate reglementirile legale specifice
domeniului in care isi exercitd atributiile de acordare a vizei de control financiar preventiv
propriu.

14.Independenta decizionald in conditiile separdrii atributiilor. Persoana desemnatd si exercite
controlul financiar preventiv propriu este independentd in luarea deciziilor si acesteia nu i se
poate impune in niciun fel acordarea sau refuzul vizei de control financiar preventiv propriu.
Pentru actele sale, intreprinse cu bund-credintd, in exercitarea atributiilor sale si in limita
acestora, cu respectarea prevederilor legale, persoana respectivd nu poate fi sanctionatd sau
schimbatd din aceasta activitate. Conducerea entitatii publice in care se exercitd activitatea de
control financiar preventiv propriu este obligatd si ia mésurile necesare pentru separarea
atributiilor de aprobare, eféctuare si control al operatiunilor, astfel incdt acestea sa fie
incredintate unor persoane diferite.

15.Obiectivitate. In exercitarea activititii de control financiar preventiv propriu si, mai ales, in
luarea deciziei de a acorda sau respinge viza, persoana desemnati trebuie si verifice sistematic
si temeinic proiectele de operatiuni, si nu cedeze unor prejudeciti, presiuni sau influente ce i-
ar putea afecta aprecierea corectd a acestora, si dea dovadi de impartialitate, sa aiba o atitudine
neutrd, lipsitd de subiectivism.

16.Conduitd morald. Persoana desemnati cu exercitarea activitatii de control financiar preventiv
propriu trebuie sa fie de o probitate morald recunoscutd, sd aibd o cong m a, sa dea
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trebuie si aibd o comportare demna in societate, sa isi desfigoare activitatea astfel incat sa aiba
o buni reputatie.

17.Confidentialitate. Persoana desemnatd si exercite activitate de control financiar preventiv
propriu este obligata sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, dupa caz, in legaturd cu
continutul proiectelor de operatiuni ce fac obiectul vizei, sa nu divulge in niciun fel informatiile
unei terte persoane, cu exceptia cazurilor in care este autorizatd in mod expres de catre cei in
drept sau in situatia in care furnizarea informatiei reprezinta o obligatie legala sau profesionala.

18.Incompatibilitate. Nu pot fi desemnate si exercite activitate de control financiar preventiv
propriu persoanele decazute din dreptul de a mai exercita o functie publicd, aflate in perioada
de 3 ani de la data eliberdrii sau destituirii din functia publica respectiva, pe baza unei decizii
luate de Agentia Nationalad de Integritate, ca urmare a constatdrii unei situatii de conflict de
interese, si nici persoanele aflate in curs de urmdrire penald, de judecatd sau care au fost
condamnate pentru fapte privitoare la abuz in serviciu, fals, uz de fals, ingeliciune, dare sau
luare de mita si alte infractiuni prin care au produs daune patrimoniului persoanelor fizice sau
juridice.

- respectarea Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care exercitd activitatea de
control financiar preventiv propriu, aprobat prin Ordinul nr. 9232014 (republicat) pentru aprobarea
Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfagoar activitatea de control financiar preventiv
propriu;

- indeplinirea sarcinilor primite din partea superiorului ierarhic, a Consiliului Local, al primarului
si al viceprimarului in legaturd cu activitatea desfagurata

3.1.2 Compartiment buget si prognoza economici

-Réspunde de respectarea metodologiei legale de elaborare a proiectului bugetului local al
municipiului Miercurea Ciuc, antrendnd toate serviciile §i institutiile publice locale la fundamentarea
indicatorilor financiari / proiectul bugetului local astfel intocmit il prezintd ordonatorului principal de
credite;

- Analizeaza fundamentirile necesarului de surse pe fiecare activitate si face propuneri de impirtire
al acestuia, in concordanta cu fondurile existente

- Fundamenteazi pe baza unor studii si intocmeste anual, la termenele previzute de lege, proiectul
bugetului local al municipiului Miercurea-Ciuc, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare
ordonatorului principal de credite si consiliului local, in vederea aprobarii bugetului anual; asigurd si
raspunde de respectarea termenelor §i procedurilor legale de elaborare §i adoptare a bugetului local,
antrenand toate compartimentele functionale care colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea
bugetului.

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

- Elaborarea si fundamentarea proiectului de buget consolidat al Municipiului Miercurea-Ciuc
precum $i modului de executia acestuia;

-Interpreteaza si prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor.

-Réaspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizrii creditelor bugetare in
limita §i cu destinatia aprobata prin bugetul local.

- Stabileste si propune mésurile ce se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor publice.

- Asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitagilor subordonate din domeniul invatdmantului, asistentei sociale, culturd, sdnétate.

- Participi la intocmirea déarilor de seama trimestriale §i anuale.

- Compartimentul exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotéarari
ale consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

- Isi exercita atributiile in legaturd cu angajarea, lichidarea, ordonantarea si
evidenta si raportarea angajamentelor legale si bugetare.




- Sdptdmanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a riaspunsului la cererile, reclamatiile

sau sesizdrile primite pentru solutionare.

3.2 SERVICIUL IMPOZITE, TAXE $I ALTE VENITURI

Principalele activitdti din cadrul Serviciului Impozite, Taxe §i alte Venituri sunt: gestionarea

contribuabililor §i a masei impozabile, stabilirea, constatarea, controlul, verificarea, urmarirea, incasarea si
executarea silitd a impozitelor, taxelor locale si a altor venituri datorate bugetului local si solutionarea
contestatiilor legate de activitatea desfisurata.

Serviciul este condus de un sef serviciu.

Atributiile sefului de serviciu:

1.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Organizeaza, indrumd, controleaza §i participi la actiunea de constatare, stabilire, incasare si
executare silitd a impozitelor i taxelor locale si a taxelor speciale, datorate de persoanele fizice si
persoanele juridice si incasare la bugetul local a veniturilor fiscale i nefiscale neplitite in termen.
Elaboreaza proiecte pentru adoptarea HCL-urilor i face propuneri pentru stabilirea de impozite,
taxe locale §i taxe speciale, datorate de persoanele fizice si persoanele juridice precum si la
intocmirea anuald a Bugetului de venituri §i cheltuieli.

Propune Consiliului local municipal, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si
taxelor locale, precum si stabilirea de taxe speciale.

Analizeaza, verificd, intocmeste §i prezintd propunerile si dosarele in legiturd cu acordarea de
inlesniri la plata impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetelor locale i urméregte permanent
tinerea evidentei acestor lucriri, stadiul solutiondrii §i respectarea termenelor.

Propune spre anulare obligatiile bugetare, supuse executdrii silite, mai mici decét cheltuielile de
executare.

Efectueaza analize i intocmeste situatii in legéturd cu verificarea, constatarea si stabilirea taxelor
si impozitelor locale si a taxelor speciale la persoanele fizice §i juridice, rezultatele actiunilor de
verificare §i impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza
fenomenele de evaziune fiscald §i propune masuri pentru intdrirea legalitatii in materie de impozite
§i taxe.

Organizeaza, executa si verificd pe raza municipiului Miercurea-Ciuc activitatea de identificare a
bunurilor impozabile apartinind persoanelor juridice §i fizice.

Asiguri verificarea gestionara a salariatilor care efectueaza incasari in numerar de impozite i taxe.
Primeste si asigurd rezolvarea corespondentei serviciului.

. Intocmeste si inainteaza conducerii municipiului centralizatorul listelor de rimasite i suprasolvirii

pe feluri de impozite i taxe.
Face propuneri de solutionare a obiectiunilor formulate la actele de control sau de impunere conform
legislatiei in vigoare.

Colaboreazi cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd Consiliului local
municipal.

Urmadreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotardrilor Consiliului local municipal §i a
celorlalte acte normative care reglementeaza taxele si impozitele locale §i alte impozite §i taxe care
constituie venit al bugetului local.

Elaboreazd procedurile operationale §i actualizarea acestora conform legislagiei in vigoare,
informeaza personalul serviciului aflat in subordine despre continutul acestor proceduri §i urmareste
respectarea prevederilor cuprinse in aceste proceduri.

Avizeazi si verificd actele cu privire la evidenta contabila a creantelor fiscale §i creantele recipoce
precum i asigurarea transmiterii corecte a datelor privind veniturile citre compartimentul financiar-
contabil.

Verificarea corectitudinii modului de gestionare a impozitelor si taxelor de cétre aplicatia
informatica.

Acorda asisten{a la orice problema de evidentd, impunere, urmdrire, col
creanielor fiscale, datorate de persoane juridice si fizice.




18. Asigura buna desfigurare a activitafii de control din partea organelor abilitate.

19. Reprezinti interesele serviciului si a personalului subordonat in relatiile cu superiorii, alte institutii,
etc si participa la cursuri de instruire in domeniul fiscal local.

20. indeplineste si alte atributii stabilite prin legi si alte acte normative, hotérdri ale Consiliului local
municipal, dispozitii ale Primarului, Viceprimarilor sau primite de la gefii ierarhici in limita
competentei §i a prevederilor legale.

21. Stabileste sarcini de serviciu pentru personalul din subordine in vederea desfasurarii in bune conditii
a activitatilor si deasemenea ia masurile corespunzatoare pentru imbunatatirea actjvitatij serviciului

22. Coordoneaza activitdtile legate de evaluarea posturilor, intocmirea fiselor de post, evaluarea
performantelor profesionale individuale ale angajatilor.

23. Raspunde de aplicarea prevederilor legale privjnd angajarea, promovarea, stimularea personalului,
precum §i a celor privind incetarea raporturilor de serviciu dintre instituie §i angajati.

24. Raspunde de implementarea si respectarea standardelor de calitate, a sistemului de control intern
managerial §i prelucrarea datelor cu caracter personal (GDPR).

25. Aproba conform legii, efectuarea concediilor de odihna si a celorlalte categorii de concedii ale
personalului din subordine.

26. Solicita sprijinul organelor de politie si al altor organe de specialitate pentru indeplinirea atributiilor
privind urmarirea silitd in temeiul titlurilor executorii.

27. Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate.

Structura organizatorici a Serviciului Impozite, Taxe si alte Venituri
Serviciul este structurat in 2 compartimente:
3.2.1 Compartiment gestionare bunuri impozabile
3.2.2 Compartiment evidentd, urmdrirea $i incasare a veniturilor i de

executare silita

3.2.1 Compartiment gestionare bunuri impozabile

Activitatea de impunere, constatare, control, mijloace de transport persoane fizice i persoane
juridice, si impunere imobile persoane fizice

1. Activitatea de constatare si stabilire a impozitelor asupra mijloacelor de transport PF si PJ si a

impozitelor/taxelor pe cladiri §i teren PF

Scoaterea din evidentele fiscale a bunurilor mobile PF si PJ si bunuri imobile PF

Colectarea documentatiilor necesare stabilirii impozitelor §i taxelor

Solicitarea de documente, contribuabililor, in vederea clarificarii situatiei fiscale a acestora

Emiterea si comunicarea deciziilor de impunere contribuabililor anual sau ori de céte ori se modifica

baza de impunere

Intocmirea borderourilor de debite i scideri, urmirirea si operarea lor in evideniele sintetice §i

analitice §i transmiterea spre executare la organele de incasare.

7. Urmdrirea, intocmirea si depunerea in termenele previzute de lege a declaratiilor de impunere de

cétre contribuabili

Coordonarea activitatii de gestionare a documentelor referitoare la impunerea fiecérui contribuabil.

Verificarea periodicd a persoanclor fizice aflate in evidentd, defindtoare de bunuri supuse

impozitelor si taxelor, asupra sincerita{ii declaratiilor de impunere, modificarile intervenite operdnd

dupi caz, diferentele faia de impunerile initiale, pentru incasarea acestora la termen.

10. Aplicarea sanctiunilor previzute de actele normative, tuturor contribuabililor care incalci legislatia
fiscald i ia toate masurile pentru inliturarea deficientelor constatate.

11. Identificarea, sanctionarea si impunerea din oficiu a persoanelor ce detin bunuri impozabile care nu
au fost declarate, prin actiuni proprii sau in colaborare cu celelalte servicii din cadrul unitatii,
propunand masurile necesare pentru inldturarea acesteia.
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13.

14.

15.

16.

17
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.
27.

28.

29
30
31

. Tinerea evidenei debitelor din impozite si taxe, modificirile debitelor initiale, analizarea
fenomenelor rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza operativ conducerea asupra
problemelor deosebite propunand mésurile ce se impun.
Centralizarea datelor statistice privind activitatea compartimentului, pe baza cirora intocmeste si
transmite informdrile si raportérile periodice la termenele stabilite.
Analizarea §i solufionarea cererilor cu privire la stabilirea/modificarea/completarea impozitelor si
taxelor la persoanele fizice.
Avizarea propunerilor in legiturd cu acordarea de améndri, reduceri, scutiri §i restituiri de impozite
§i taxe §i majordri de intdrzieri, in conformitate cu prevederile legale in domeniu
Efectuarea de analize §i informari in legitura cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si
taxelor, rezultatelor actiunilor de verificare §i impunere, masurile luate pentru nerespectarea
legislatiei fiscale, cauzele care genereazi evaziunile fiscale si propune masuri pentru imbunatigirea
legislatiei de impozite si taxe.
Asigurarea aplicarii unitari a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate
Verificarea §i solutionarea, dupi caz, a contestatiilor ficute de contribuabili, persoane fizice si
rsoane fizice autorizate, pe linia impozitelor si taxelor.

ntocmirea §i gestionarea dosarelor fiscale pentru persoane fizice.
Arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor

Propuneri de solutionare a sesizarilor in functie de situatia de fapt si de drept, verificind in teren
aspectele sesizate, efectuénd corecturile necesare la valoarea de impunere, impozite sau taxe in
termenele previzute de lege.

intocmirea §i eliberarea certificatelor fiscale si adeverinte de stare materiald la cererea
contribuabililor persoane fizice.

inregistrarea declaratiilor fiscale ale contribuabililor in registrul de intrare-iesire a documentelor.
Rezolvarea corespondentei specifice, acordarea de asistentd sprijin contribuabililor.

Consultarea dosarelor din arhiva si evidenta electronicd in vederea intocmirii raspunsurilor la
cererile contribuabililor

Sprijin in activitatea de executare siliti

Péstrarea confidentialititii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitdrii atributiilor
de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare

Alte sarcini cu privire la activitatea fiscald a serviciului sau primite de la superiorii ierarhici in limita
competentei §i a prevederilor legale.
- Raspunderea pentru legalitatea si eficienta operatiunilor realizate conform documentelor depuse;
. Aplicarea procedurilor operationale aprobate la nivelul institutiei;
. Aplicarea prevederilor sistemului de control intern managerial implementat in cadrul institutiei;

Activitatea de impunere, control, urmirire, executare siliti persoane juridice si gestionare

amenzi contraventionale persoane fizice si persoane juridice

Impunere, control persoane juridice

La nivelul biroului este organizati activitatea de constatare §i stabilire a impozitelor si taxelor
datorate de persoane juridice.

Stabilirea §i comunicarea impozitelor §i taxelor locale si debitelor datorate de persoanele juridice.
Urmarirea corectitudinii intocmirii §i depunerii la termenele previzute de lege a documentelor
referitoare la impunere, de citre contribuabili-persoane juridice.

Emiterea §i comunicarea deciziilor de impunere contribuabililor anual sau ori de cite ori se modifica
baza de impunere;

Verificarea in cazul contribuabililor persoane juridice detindtoare de bunuri supuse impozitelor si
taxelor, a corectitudinii documentelor si declaratiilor privitoare la impunere §i sanctionarea
nedeclarprii in termenul legal a bunurilor supuse impozitelor sau taxelor.
Stabilirea in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru ne
fiscale, potrjvit legii §i calcularea de majorari de intérziere, pentru nepl




impozitelor datorate

7. Intocmirea si asigurarea gestiondrii dosarelor fiscale $l a celorlalte datorii referitoare la impunerea
persoanelor juridice.

8. Efectuarea de impuneri din oficiu, rectificari si incetiri de rol

9. Asigurarea evidentei platitorilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor dcpuse de acestia.

10. intocmirea dupi caz, a borderourilor de debit si scaderi pentru impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice.

11. Asigurarea intocmirii in termen, a situatiilor statistice i informarile privitoare la activitatea de
constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoanelejuridice

12. Solicité acte contabile justificative: balanga, fisa mijlocului fix, decont si altele pentru verificarea
veridicitatii celor declarate.

13. Asigurarea aplicarii unitare a legislagiei cu privire la impozitele si taxele datorate de persoanele
Juridice.

14. Efectuarea de actiuni de control cu celelalte servicii din institutie si alte organe in vederea
identificarii §i impunerii cazurilor de evaziune fiscala.

15. Analizeazi aspectele i fenomenele rezultate din aplicarea legislatie fiscale, informeazi operativ
conducerea asupra situatiilor fiscale deosebite constatate luand sau propunind misurile care se
impun.

16. Verificd modul in care agentii economici-persoane juridice {in evidenta, calculeazi si vireaza la
termenele legale sumele cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite §i taxe.

17. la mésuri pentru valorificarea constatirilor facute prin stabilirea si dupa caz modificarea impunerilor
in sarcina agentilor economici.

18. Aplicé sanctiunile previzute de actele normative, termenelor juridice care incalci legislatia fiscala
§i ia mésuri care se impun pentru inliturarea deficientelor constatate.

19. Avizeaza propunerile in legatura cu acordarea de amandri, scutiri, reduceri, restituiri de impozite i
taxe, majorari de intdrzieri.

20. Analizarea, solutionarea si operarea in baza de date cererile de scutire la plata a impozitelor si taxelor
locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

21. Efectuarea de analize si intocmeste informdri in legaturd cu verificarea, constatarea i stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare i impunere,
miésurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de
evaziune fiscala §i propune masuri pentru mbunétéurea legislatiei de i |mpozue $i taxe.

22. Cercetarea i solutionarea cererilor, sesizarilor si reclamatiilor cu privire la stabilirea |mpoznelor $i
taxelor la persoanele juridice.

23. Asigurarea aplicérii unitare a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de persoanele
juridice

24. Efectuarea activitéfii de constatare pe teren, orice deplasare pe teren ficindu-se cu raportarea in
scris a obiectivelor pentru care se face, urménd ca s se justifice rezultatul deplasarii;

25. intocmirea la solicitarea organelor competente, de titluri de crean{i pentru contribuabili persoane
Juridice, pentru care s-au deschis proceduri de reorganizare judiciara sau faliment.

26. Inregistrarea declaratiilor fiscale ale contribuabililor in registrul de intrare-iesire a documentelor.

27. Pastrarea confidentialititii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitirii atributiilor
de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare

28. Arhivarea curenti a documentelor din sfera atributiilor

29. Aplicarea procedurilor operationale aprobate la nivelul institutiei;

30. Aplicarea prevederilor sistemului de control intern managerial implementat incadrul institutiei;

Evidenta veniturilor

1. Stabileste, constati si controleaza |mpo7|tele si taxele locale, majordrile de intarziere, penalititile,
amenzile si orice alte venituri proprii ale bugetului local.

2. Solutioneaza obiectiile, contestatiile §i plangerile formulate impotriva actelor i si de
impunere avand ca obiect constatarea §i stabilirea impozitelor si taxelor local
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bugetului local, precum si executarea creanielor bugetare.

Tine evidenta contribuabililor persoane fizice si juridice.

Primeste, verifica si {ine evidenta bunurilor impozabile pe baza declaratiilor contribuabililor.
Realizeazi, {ine §i controleaza evidenta automata a creantelor bugetare locale.

intocmirea ordinelor de plata, verificarea i operarea in baza de date informatica a institutiei a
platilor/restituirilor efectuate prin virament bancar sau alte modalititi decét incasarea prin numerar.
Verificarea platilor online si gestionarea acestor plati ( Ghiseul.ro, relatii cu biinci si contribuabili)
Verificarea actelor inaintate §i a situatiei fiscale privind eventualele creante reciproce, intocmirea
referatului privind compensarea/restituirea de sume in aceste cazuri

Tine evidenta contabila primara a veniturilor realizate din impozite §i taxe .

Intocmegte rapoarte §i statistici legate de impozite si taxe locale.

Urmareste si executd creantele bugetare, conform legislatiei in vigoare.

Tine evidenta facilitagilor i inlesnirilor fiscale, conform legislatiei in vigoare.

Organizeaza §i indruma activitatea de urmdrire si incasare la buget a veniturilor fiscale §i nefiscale
neplatite in termen de la contribuabili persoane fizice si juridice.

in cazul neachitarii la termen a taxelor i a altor virsiminte obligatorii datorate, potrivit legii
bugetelor locale, dispune retragerea sumelor respective din conturile contribuabililor sau prin
aplicarea gradelor de urmirire silitd previzute de lege asupra elementelor patrimoniale ale
debitorilor.

Organizeaz3, executd si verifica in teritoriu, activitatea de urmdrire silitd a bunurilor si veniturilor
persoanelor juridice §i fizice, pentru realizarea impozitelor §i taxelor neachitate in termen si a
creantelor banegti constatate prin titluri executorii ce intrd in competenta organelor fiscal.

Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe venituri realizate de debitorii bugetului
de la agentii economici, institutii publice, urmareste respectarea popririlor infiintate de catre terti
popriti si stabileste, dupi caz, masurile legale pentru executarea acestora.

Evidentiaza, urmireste debitele restante primite spre urmdrire $i propune compensarea plusurilor cu
sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol.

Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte unitagi si asigurd respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitorilor, confirmarea si debitarea amenzilor,
despagubirilor, imputatiilor si a altor venituri primite de la alte organe a ciror executare se face prin
organele fiscale.

Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste mésuri de
recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmérire si incasare.

Asigurd verificarea gestionara a agentilor fiscali §i a contabililor-operatori de rol care efectueazi
incasdri de impozite si taxe.

Identificd persoanele care posedd bunuri supuse impozitdrii (taxarii) nedeclarate si sesizeazi
organele de constatare i impunere prin note de constatare proprii, in vederea stabilirii impozitelor,
taxelor §i sanctiunilor contraventionale.

Analizeazd, verificid §i prezintd conducerii in limita competentelor, propuneri in legéturid cu
acordarea de amandri, reduceri, scutiri, restituiri de impozite, taxe si majordri de intarziere cu avizul
serviciilor de specialitate.

intocmeste, impreund cu personalul serviciului care are atributii de constatare si impunere, si
inainteaza sefului de serviciu, centralizatorul listd de restante si de suprasolviri pe feluri de impozite
§i taxe.

Repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate potrivit ordinii de preferint
previzuta de lege, in cazul in care, la urmdrirea silitd participd mai multi creditori §i reprezinta
impreund cu juristul unitatii, interesele statului ca subiect de drept si obligatii, in fata instantelor
Judecdtoresti §i a organelor de urmdrire penald, referitoare la contestatiile de executare si alte litigii
prevazute de lege, care au ca obiect realizarea unor creante ale bugetului.

Sprijina activitatea de executare silita.

Asigura preluarea datelor privind veniturile de catre serviciul financiar-contabil.

Furnizeaza datele §i sprijina activitatea de intocmire a situatiilor financiare peri
Asigurd verificarea gestionard a salariatiilor care efectueazi incasiri in numérabde imp i taxe.




29. Asigurd preluarea si verificarea corectitudinii tuturor actelor privind evidenta incasarilor si platilor
din cadrul serviciului.

30. Primeste, sorteaz, rezolvd corespondenta specificd serviciului, o transmite daca este cazul,
persoanei abilitate s o rezolve.

31. Evidenta veniturilor din concesiuni, chirii, taxei pentru ocuparea domeniului public de taximetristi,
garaje, alte taxe locale §i taxe speciale care se fac venit la bugetul local..

32. Saptdmanal, face analiza privind comunicarea la termen a actelor administrative fiscale, a
raspunsurilor la cererile, reclamatiile sau sesizérile primite pentru solutionare si zilnic da curs
cererilor inaintate.

33. lnreglstrarc si arhivare documente.

34. Indeplinirea de alte atributii stabilite prin lege, hotardri ale Consiliului Local, dispozitii ale
Primarului sau primite de la sefii ierarhici in limita competentei si a prevederilor legale.

35. Rezolvarea corespondentei specifice.

36. Sprijin in activitatea de executare silita

37. Pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitirii atributiilor
de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare

38. Réaspunderea pentru legalitatea si eficienta operatiunilor realizate conform documentelor depuse;

39. Aplicarea procedurilor operationale aprobate la nivelul institutiei;

40. Aplicarea prevederilor sistemului de control intern managerial implementat in cadrul institutiei;

3.2.2 Compartiment evidentd, urmirirea si incasare a veniturilor si de executare siliti

Activitatea de evidenti, incasarea veniturilor prin casierie are urmitoarele atributii:

Activitatea de casierie in baza normelor §i instructiunilor specifice.

2. Incasarea impozitelor si taxelor locale, majordrilor de intérziere, penalitatilor si orice alte venituri

roprii ale bugetului local.

Fncaseaza contravaloarea proceselor-verbale de constatare a contraventiei pentru amenzi.

4. incaseazi venituri din i |mpozne taxe si alte venituri, in numerar de la agentii economici, institutiile
publice i contribuabili, in baza documentelor de la Compartimentul evidenta veniturilor.

5. Efectueazi plai persoanelor fizice sau juridice privind anumite drepturi bénesti aprobate de lege,
pe baza documentelor aprobate de organele in drept; toate operatiunile de incasiri si plati in numerar
sunt consemnate in documentele tipizate §i se aproba de citre persoanele in drept.

6. Conduce corect §i la zi evidenta intrarilor-iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al casieriei,
asigura intocmirea corecta a jurnalelor de casi §i a tuturor evidentelor specifice activitatii casieriei.

7. Efectuarea operatiunilor de incasiri de la persoane fizice sau juridice prin POS.

8. Emite zilnic rapoartele de incaséri prin POS si le confrunti cu settlement-ul aparatului POS.

9. Asigura si raspunde de evidenta documentelor conform legislatiei in vigoare, pe fiecare fel de venit
$i urmirirea ca incasare a veniturilor si se faci cu incadrarea pe conturi de debite

10. Asigurd §i raspunde de anularea unor documente de platd, la solicitarea bine justificatd a
contribuabililor, a functionarilor din cadrul serviciului.

11. Completeazi la rolul fiscal datele de identificare ale contribuabililor (acolo unde acestea nu existi
sau sunt incorecte).

12. Asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in casieria
proprie.

13. Depunerea zilnicd a numerarului — incasiri, ridicare numerar, alte acte specifice bancarc la
Trezoreria Miercurea-Ciuc sau alte institutii bancare.

14. Verificarea actelor inaintate §i a situatiei fiscale privind eventualele creante reciproce, intocmirea
referatului privind compensarea/restituirea in aceste cazuri

15. Verificarea periodica a bazei de date care gestioneazi veniturile locale

16. Asigurd arhivarea jurnalului de casa si a altor documente specifice activititii casieriei

17. Implicare in activitatea de executare silita

18. Furnizeazi informatii, la solicitare, cu privire la impozitele si taxele loca
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19. Pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitdrii atributiilor
de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare

20. Aplicarea procedurilor operationale aprobate la nivelul institutiei;

21. Aplicarea prevederilor sistemului de control intern managerial implementat in cadrul institutiei;

22. Alte sarcini cu privire la activitatea fiscald a serviciului sau primite de la superiorii ierarhici in limita
competentei si a prevederilor legale.

Activitatea de executare silitd persoane juridice/fizice

1. Organizeaza si asigurd activitatea de urmdrire si incasare la bugetul local a veniturilor fiscale i
nefiscale neplatite in termen de citre persoanele juridice.

2. Organizeaza, desfagoard si asigurd conform competentei legale activitatea de executare silitd a
bunurilor §i veniturilor persoanelor juridice §i fizice pentru neachitarea in termen a creantelor
bugetului local.

3. In situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata, se intocmesc dosarele de urmirire
si executare silitd pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele emise in vederea realizirii
creantei.

4. Emiterea i comunicarea titlurilor executorii corespunzitoare creantelor nerealizate.prin oricare din

mijlcacele de comunicare previzute de lege

intocmirea actelor cu privire la masurile asiguratorii in vederea recuperarii creantelor.

Realizeaza activitatea de inspectie fiscald.

lntocmeste si asigurd respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe venituri si disponibilitatilor

banegti realizate de debitorii bugetului local, urmaregte respectarea popririlor infiingate si stabileste,

dupi caz, masurile legale pentru executarea acestora.

8. Evidentierea si urmirirea debitelor restante primite spre urmdrire i emiterea de propuneri pentru
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol.

9. Intocmirea dosarelor pentru debitele primite spre executare de la alte institutii §i serviciile publice
§i asigurarea respectirii prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si executarea
acestora.

10. Urmdrirea si incasarea veniturilor fiscale i nefiscale in termenul de prescrip‘ie si stabileste masuri
de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmdrire §i incasare.

11. intocmirea si verificarea documentatiilor $i propunenlor privind debitorii insolvabili §i dlsparuu si
daca le gésegte intemeiate le avizeazi favorabil si le prezinta spre aprobare sefului de serviciu, sau
dispune sa se faca cercetdri suplimentare.

12. inregistrarea si rezolvarea corespondentei cu privire la urmdrirea si incasarea debitelor neachitate in
termen.

13. Intocmirea si inaintarea conducerii Serviciului Impozite, Taxe si alte Venituri a centralizatorului
listelor de ramasite si suprasolviri pe feluri de impozite si taxe

14. Repartizeazii sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii prevazute de
lege, in cazul in care la urmdrirea silita participa mai multi creditori

15. Colaborarea cu compartimentul juridic la intocmirea documentatiilor ce stau la baza acpumlor
inaintate in instanta conform legislatiei in materie

16. Verifica i transmite dosarele de executare citre Compartimentul Juridic pentru sesizarea instantei
de judecatd, in vederea inlocuirii amenzii cu sanctiunea obligérii contraventientuluj la prestarea unei
activitdfi in folosul comunititii §i examinarea in mod obiectiv, starea de fapt fiscala a
contribuabililor si utilizeaza toate informatiile i documentele necesare pentru determinarea corecta
a situatiei fiscale a acestora

17. Colaborarea cu celelalte servicii/compartimente pentru intocmirea raportului anual ce se prezinti
Consiliului local.

18. Urmirirea §i asigurarea de respectarea si aplicarea hotérdrilor Consiliului Local si a celorlalte acte
normative care reglementeaza executarea silitai a impozitelor si taxelor ie venit al
bugetului local. AN x
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19. Pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor pe care le detine ca urm




de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare
20. Aplicarea procedurilor operationale aprobate la nivelul institutiei;
21. Aplicarea prevederilor sistemului de control intern managerial implementat in cadrul institutiei;

Activitatea de gestionare amenzi

1. Preluarea proceselor-verbale de contraventie transmise de diferite institutii/ servicii din cadrul
primériei.

2. Verificarea corectitudinii i legalitafii documentelor gi restituirea proceselor-verbale de contraventie

neintocmite/necomunicate conform prevederilor legale.

inregistrarea proceselor-verbale

Confirmarea debitelor corecte preluate §i impunerea acestora in baza de date.

Scéderea din evidentele fiscale a debitelor reprezentand amenzi contraventionale nedatorate ca

urmare a achitérii in termenul legal a proceselor verbale pe raza altor UAT-uri. anulirii de citre

instantele de judecati a titlurilor executorii, a inexistentei unei creante certe, lichide si exigibile

6. Desfasoara activitati de verificare, in vederea actualizérii datelor de identificare ale debitorilor si
actualizeazi aceste date in evidentele fiscale

7. Eliberarea de adeverinte si certificate fiscale.

8. Rezolvarea corespondentei specifice.

9
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. Sprijin in activitatea de executare silitd
0. Pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitérii atributiilor
de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare
11. Alte sarcini cu privire la activitatea fiscald a serviciului sau primite de la superiorii ierarhici in limita
competentei i a prevederilor legale.
12. Réspunderea pentru legalitatea si eficienta operatiunilor realizate conform documentelor depuse;
13. Aplicarea procedurilor operationale aprobate la nivelul institutiei;
14. Aplicarea prevederilor sistemului de control intern managerial implementat in cadrul institutiei;

Activitatea de gestionare contribuabililor care se afli sub incidenta procedurii insolventei

Initierea procedurii de insolventi;

Consultarea permanentd a Buletinului Procedurilor de Insolventi;

Intocmirea titlurilor de creanga;

Intocmirea cererii de admitere a creantelor;

Gestionarea contribuabililor aflati in insolventd si transmiterea de informatii despre creantele

acestora si bunurile impozabile catre practicienii in insolventa si cétre instantele judecitoresti;

intocmirea dosarelor de insolventa si faliment, arhivare documente;

Verificarea semestriald §i comunicarea creantelor actualizate ale contribuabilului, transmiterea de

informatii catre lichidatori judiciari §i admistratori judiciari;

8. Rezolvarea contestatiilor si depunerea intdmpindrilor la instanta judecitoreasca;

9. Analizarea situatiei debitorului si sa faca recomandari adundrii creditorilor cu privire la continuarea
activitatii debitorului gi la planurile de reorganizare propuse;

10. Negocierea cu administratorul judiciar sau cu lichidatorul judiciar care doreste sa fie desemnat de
cétre creditori in dosar conditiile numirii;

11. Analizeazarea rapoartelor de activitate intocmite de administratorul judiciar sau de lichidatorul
Judiciar, §i, dac# este cazul, formuleazi contestatii la acestea;

12. Solicitarea ridicérii dreptului de administrare al debitorului/schimbarea lichidatorului judiciar;

13. Introducerea de actiuni pentru anularea unor acte sau operatiuni frauduloase, ficute de debitor in
dauna creditorilor,

14. Transmiterea de puncte de vedere la adundrile creditorilor;

15. Alte activitati specifice cu scopul incasdrii creantelor datorate.
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17. Alte sarcini cu privire la activitatea fiscald a serviciului sau primite de la superiorii ierarhici in limita
competentei si a prevederilor legale.

18. Raspunderea pentru legalitatea si eficienta operatiunilor realizate conform documentelor depuse;

19. Aplicarea procedurilor operationale aprobate la nivelul institutiei;

20. Aplicarea prevederilor sistemului de control intern managerial implementat in cadrul institutiei.

4. SERVICIUL DE GOSPODARIRE; MANAGEMENT ENERGETIC, INFRASTRUCTURA
SI TRANSPORT LOCAL

Serviciul _gospodiirie, management energetic, infrastructurid si transport local are urmitoarele
atributii:

Salubrizare:

1.
2
3.

8.

9.

10.
11.
12.

13.
14.

13
16.

Elaborarea programului i a bugetului lucrarilor §i serviciilor de salubrizare stradald a municipiului.
Aplicarea actelor normative din domeniul salubrizrii §i gestiondrii degeurilor.

Urmdrirea modului in care operatorul de salubrizare respectd contractul de delegare a gestiunii a
serviciului public de precolectarea, colectarea i transportul deseurilor menajere.

Urmirirea modului in care operatorul de salubrizare respectd contractul de delegare a gestiunii a
serviciului public de salubrizare.

. Verificarea calitatii si cantitaii lucrarilor manuale §i mecanice de salubrizare stradala; a lucrérilor

de colectare si transport deseuri.

Urmdrirea colectirii selective a deseurilor, inclusiv pentru deseurile de ambalaje provenite de la
populatie, conform Regulamentului de salubritate.

Identificarea amplasamentelor pentru realizarea platformelor de colectare selectivi a deseurilor de
la populatie, in colaborare cu utilizatorii reprezentati de asociatiile de proprietari si operatorul de
salubrizare.

Monitorizarea stérii tehnice a platformelor amenajate pentru colectarea selectivi a deseurilor de la
populatie..

Intocmirea si depunerea declaratiei anuale privind obligatiile municipiului la Fondul pentru mediu.
Organizarea si derularea actiunilor de curdtenie generald de primivard i de toamné a municipiului.
Luarea masurilor pentru asigurarea curdteniei cu ocazia unor manifestari culturale, sportive,
religioase

Organizarea §i derularea actiunilor de deratizare, dezinsectie §i de combatere a daundtorilor.
Organizarea §i derularea actiunilor de prindere, adapostire §i eutanasiere a cdinilor fird stdpén.
Organizarea i urmirirea salubrizirii zonelor verzi, a spatiilor de parcare §i de transport a deseurilor
vegetale din cartierele municipiului.

Achizitionarea, montarea §i intretinerea cosurilor de gunoi stradale in locurile publice.

Verificarea, controlul si sanctionarea faptelor ce constituie contraventii la actele normative specifice
din domeniul salubrizarii.

Deszipezire $i combaterea poleiului:

| 2
2.

3.

4,

Coordonarea si mentinerea viabilitatii drumurilor publice pe timp de iarna.

Verificarea modului de executare a contractului de delegare a serviciilor de deszipezire si
combaterea poleiului, mentinerea viabilitatii cailor de circulatie, de catre operator.

Verificarea exactita{ii situatiilor de lucridri inaintate §i intocmirea formalitatilor necesare in vederea
decontérilor.

Coordonarea activitéfii in ceea ce priveste deszdpezirea §i combaterea poleiului pe arterele din
cartiere §i din parcari, §i verificarea deszipezirii trotuarelor de pe domeniul public

Iluminatul public:

I.

Elaborarea bugetului lucrérilor de intrefinere/mentenanta si a cheltuielilor ¢
electricd pentru iluminatul public.
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9.

Urmarirea modului in care operatorul respectd contractul de delegare a gestiunii serviciului public
de iluminat public.

Intocmirea planului anual de investitii privind inbunatatirea sistemului de iluminat public
Efectuarea controalelor lunare pe zone, constatind modul de rezolvare a defectiunilor semnalate
anterior,si deficientele existente la data controlului.

Intocmirea comenzilor bisdptdmdénale, sau ori de cite ori este necesar pentru remedlerea
defectiunilor aparute la sistemul de iluminat public

Verificarea cantitatii si calitatii lucririlor de intrefinere a iluminatului public.

Verificarea consumurilor de energie electrica a sistemului de iluminatului public si ocazional.
Elaborarea documentatiilor de achizitie publica (caiete de sarcini, listele cu cantitatile de lucriri,
note justificative, formularul Informatii privind achizitia publica, fise tehnologice, estimari
valorice, clauze tehnice contractuale, etc.), in vederea organizirii procedurilor de achizitie publica
si a elabordrii contractelor la achizitiile pentru sistemul de iluminat public.

Elaborarea §i promovarea documentatiilor tehnice, respectiv derularea lucririlor de executie a
iluminatului arhitectural al clddirilor monumente de arhitecturd, parcuri, scuaruri.

10. Organizarea §i realizarea iluminatului festiv de sarbatori.
11. Organizarea alimentdrii cu energie electrici a consumatorilor pe domenul public, cu ocazia

organizarii unor manifestiri stradale.

Spargeri de drumuri, reteaua de canalizare:

1.

&

-

6.

Eliberarea avizelor §i conventiilor de ocuparea domeniului public, pentru lucriri de spargere pe
arterele de circulatie, trotuare, spatii verzi apartinind domeniului public.

Verificd §i rispunde pentru respectarea termenelor de refacere stabilite, precum si de calitatea
lucrdrilor executate pentru refacerea domeniului public.

Intocmirea programului de intreinere si modernizare a retelei de canalizare pluviald.
Coordonarea activitatii de exploatare a statiei de epurare, modernizarea, repararea si intrefinerea
retelei de canalizare pluviald, impreuna cu S.C. HARVIZ S.A.

Luarea masurilor in vederea desfundarii, curdtirii gurilor de scurgere, inlocuirea capacelor sparte,
deteriorate la cimine de vizitare i guri de scurgere.

Eliberarea avizelor de bransare pentru canalizarea pluviali.

Activitatea cimitirelor:

1.

QLR 09

Controlarea activitatii de intretinere §i efectuarea serviciilor specifice de citre prestatori, conform
contractelor incheiate cu acestia §i respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
Cimitirelor.

intocmirea si eliberarea contractelor de concesiune a locurilor de veci.

Verificarea si masurarea in teren a locurilor de inhumare ale concesionarilor.

Verificarea in teren a situatiilor care fac obiectul cererilor sau reclamatiilor.

lntocmlrea listelor cu locurile de veci care nu sunt intrefinute sau nu au taxele platite.

intocmirea somatiilor catre concesionarii care nu au taxa platitd, locuri de inhumare neingrijite §i
parasite, precum §i atentionarea in scris a acelor concesionari care comit abateri de la Regulamentul
de organizare si functionare al cimitirelor administrate de municipiul Miercurea-Ciuc.

Mobilier stradal, terenuri de joaci, terenuri de sport, fintini si cismele

1.

2.

Tinerea evidentei mobilierelor stradale, terenurilor de joacd, terenurilor de sport, fanténilor si
cismelelor amplasate pe domeniul public.

Réspunde de starea echipamentelor de joaca si sport, bancilor, fanténilor si cismelelor astfel ca
aceasta sa corespunde legislatiei in vigoare, verificarea si raportarea lunard privind starea acestora.
Elaborarea documentatiilor de achizitie publicd, in vederea organizarii procedurilor de achizitie
publicd privind intretinerea si modernizea mobilierelor stradale, terenurilor de joaca terenurilor de
sport, fantéanilor si cismelelor amplasate pe domeniul public. o

intocmirea comenzilor, §i documentatiilor necesare pentru remedierea def{




5. lnregistrarea reclamatiilor, sesizarilor primite si luarea masurilor de solutionare si urmarirea

solutiondrii acestora.

Transport local:

1. Coordonarea, reglementarea, autorizare, monitorizarea $i controlul activitatii de transport public
local din municipiul Miercurea-Ciuc prestat in baza contractului de delegare a gestiunii.

2. Reprezentarea autoritdtii de autorizare din cadrul municipiului Miercurea-Ciuc pentru exercitarea
atributiilor legale in domeniul serviciilor de transport public local.

3. Intretine relatii de colaborare cu organele Politiei rutiere a municipiului Miercurea-Ciuc pentru
obtinerea avizelor.

4. Incheie contracte de asigurari pentru muloaccle de transport si utilaje din cadrul Primariei.

5. Coordoneaza activitatea conducidtorilor auto, si intrefinerea $i curdtenia autovehiculelor Primariei
Miercurea-Ciuc.

6. Vizarea certificatelor pentru radierea autovehiculelor.

7. Eliberarea avizelor de liberd trecere pentru autovehiculele de tonaj mare, si autorizatiile de acces
pentru strizile unde accesul este interzis a autovehiculelor.

8. Eliberarea certificatelor pentru inregistrarea vehiculelor cu tractiune animal3, tractoare §i mopede.

9. Eliberarea avizelor de parcare in vederea obtinerii licentelor de transport.

10. Primegte si verificd actele previzute de lege, pregiteste documentatia §i propune primarului
eliberarea autorizatiilor pentru executarea serviciului public de transport persoane/bunuri in regim
de taxi conform Legii nr.38/2003.

11. Primegte si verifica actele prevazute de lege, pregiteste documentatia §i propune primarului
eliberarea autorizatiilor de transport in regim de inchiriere conform Legii nr.38/2003.

12. Pregiteste documentatia pentru eliberarea autorizatiei taxi.

13. Pregiteste documentatia pentru eliberarea copiei conforme.

14. Asigura vizarea autorizatiilor taxi.

15. Intocmeste referatele si dispozitiile de primar referitoare la aprobarea emiterii, modificirii,
suspendérii sau anuldrii autorizatiilor taxi.

16. Organizeaza si asigurd desfigurarea corespunzitoare a procedurii pentru atribuirea autorizatiilor
taxu.

17. Tine evidenta operatorilor economici inscrisi in listele de asteptare §i aduce la cunostin{d publica
aceste liste.

18. Controleaza modul de respectare de catre taximetrigti a prevederilor legii, a normelor metodologice

si a regulamentelor aprobate de consiliul local.

Administrarea drumurilor:
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intocmirea programului anual de planul anual de reparatii si intrefinere a drumurilor publice,
trotuarelor §i podurilor din oras, in functie de necesitati , in urma verificarii pe teren a starii de
viabilitate a strazilor.

Elaborarea bugetului lucrdrilor de reparatii si intretinere a drumurilor publice, trotuarelor i
podurilor.

Urmadrirea executiei lucrarilor de reparatii si intretinere a drumurilor publice, trotuarelor si podurilor,
verificarea executiei corecte a lucrdrilor conform devizelor de lucréri acceptate din punct de vedere
calitativ $i cantitativ.

Urmdrirea comportdrii in timp a lucrdrilor executate, in perioada de garantie si post garantie.
Asigurarea receptiei lucrdrilor de reparatii §i intretinere la terminarea acestora §i la expirarea
perioadei de garantie.

Intocmirea documentatiei catre SIT privind lucrdrile de intretinere a drumurilor cu asfalt stocabil pe
timp de iarnd, urmdrirea executiei lucrdrilor.

intocmirea programului de intreinere si reconditionare a indicatoarelor de circulaie si a strazilor.
Colaborarea cu SIT in vederea intretinerii, reconditiondrii obiectelor verticale de semnallzarc rutierd
si a strazilor.




9.

Verificarea lunard a stérii indicatoarelor de circulatie si de denumire a strazilor sn luarea masurilor
pentru reparalia acestora in caz de deteriordri.

10. Intocmirea documentatiilor necesare in vederea contractirii lucrarilor de marcaje rutiere, procurarea

obiectelor noi pentru siguranta circulatiei.

11. Verificarea realitati situatiilor de lucriri depuse, verificarea lucrérilor executate din punct de vedere

cantitativ si calitativ.

Securitatea si siiniitatea in munci:

1.
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Organizarea §i verificarea prin responsabilul SSM a activitatilor de securitate si sanitate in muncé
pentru angajatii din cadrul primariei si a subunitétilor dupa cum urmeaza:

1. instruirea introductiv-generala,

2. instruirea la locul de munci de cétre conducitorul locului de munca,

3. instruirea periodic# de citre conducitorul locului de munci.

Evaluarea riscurilor pentru angajati, si intocmirea planului de prevenire si protectie.

Elaborarea tematicilor de instruire al angajatilor.

Participarea la investigarea cauzelor producerii accidentelor de munca si a imbolnavirilor.
Urmdrirea modului de acordare a echipamentelor de lucru §i de protectie.

Colaborarea cu celelalte directii si servicii la prelucrarea si intocmirea documentelor de securitatea
si sdndtatea in munci la nivelul Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc.

Colaborarea cu Inspectoratul teritorial de munca.

Protectie civili:

Atributii generale :

Bl
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Prevenirea populatiei asupra atacurilor inamicului din aer sau la dezastre.

Protectia populatiei impotriva efectelor armelor de nimicire in masd §i conventionale, sau a
dezastrelor .

Asigurarea protectiei bunurilor materiale si a valorilor culturale .

Participarea la actiunile de limitare si inldturare a urmdrilor atacurilor inamicului sau a dezastrelor.
Protectia, pregatirea §i educarea preventiva a populatiei.

Participarea cu forte i mijloace specifice la pregatirea economiei nationale §i a teritoriului pentru
apdrare.

Analizeaza intocmeste §i comunicd la termen, raspunsuri la toate documentele primite pentru
solutionare.

Atributii specifice in cadrul dezastrelor:

2

5.
6.

Organizeaza, controleaza si coordoneaza apararea impotriva dezastrelor conform planurilor de
apdrare, precum si dotarea cu mijloace de apérare si mtervenue

lnstun;eazé operativ populatia, institutiile si operatorii economici pe baza sistemului informational
propriu si centralizat, despre iminenta producerii dezastrelor.

Desfigoara activititile de secretariat ale Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd (C.L.S.U.)
municipiului Miercurea-Ciuc.

Participa la solicitarea Comitetului Judetean pentru Situatii de Urgentd, prin Centrul Operational al
Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd (1.S.U.),, Oltul ™ al judetului Harghita cu specialisti,
mijloace tehnice si aparaturd, la actiunile de interventie si de refacere.

Asigurd pregatirea personalului propriu pentru apararea impotriva dezastrelor.

Asigurd integrarea in strategia generala de apérare impotriva dezastrelor.

Atributii specifice pe linie de specialitate :

2

Intocmeste si actualizeazi in cooperare cu membrii C.L.S.U. si Centrul Operativ, documentele
operative si de conducere de protecue civila.

Organizeaza, coordoneaza §i controleazd modul de realizare a masurilor de/n roteeiie, pivila la
autoritatile publice locale, institu{ii publice si operatorii economici. g
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17.
18.
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20.
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24,

25.

26.
27.

Intocmeste si actualizeaza documentele de mobilizare ale indicativului propriu.

Asigurd, verificd §i mentine in mod permanent in stare de functionare a punctele de comanda
(locurilor de conducere) de protectie civila si dotarea lor cu materialele si documentele necesare
potrivit legislatiei in vigoare.

Asigurd masurile organizatorice, materiale si documentele necesare privind ingtiintarea si aducerea
personalului de conducere la sediu, in mod oportun in caz de dezastru sau la ordin.
Coordoneazii activitatea echipelor specializate pe tipuri de riscuri din cadrul S.V.S.U., potrivit
dispozitiei Presedintelui C.L.S.U. pentru inldturarea urmdrilor produse de dezastre, atacuri aeriene
sau teroriste.

Intocmeste baza de date i {ine evidenta pregitirii in domeniul situatiilor de urgentd, pe categorii de
personal $i raporteaza periodic conform graficelor, ori la solicitare, la 1.S.U. ,, Oltul ™ al judetului
Harghita. '
Coordoneaza desfasurarea instructajelor metodice, exercitiilor tactice planificate potrivit
documentelor intocmite in acest scop.
Asigurd cooperarea cu formatiunile de paza si de Cruce Rogie pentru realizarea masurilor de
protectie cuprinse in documentele operative §i pentru desfasurarea pregatirii de protectie civila in
special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si a lichidarii urmérilor unor dezastre.

Intocmeste situatia cu mijloacele, aparaturd, utilajele si instalatiile din dotare, care pot fi folosite in
caz de dezastre §i in situatii speciale si o actualizeazi permanent.

Planifica, indruma si urméregte activititile desfasurate de C.L.S.U. pentru realizarea mésurilor de

rotectie a municipiului §i a bunurilor materiale.

mpreund cu membrii C.L.S.U. intocmeste Planul de Analiza §i Acoperire a Riscurilor §i Planul de
Evacuare. ;

Asigurd mijloacele materiale, aparatura si echipamentul de protectie / interventie pentru membrii
C.LS.U.

Asigurd mentinerea in stare de utilizare a adaposturilor de protectie civild, evidenta §i respectarea
normelor privind intrebuintarea acestora.

Urmadreste realizarea punctelor de decontaminare prevazute in planuri.

Asigurd conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corectd a tehnicii, aparaturii §i a
materialelor din inzestrare.

Prezintd Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgentd informdri cu privire la realizarea
masurilor de protectie civild i a pregitirii si alte probleme specifice.

Participa la toate convocirile, bilanturile, anglizele si la alte activitati organizate de esaloanele
superioare.

Participa la instruirea organizatd de citre Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta ,,OLTUL"™ al
Judetului Harghita.

Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare
pentru inzestrarea si realizarea masurilor de protectie civila.

Asigurd permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidentd a documentelor secrete de
serviciu, hartilor i literaturii de specialitate.

Elaboreazi cu sprijinul celorlalti specialisti din cadrul inspectoratului, documente de protectie civila
pentru conducere §i informare.

Urmareste indeplinirea masurilor de protectie civila si desfasurarea actiunilor de interventie, la
nivelul municipiului.

Riaspunde de organizarea si coordonarea activitdtilor pentru realizarea masurilor de protectie a
cetdtenilor si a bunurilor materiale impotriva atacului inamicului sau a dezastrelor prin adapostire,
deblocarea adaposturilor, inlaturarea avarilor la refelele de gospodarire comunald, deblocarea i
refacerea ciiilor de acces §i evacuare.

Urmidreste executia adaposturilor la noile investitii in constructie sau la extinderile imobilelor
existente in municipiul Miercurea-Ciuc, potrivit instructiunilor $i normelor tehnice in vigoare.
Tine evidenta si actualizeazi componenta C.L.S.U..
Organizeazi i coordoneaza aplicarea masurilor pe linie de protectie chimica, biologicd, radiologica
si nucleard (CBRN) in situatii de urgentd si protectie civila.




28. Coordoneazd masurile de asistentd medico-sanitara si sanitar-veterinard in situatii de urgenta si
protectie civila.

29. Tine evidenta substantelor chimice existente la operatori economici din municipiu, care pot fi
folosite pentru executarea decontamindrii.

30. Centralizeazi, analizeaza si sistematizeaza informatiile de specialitate, prezentand propuneri pentru
stabilirea conceptiei.

31. Elaboreazi documentele pe linia specialitétii i asigurd transmiterea lor.

32, Coordoneaza nemijlocit activiti{ile de ingtiintarea §i alarmarea populatiei din municipiul Miercurea-
Ciuc.

33. Asigurd primirea §i transmiterea semnalelor de ingtiintare despre pericolul atacurilor inamicului,
dezastrelor precum si a datelor despre situatia de CBRN.

34. Controleaza periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni.

35. Planific, organizeazi §i urmireste executarea reparatiilor la intreaga aparaturd de instiintare si
alarmare,

36. Coordoneaza masurile de restabilire a sistemelor de instiin{are-alarmare dezorganizate in urma
atacului inamicului sau din alte cauze.

37. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, in baza actelor emise de ministere i ale autoritai ale
administratiei publice centrale, de hotéréri ale Consiliului Judefean sau incredintate de Consiliul
Local, de cétre primar sau de sefii ierarhici.

38. Urmdreste §i coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul Primiriei
municipiului Miercurea-Ciuc.

39. Intocmegte si actualizeazi periodic documentatia privind evidenta militard a angajatilor primriei.

40. Tine evidenta documentelor cu caracter secret de serviciu §i executd inventarierea si gestionarea
acestora. :

4.1 Compartiment salvamont

Compartimentul Salvamont este organizat in baza Hotarérii Guvernului nr. 77/2003 privind
instituirea unor masuri pentru prevenirea accidentelor montane §i organizarea activititii de salvare
in munti.

Atributiile principale ale srviciului public local de salvamont:

a) coordoneaza din punct de vedere administrativ §i organizatoric activitatea de salvare
montana la nivel local;

b) verifica indeplinirea obligatiilor prevazute la art. 39 din HG nr. 77/2003;

c) angajeazd, conform prevederilor art. 7 din HG nr. 77/2003, formatiile necesare de
salvatori montani;

d) asigurd participarea salvatorilor montani, angajati in conditiile art. 7 lit. a) din HG
nr. 77/2003, la formele de pregitire profesionala organizate de Asociatia Nationala a Salvatorilor
Montani din Roménia;

e) colaboreazi cu serviciul public judetean salvamont;

f) indeplinegte orice alte atributii in ceea ce priveste salvarea montand previzute de
legislatia in vigoare sau stabilite prin hotarére a consiliului judetean si, respectiv, local.

S.SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE SI INVESTITII
Serviciul achizitii publice si investitii este compus din:

5.1 Biroul de investitii
5.2 Compartiment achizitii publice

5.1 Biroul de investitii

Elaborarea bugetului de investitii




o intocmirea propunerii privind Lista lucrarilor de investitii anuale in funcfie de necesitagi si
oportunitéi, care intrunesc conditiile legale pentru a fi inscrise in program si supunerea acestora
analizei comisiilor de specialitate si aprobirii de citre Consiliului Local

* Elaborare proiectelor de buget anuale si estimarile pentru urmatorii 4 ani la solicitarea Finantelor
publice

o Inbaza Listei lucririlor de investitii anuale aprobate elaborarea propunerii privind Planul achizitiilor
publice anuale

* Defalcarea pe trimestre a valorii lucrdrilor de investitii aprobate de consiliul local

- Elaborarea graficelor de realizare a fiecdrei investifii in parte de cétre responsabilii
desemnati

- Deschiderea finanfdrii pentru obiectivele previzute in Lista de investitii §i urmirirea
cheltuirii fondurilor pentru a se asigura incadrarea in alocatiile aprobate;

* Face demersurile necesare pentru transferul, suplimentarea sau diminuarea sumelor alocate pentru
investifii pe capitole §i obiective in timpul executici bugetare, impreuna cu serviciul buget -
contabilitate ;

* Centralizarea si analiza propunerilor pentru obiective noi de investitii, intr-o strategie coerenta
pentru promovarea acestora;

* Intocmirea proiectelor, studiilor si a altor documente prevazute de lege pentru promovarea lucrarilor
si obiectivelor de investitii;

» Elaborarea regulamentelor, procedurilor si instructiunilor privind planificarea,  promovarea si
implementarea investitiilor publice;

Realizarea §i urmirirea obiectivelor investitionale

- Intocmirea notelor conceptuale §i temei de proiectare privind oportunitatea si necesitatea promovirii
obiectivului de investi{ii de catre membrii biroului, dupi care se vizeazi de conductorul institutiei i
se aproba de ciétre Consiliul Local.

- Colectarea si verificarea informatiilor privind regimul juridic, economic si tehnic al terenului si/sau
al constructiei existente a obiectivului de investitii.

-intocmirea documentatiei pentru obtinerea Certificatului de Urbanism si depunera acesteia la

Compartimentul Urbanism.

- Elaborarea documentatiei de atribuire a serviciilor de proiectare, studiul de prefezabilitate §i fezabilitate

sau documentatiei pentru avizarea lucririlor de interventii, la obeiectivele existente in conformitate cu

HG 907/2016 privind etapele de elaborare §i continutul-cadru al documentatiilor tehnico-economice

aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice.

- Elaborarea contractului de servicii de proiectare, solicitarea garantiei de buni executie in termen de 5

zile de la semnarea i inregistrarea contractului.

- Vizita pe teren impreund cu reprezentantii autorititii publice locale vizate de investitie in vederea

prezentdrii scenariilor/ optiunilor tehnico-economice formulate in DALI/SF, faza draft.

- Intocmirea procesului verbal de predare-primire a documentatiei contractate;

- Verificarea conformitatii documentatiei primite, fatd de tema de proiectare si nota conceptuala ale

obiectivului investitional;

- Organizarea dezbaterii publice cu cei interesati;

- Prezentarea conceptului de cétre proiectant;

- Urmdrirea implementirii propunerilor in documentatie;

- Obtinerea avizelor de principiu in conformitate cu Certificatul de Urbanism al obiectivului:

- Verificarea tehnicé a proiectului prin grija §i responsabilitatea investitorului, corespunzator cerintelor

fundamentale aplicabile, stabilite de proiectant;
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- Verificarea documentatiei primite: cadru continut aprobat prin HG 907/2016, noté conceptuala, temi de
proiectare, verificare plange cu lista de cantititdti, Verificarea documentatiei primite: cadru continut
aprobat prin HG 907/2016, verificarea devizului general al obiectivului;

- Verificarea documentatiei tehnice de cétre comisia de receptie desemnata;

- in cazuri in care se constatd lipsuri, se va solicita remedierea sau completarea documentatiei cu
determeniraea termenului de remediere. Urmdrirea remedierii lipsurilor constatate;

- Pregitirea materialului pentru avizare din partea comisiilor de specialitate (comisie tehnico-economici,
urbanistica, juridica, etc);

- Elaborarea cererii de avizare si predarea acestora spre avizare catre Comisia tehnico-economici.

- Urmirierea avizarii DALI/SF de citre responsabilul de contract, corespondentd cu elaboratorul
proiectului, dupa caz;

- Elaborare propiect de Hotérére privind aprobarea DALI/SF ( dupa Avizul favorabil al Comisiei tehnico-
economice) de catre responsabilul de contract.

Pregitirea anuntului pentru observatiile suplimentare in conformitate cu art.7 din Legea nr. 52/2003
privind transparenta decizionala in administratia publicé, cu completdrile ulterioare; ‘
Obtinerea rapoartelor comisiilor de specialitate in vederea pregatirii aprobérii documentatiei de catre
Consiliul Local;

Aprobarea indicatorilor SF sau DALI de cétre Consiliul local.

Urmdrirea termenului de prestatie a documentatiei contractate;

intocmirea notei interne de constatare a penalitétilor de intdrziere, daca este cazul;

Receptia DALI/SF si plata serviciilor de elaborare DALI/SF in conformitate cu contractul de prestatie.
Eliberarea garantiei de buna executie in conformitate cu contractul de prestatie si eliberarea documentului
constatator primar referitor la indeplinirea obligatiilor contractuale

Intocmirea documentului constatator privind justificarea calititii prestatiei;

Elaborarea documentatei de atribuire a contractului de prestdri de servicii pentru proiect tehnic, detalii
privind executia si asistenta tehnica din partea proiectantului, pe perioada executiei.

Elaborarea §i semnarea contractului de prestatie.

Urmdrirea prevederilor contractuale privind tremenul de predare PAC,PT si DDE.

inregistrare la sediul U.A.T Miercurea Ciuc a PAC, PT si DDE.

Verificarea conformitétii proiectului tehnic de executie fatd de DALI/SF;

Obtinerea avizelor/acordurilor specifice ale administratici publice centrale si/sau ale serviciilor
descentralizate ale acestora, in conformitate cu Certificatul de Urbanism al obiectivului;

Verificarea tehnici a proiectului prin grija §i responsabilitatea investitorului, corespunzitor cerintelor
fundamentale aplicabile stabilite de proiectant;

Verificarea documentatiei tehnice de citre comisia de receptie desemnati;

in cazuri in care se constatd lipsuri se va solicita remedierea sau completarea documentatiei cu
determeniraea termenului de remediere. Urmarirea remedierii lipsurilor constatate;

intocmirea notei interne de constatare a penalitdtilor de intdrziere, daci este cazul;

Urmarirea diferentelor tehnice §i economice fatd de DALI/SF si pregétirea proiectului de hotérare privind
modificarea aprobdrii documentatiei initiale;

Pregatirea proiectului de hotardre privind modificarea documentetiei initial aprobate de citre Consiliul
local.

Obtinerea Autorizatiei de Constructie §i receptionarea proiectului tehnic

Acceptarea la platé a facturii de prestatie a proiectului tehnic;

Verificarea termenului §i a valorii garantiei de buna executie a prestatiei in conformitate cu contractul;
Restituirea garantiei de bund executie in conformitate cu contractul;
Intocmirea documentului constatator privind justificarea calitatii prestatiei;
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intocmirea §i urmérirea documentatiei de atribuire privind achizifionarea publica a lucrdrilor de executie
si urmdrirea lucrarii prin dirigentele de santier.

Desfasurarea procedurii de achizitie pentru contractarea lucririlor de executie.

Elaborarea §i semnarea contractului de executie si a contractului de prestatie cu dirigintele de santier.
Urmarierea constituirii: garantiei de buna executie, a asigurdrii riscurilor totale a lucririi de constructii-
montaj si raspunderea constructorului.

Solicitarea graficului de executie ale lucririi.

Predarea amplasamantului i a proiectului tehnic de executie constructorului si dirigintelui de santier.
Calcularea i plata taxei ISC in conformitate cu Legea 50/1991 si Legea 10/1995 cu modificarile si
completérile ulterioare;

Instiintare riveranilor amplasamentului in vederea inceperii executiei;

intocmirea ordinului de incepere lucrare catre Inspectoratul de Politie, in vederea obtinerii avizului
politiei;

intocmirea ordinului de incepere a lucririi §i trimiterea ciitre executant, proiectant si diriginte de santier;
Pregitirea documentelor -program de control al fazelor de executie, semnat de citre parti;

intocmirea documentului de ingtiintare, incepere executie cétre ISC si Primar;

Trimiterea comunicirii, copiei ordinului de plati si a programului de control al fazelor cu autorizatia de
construire citre ISC;

Trimiterea comunicirii ordinului de incepere a lucrdrii, citre serviciul Urbanistic;

Solicitarea planului SSM, de la executantul lucririi;

Verificarea si analiza documentelor contractului de executie;

Verificarea termenului §i valoarea garantiei de bun executie, din partea executantului;

Verificarea termenului riscului de asigurare, din partea executantului afernt lucririi si asigurare de
raspundere civild profesionald, pentru specialigtii atestati tehnico-profesional sau autorizati

Verificarea executiei lucrarilor - situatii de lucrdiri lunare verificate si acceptate la plata in baza caietelor
de masurdtori si incadrarea in oferta de bazi. Verificarea calitatii lucrérilor executate, impreuni cu
dirigintele de santier. Decontarea situatiilor de lucrdri conform facturii emise de citre executant si
aprobati de serviciul financiar-contabil.

Rezolvarea situatilor apirute pe teren impreund cu proiectantul, consultantul si executantul, datorita
conditiilor terenului sau solicitéri ale personalelor afectate.

o (ngtiintarea 1.S.C. si a proiectantului, in functie de programul de control pe faze determinante.
« Instiintarea executantului cu privire la depdésirea bugetului alocat sau a sistérii finantirii, daca este cazul;
* Dupa comunicarea termindrii lucririi de ciitre executant, se trece la procedura de receptie la terminarea

lucrdrilor.

¢ Desemnarea comisiei de receptie la terminarea lucrérii.
¢ Pregatirea documentatiei tehnico-economice, a cértii tehnice a Constructiei, si invitarea la receptie a unui

reprezentant din partea ISC ;

Convocarea comisiei de receptie la terminarea lucrarilor si intocmirea Procesului verbal de receptie, cu
consemnarea observatiilor, concluziilor i a recomanddrilor comisiei.

Eliberarea citre executant, coté parte din garantia de buna executie.

intocmirea documentului constatator privind justificarea calitatii lucrérii;

Predarea instructiunilor de urmérire a comportérii constructiei, intructiunile de exploatare si intretinere si
lista prescriptiilor de bazd care trebuie respectate pe timpul exploatdrii constructiei, jurnalul
evenimentului catre administratorul constructiei

Urmarirea constructiei pe perioada garantiei de buni executie;
Dupi expirarea termenului de garantie se trece la numirea comisiei de receptie finala;
Convocarea comisiei de receptie finala;

Intocmirea procesului verbal de receplie finala;




e in cazul respingerii recepliei finale constructia se va elibera de sarcini, se va conserva solicitind o
expertiza tehnicl noua;

¢ La admiterea receptiei, se elibereaza executantului, cota parte din garantia de bund executie previzuta in
contract;

o intocmirea documentului constatator privind justificarea calitatii lucririi;

o Cartea tehnica se preda spre pastrare §i completare la timp, serviciului de administrare a domeniului
public/administratorului constructiei;

o indeplinirea altor atributii stabilite prin lege, hotaréri ale consiliului local sau dispozitii ale primarului
municipiului Miercurea-Ciuc.

5.2 Compartiment achizitii publice:
Principalele activititi ale biroului de achizitii publice:

- Elaborarea Strategiei anuale de achizitii publice (SAAP) si a Programului Anual al Achizitiilor Publice
(PAAP)

- Modificarea Programului anual al achizitiilor publice

- Alegerea procedurii de atribuire contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadru

- Identificarea corespondentului in CPV

- Stabilirea calendarului / Durata procedurilor de achizitie

- Elaborarea Strategiei de contractare

- Elaborarea instructiunilor cétre ofertanti/candidati

- Elaborarea Proiectul de contract (clauze contractuale obligatorii)

- Elaborarea Formularelor si a modelelor de documente (inclusiv DUAE)

- Publicare DA in SEAP in vederea validarii de citre ANAP

- Refacere DA ca urmare a respingerii DA de cétre ANAP

- Publicare AP in SEAP ca urmare a emiterii acceptului de citre ANAP

- Publicare/ Actualizare Formular de Integritate in SEAP

- Elaborare raspunsuri la solicitdrile de clarificari transmise de potentialii ofertanti referitoare la DA

- Evaluarea ofertelor primite

- Elaborare punct de vedere aferent contestatiilor $i transmiterea dosarului achizitiei in copie catre

CNSC

- Elaborarea Raportul procedurii, publicarea in SEAP

- Atribuire contract ofertantului céstigétor

- Elaborare contract, publica in SEAP atribuire contract

- Elaborare/ publicd in SEAP Documentele constatoare, dupé executarea contractului.

Atributii privind constituirea i pistrarea dosarului achizitiei publice:

* intocmirea dosarului de achizifie pentru fiecare contract atribuit incluzind elementele prevazute in
actele normative din domeniu;

e pastrarea dosarului de achiziie atat timp cét contractul de achizitie publica produce efecte juridice
si in orice caz nu mai putin de 5 ani de la data finalizarii contractului respectiv.

Alte atributii:

e Acordarea de asistenta celorlalte compartimente ale autoriti{ii contractante in legétura cu activitatea
de achizitii publice, in functie de specificul documentatiei de atribuire §i de complexitatea
problemelor care urmeaza si fie rezolvate in contextul aplicérii procedurii de atribuire.

e Colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat, ale céror
investitii sunt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul Local.

o Saptdménal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cereri
pnmlte pentru soluponarc «’\"/
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primarului municipiului Miercurea-Ciuc.
6.DIRECTIA PROIECTE CU FINANTARE NERAMBURSABILA

Directia proiecte cu finantare nerambursabild este compus din doud compartimente, dupd cum

urmeaza:

Atrib

S 01BN et

6.

6.1 Compartimentul proiecte
6.2 Compartimentul relatii cu asociatii de proprietari

6.1 Compartimentul proiecte

utii generale:
!ntocmirea proiectelor de hotérari, rapoartelor aferente activitatii compartimentului.
Intocmirea dispozitiilor primarului, referatelor aferente activitdtii compartimentului.
Fundamentarea propunerilor de cheltuieli din bugetul local necesar activitdtilor compartimentului
Participd in comisia de receptie a investitiilor derulate de compartiment
Intocmeste si predd anual la arhiva institutiei dosarele, registrele si celelalte materiale create de
compartiment, conform nomenclaturii dosarelor.
Ordonantarea §i programarea la plata a facturilor depuse.

Activitatea de management al proiectelor cu finantare externi nerambursabila

7.
8.

9.

Participa la elaborarea strategiilor locale de dezvoltare.

Colaboreazid cu Agentii de Dezvoltare Regionald, in vederea accesdrii programelor finantate prin
fondurile structurale.

Asigurd colaborarea administratiei locale cu organizatiile societd{ii civile §i organizatiile
neguvernamentale.

10. Identificd i analizeaza sursele de finan{are nerambursabila lansate de programele Uniunii Europene

1.

si alte institutii finantatoare.
Prezintd autoritdtilor locale oportunititile de finantare oferite de diferite programe de finantare
europeand.

12. Coordoneazii intocmirea proiectelor depuse pentru finantari nerambursabile;

13. Asigurd managementul proiectelor cu finantare nerambursabila ale municipiului;

14. Planificd i urmiregte activitatile specifice, definite in cadrul proiectelor aflate in derulare.

15. Intocmeste note de fundamentare pentru achiziia public a investitiilor si lucririlor pentru care este

numit ca responsabil prin dispozitia primarului

16. Urmdreste realizarea investitiilor si lucrdrilor, intocmeste procese verbale de receptie in vederea

decontirii investitiilor pentru care este numit ca responsabil prin dispozitia primarului.

17. Coordoneaza activitdtile partenerilor de proiect (institutii locale, directii ale primdriei, regii locale

etc.) stabilind rolul si contributia acestora.

18. Monitorizeaza activitatea firmelor contractate in cadrul proiectelor cu finantare nerambursabila.
19. Identificd i stabileste oportunititile de parteneriat cu organizatii, asociatii, refele internationale.
20. Participa la intdlniri prevézute in cadrul proiectelor, cu partenerii externi si locali.

21. Raporteaza i evalueaza periodic stadiul de realizare a proiectelor §i indicatorii de performanta.

22. Urmdreste planificarea bugetard a proiectelor si eligibilitatea costurilor in functie de solicitéri,

colaboreaza cu celelalte directii din cadrul primariei la organizarea licitatiilor necesare pentru
derularea corespunzitoare a proiectelor.

23. Coordoneazd organizarea intdlnirilor cu institugii, organizatii §i mass-media locale pentru

promovarea §i sus{inerea proiectelor cu finantare europeana.

24. Coordoneaza organizarea unor manifestari locale de prezentare a proiectelor in derulare (vizite,

25. Participa la activitatile desfasurate in cadrul schimburilor de experienta organizate d

expozitii, conferinfe si alte categorii de manifestiri cu caracter public).

in vederea prezentérii si promovirii programelor de dezvoltare locala durabila.



26. Participa la intdlniri, seminarii, burse organizate de structuri ale Uniunii Europene, in scopul
cresterii capacitdtii de perfecfionare in accesarea s§i utilizarea Fondurilor Structurale pentru
finantarea proiectelor de dezvoltare.

27. Coordoneaza organizarea activitdtilor de congtientizare a cetdfenilor, pentru promovarea
programelor europene care necesitd 0 noud mentalitate i atitudine din partea acestora.

28. Gestioneazi campaniile de promovare a proiectelor.

29. Asigura managementul procedurilor de achizifii publice conform legislatiei in vigoare, §i a
cerintelor programului de finantare

30. Administrarea, documentarea, arhivarea actelor i documentelor

31. Tine legétura cu Autoritatea de Management

32. Asigurd documentarea si elaborarea unor materiale specifice promovirii proiectelor europene:
pliante, brosuri, comunicate de presa, materiale de marketing.

33. Coordoneaza si urmareste corespondenta cu partenerii de programe §i proiecte.

34. Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile, reclamatiile
sau sesizdrile primite pentru solutionare.

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

6.2 Compartimentul relatii cu asociatiile de proprietari

1. indrumai si sprijind asociatiile de proprietari prin consilierea proprietarilor apartamentelor de bloc si
a spatiilor cu altd destinatie decdt cea de locuingd in scopul infiintarii asociatiilor de proprietari, in
conditiile legii.

2. Indruma si sprijina asociatiile de proprietari pentru indeplinirea de citre acestea a obligatiilor ce le
revin pentru intrefinerea §i repararea constructiilor §i instalatiilor din condominiu.

3. intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatiile de proprietari, prin care

contribuie la buna desfasurare a acestora.

. Completarea cu datele obligatorii stabilite a dosarelor de evidenta a asociatiilor de proprietari din
Municipiul Miercurea-Ciuc, completarea §i actualizarea permanentd a datelor din evidenta
asociatiilor de proprietari i a spatiilor verzi din municipiul Miercurea-Ciuc, repartizate pentru
intrefinere asociatiilor de proprietari, insotite de planuri de identificare ale acestor spatii si
comunicarea acestora fiecdrei asociatii.

5. Organizeaza, in colaborare cu organizatii neguvernamentale, seminarii de instruire pentru

presedintii §i administratorii de condominii.

6. In situatia descoperirii unor fraude sau lipsuri in gestiune de citre comisia de cenzori a asociatiei de
proprietari, va sesiza organele competente, iar comitetul executiv al asociatiei de proprietari va fi
indrumat sa foloseascé ciile legale pentru recuperarea prejudiciului i pentru a actiona in justitie
impotriva celui care se face vinovat.

7. Rezolvi cererile, sesizdrile si reclamatiile scrise, formulate de cétre cetd{enii municipiului sau a
asociatiilor de locatari/proprietari in legaturd cu aplicarea prevederilor Legii nr. 114/1996,
republicatd, cu modificdrile §i completirile ulterioare, Legea nr.196/2018, Ordinul Ministrului
Finantelor Publice nr.1969/2007.

8. Inainteazi Comisiei de Atestare administratori imobile dosarele solicitantilor, dupa o prealabila
verificare a documentelor.

9. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei.

10. Colaborarea cu asociafiile de proprietari referitor la programul de reabilitare termicd a
condominiilor, ingtiintarea conditiilor de participare, a criteriilor de departajare, intocmirea listelor
blocurilor participante, intocmirea raportului de specialitate pentru Proiectul de Hotérédre pentru
aprobare in Consiliul Local Municipal.

11. Intocmirea dosarului fiecdrui bloc participant cu lista proprietarilor, cartea funciar ;
contractul de mandat, dovada existentei cotei pér{i a asociatiei din valoarea lucriri r;§s§in‘1% g
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12. intocmirea si depunerea decontului lunar catre asociadiile de proprietari, pe parcursul executdrii
lucrdrilor de reabilitare termicd, insotite de copiile facturilor depuse de constructori, pentru lucrérile
executate.

13. Urmadrirea achitdrii contravalorii lucrarilor de interventie pentru constuctori de cétre Asociatii de
proprietari.

14. Participarea la actiuni sezoniere ale primériei ca curdtenia generald, inventariere.

15. Saptdmanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizérile

rimite pentru solutionare.

16. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotdrari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului municipiului Miercurea Ciuc.

7. DIRECTIA FLORICOLA, SPATII VERZI, BAZE SPORTIVE, INTRETINERE

Protectia, conservarea si dezvoltarea a domeniului public este parte integrantd ale activitdtilor
generale de dezvoltare durabila a municipiului Miercurea Ciuc ,asigurdnd integrarea cerintelor de
conservare a naturii i a diversitdtii biologice, implementarea la nivel local a obiectivelor strategiei
nationale §i ale planului national de actiune pentru conservarea diversititii biologice si utilizarea durabil
a componentelor acesteia, precum §i a obiectivelor conventiilor, acordurilor §i programelor internationale
ce privesc ingrijirea biotopurilor, spatiilor verzi §i a monumentelor naturii.

Directia floricold, spatii verzi, baze sportive, intretinere, transport a fost conceputd ca o unitate
definita ca totalitatea actiunilor si activitdtilor prin care se asigurd intretinerea zonelor verzi si a utilitatilor
publice de interes public general apartindnd patrimoniului Municipiului Miercurea Ciuc.

Directia floricold, spatii verzi, baze sportive, intretinere, transport se organizeazi si functioneazi
conform prezentului regulament de organizare si functionare.

e Patinoarul mobil Molnar Lajos, este in administrarea directiei §i are regulament propriu, aprobat
de H.C.L nr. 385/2017

e Piata agroalimentara Centrald, se afla in subordinea directiei dar avand un regim juridic si
economic specific are regulament propriu aprobat prin H.C.L nr. 103/2021

Directia floricold, spatii verzi, baze sportive, intretinere este compus din:
7.1 Sectia de utilaj, floricola, spatii verzi, baze sportive
7.2 Sectia de transport
7.3 Sectia de intretinere
7.4 Administrarea pietii

7.1. Sectia de utilaj, floricoli,spatii verzi, baze sportive

Prin Directia floricold, spatii verzi, baze sportive, intretinere, transport si piatd se asigurd
intretinerea zonelor verzi si a utilitdtilor publice de interes public general apartindnd patrimoniului
Municipiului Miercurea-Ciuc.

Domeniul de activitate a directiei este divizata astfel:

I.  Amenajarea §i intrefinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor
terenurilor de sport, a locurilor de agrement si a terenurilor de j
inclusiv unele activitdti de producere a materialului saditor;




II.  Intretinerea, reparatii curente si reabilitarea fondului edilitar aflat in proprietatea
unititilor administrativ teritoriale si instalarea, intretinerea si functionarea sistemelor
de semnalizare §i dirijare a circulatiei urbane in vederea asigurdrii sigurantei
traficului si pentru fluidizarea acestuia;

III.  Administrarea patinoarului mobil Molnar Lajos,
IV.  Administrarea Pietei agroalimentare centrale.

Activitatea de amenajare, intretinere §i infrumusetare a spatiilor verzi sunt diversificate §i se
realizeaza in mai multe domenii diversificate ;

a) Activitatea de amenajare si intretinere a spatiilor verzi acoperite cu gazon,

b) Activitatea de amenajare si intretinere a spatiilor verzi cu arbori in aliniamente sau izolat.
¢) Infiintarea si ingrijirea plantatiilor de trandafir

d) Lucririle de infiintare si intretinere a arbustilor si a gardurilor vii

e) Lucrérile de infiintare si intretinere a plantatiilor de flori, plante perene , bulbi

f) Avizarea si modul de derulare a activitatilor de taiere a arborilor

g) Activitatea de producere a materialului dendrologic si floricol

h) Lucriri fitosanitare si de erbicidare.

Materialele floricole (anuale, bienale, perene) si materialele dendrologice (puieti de arbori §i arbusti )
folosite la ornarea si decorarea spatiilor verzi din oras se vor produce din seminte ,butasi ,bulbi, rizomi etc,
in sera si pepiniera, la baza de productie din strada Jokai Mér nr.2. sau dupé caz se vor procura de la
furnizori autorizati.

7.2 si 7.3 Sectia de transport si Sectia de intrefinere

intretinerea, reabilitarea $i modernizarea fondului edilitar aflat in proprietatea municipiului Miercurea
Ciuc se realizeaza prin:

-Urmirirea comportdrii in timp, conform prevederilor din cartea tehnica si a reglementéri-lor tehnice
in vigoare a fondul edilitar aflat in proprietatea municipiului Miercurea Ciuc;

-Verificarea anuali a stérii tehnice a imobilelor de cétre administratie cu privire la starea acestora;

- Intocmirea listei privind necesarul de lucriri de reabilitare, intrefinere §i reparatii curente pentru fondul
edilitar aflat in proprietatea municipiului Miercurea Ciuc, in conformitate cu prevederile legale; necesarul
de interventii si de lucriri se va stabili pentru fiecare din-tre cladirile inspectate;

- Executarea lucrérilor de reparatii, intrefinere si reabilitare numai dupd obtinerea avizelor si
autorizatiilor previzute de lege si realizarea lucririlor cu respectarea dispozitiilor legale aplicabile;

- Intretinerea, reparatiile curente si reabilitarea fondului edilitar aflat in proprietatea unitétilor
administrativ teritoriale se compune din:

- Lucrérile de renovare a patrimoniului construit , lucrari de zidarie, de tencuieli , de vopsitorie noi sau
refacerea celor existente se va realiza conform procedurilor tehnice in vigoare.

- Lucrdri de reparatii strazi §i pavaje, executarea diferitelor lucrdri de reparatii stradale :

- Lucréri de intretinere, reparatii si completare a mobilierului urban, a constructiilor decorative si
utilitare, intretinerea si reparatia bancilor de odihna §i a echipamentelor de joacd, inlocuirea cosurilor de
gunoi distruse $i montarea de cosuri pe noi amplasamente

- Lucriri de confectionare intretinere, reparatii §i completare a imprejmuitoril
lemn;




- Confectionare $i intretinerea montare i demontarea diferitelor indicatoare rutiere verticale, elemente
de dirijare a circulatiei ,stalpi si stélpisori din teavi;
- Lucréri de tamplarie §i de confectionare si reparatii a mobilierului de birou

7.4 Administrarea pietii

-

In vederea asigurdrii conditiilor §i regulilor generale de exercitare a formelor specifice de comert cu
amanuntul §i prestari servicii in piata agroalimentard din municipiul Miercurea-Ciuc se organizeazi
functionarea pietei agroalimentare.

Administratia Pietei agroalimentare centrala — K6zponti Zoldségpiac din municipiul Miercurea
Ciuc se afld in subordinea Directiei floricole, spatii verzi si baze sportive.

Administrarea directd a pietei in cadrul directiei este asigurati de
¢ un administrator, §i
e doi functionari

Patrimoniul Administratiei Pietei Miercurea-Ciuc este parte integranti din domeniul public de
interes local al municipiului Miercurea-Ciuc.

Activitatiile pietei sunt coordonate de administrator dupd cum urmeazi:

a) Raspunde de buna functionare a pietei, coordoneaza activititile din cadrul pieei pentru
buna functionare a acesteia si verifica periodic indeplinirea obligatiilor utilizatorilor pietei;

b) Réspunde de legalitatea §i transparenta contactelor de inchiriere a spatiilor comerciale
aflate in administrare;

¢) Asigurd evidenta solicitdrilor locurilor de vénzare si atribuirea acestora producitorilor
agricoli §i comerciantilor, mestesugarilor cu produse de uz gospodaresc, in urma actului
doveditor ce ii confera calitatea de vénzitor in piata agroalimentard, in ordinea solicitérilor
si in limita locurilor existente;

d) Sa obtind de la autorititile competente avizele, autorizatiile si licentele, potrivit legii;

) Sa asigure accesul nediscriminatoriu al tuturor utilizatorilor in incinta pietei;

f) Se obliga la atribuirea locurilor de vénzare solicitantilor, persoane fizice si juridice cét si
producitorilor agricoli, functie de sezon si numirul solicitarilor, in sectoare distincte,
persoanele fizice §i juridice separat de producitorii agricoli, grupat pe categorii de produse
persoanelor fizice i juridice autorizate, producitorilor agricoli in baza contractelor de
inchiriere incheiate in conditiile legii. Locurile de vinzare rimase libere se atribuie atét
comerciantilor cét si producitorilor in sectoare distinct alocate, in urma actului doveditor
ce ii confera calitatea de vanzator in piata agroalimentard, in ordinea solicitérilor si in limita
locurilor existente;

g) Se obligd la mentinerea unui procent de minim 40% din totalul spatiilor de comercializare
existente producitorilor agricoli, in sectorul distinct alocat acestora. Temporar, in perioada
noiembrie-aprilie, in situatia nesolicitdrii si neocupdrii structurilor de vanzare de citre
producitori, acestea pot fi alocate si comerciantilor, urmand si fie eliberate la solicitarea
unui producitor agricol in termen de 24 de ore;

h) Verifica daca utilizatorii pietei au achitat taxele aferente pentru exercitarea comertului in
piata;

i) Verifica daca utilizatorii pietei au afisate numele cu numdrul atestatului de producitor si
provenienta iar pentru societitile comerciale a denumirii, numarului autorizatiei si sediul
social;

J) Afiseazi la loc vizibil §i in mod vizibil regulamentul - cadru, orarul de functionare, precum
si tarifele practicate in piati;

k) Nu admite in piatd un numar de utilizatori mai mare decét limita locurilor de vinzare
existente in sectorul de piatd, a celor care nu fac dovada de producitor respectiv comerciant
autorizat cu autorizatic emisd de primarul municipiului M-Ciuc, luj J'm' ntru
indepartarea din piat a celor ilegali; -
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I) Controleazi daci mijloacele de masurare proprietatea utilizatorilor pietei sunt verificate din
punct de vedere metrologic i interzice folosirea celor care nu corespund prevederilor legale
din domeniu;

m) Asigurd verificarea periodica, din punct de vedere metrologic, a céntarelor pe care le ofera
spre inchiriat utilizatorilor pietei;

n) Asigurd gratuit cintarul de control pentru verificarea de citre cumpdritori a corectitudini
céntéririlor produselor cumpdrate in piata;

0) Asigurd, in mod gratuit, functionarea céntarului de tip balanta sau basculd cu capacitate de
peste 30 kg la o singura céntirire, necesar pentru cintdrirea marfurilor vandute in cantitati
mai mari de cétre utilizatorii pietei;

p) Asiguri salubrizarea pietei zilnic §i ori de céte ori este necesar;

q) Rispunde de buna functionare a pietei §i a respectarii regulamentului de cétre utilizatorii
pietei;

r) Sicolaboreze cu institutii publice si private in vederea optimizarii serviciilor prestate;

s) Sadezvolte relatii firesti de respect, colaborare cu persoanele juridice cu capital privat care
isi desfasoard activitatea in piata;

t) Sa asigure gospodirirea judicioasd a materiilor prime, materialelor, apei, energiei electrice
si termice, astfel incat si nu se incarce artificial costurile de operare;

u) Si defalce cheltuielile comune cu utilititile pe chiriagi;

v) Sa rispunda cu promptitudine tuturor sesizarilor din partea utilizatorilor sau oricéror alte
institutii publice sau private;

w) Aplica sanctiunile in cazul nerespectirii regulamentului de ctre utilizatori;

x) Sprijina organele de control autorizate;

8. ARHITECT SEF

Se afla in subordinea Viceprimarului Il §i reprezintd institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i
a mandatului care i-a fost incredintat de citre conducerea acesteia.

Are urmitoarele atributii si responsabilitéti:

coordoneazi si conduce intreaga activitate a Serviciului de amenajarea teritoriului §i urbanism
detaliaza atributiile serviciului din subordine, repartizind sarcinile §i indatoririle de serviciu, pe
fiecare angajat din cadrul acestuia, are calitatea de evaluator pentru salariatii din subordine;
asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotirari ale Consiliului Local al municipiului
Miercurea-Ciuc sau prin dispozitii ale primarului, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare
urbanisticd a municipiului Miercurea-Ciuc si al teritoriului administrativ.

participi la toate actiunile consiliului local al municipiului Miercurea-Ciuc si ale Primariei
municipiului care au drept scop dezvoltarea urbana si amenajarea spatiilor publice ale orasului,
precum i amenajarea teritoriului administrativ al municipiului Miercurea-Ciuc

raspunde si asigurd rezolvarea in termenul legal a lucrérilor, cererilor, sesizarilor si scrisorilor;
raspunde fatd de seful ierarhic pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor si
atributiilor ce-i revin, lui §i serviciului din subordine;

tine la zi harta orasului si evidenta tuturor documentelor de urbanism: P.U.G., P.U.Z., P.U.D.;

se ocupd in permanentd de cunoasterea si insusirea legislatiei referitoare la urbanism §i amenajarea
teritoriului;

semneaza certificatele de urbanism, precum si autorizatiile de construire/desfiintare;

semneaza avizele de luare la cunostintd, emise de primar, pentru lucrérile care au obtinut certificate
de urbanism emise de Consiliul Judetean Harghita;

analizeazi si inainteazi cétre consiliul local, Planurile Urbanistice de Det iu’{a\'g'm'
studierea modului de amplasare a constructiilor pe parcele proprietate persy{;l,é?ofi fse
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studiaza amplasarea de constructii pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al orasului;
participd la sedintele de avizare ale Comisiei Tehnice de Urbanism din cadrul institutiei, prezentand
la acestea documentatiile de urbanism referitoare la teritoriul orasului;

in cadrul sedintelor Comisiei Tehnice de Urbanism a institutiei se stabileste si modul de autorizare
a construirii locuintelor pe parcele neafectate de studii de urbanism, urménd ca apoi lucrérile si
primeasca avizul comisiei de specialitate a consiliului local (Comisia de Urbanism);

colaboreaza cu directiile, serviciul, birourile si compartimentele din cadrul institutiei;

organizeaza evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare emise,
facind publica lista acestora prin afigare la sediul institutiei, intr-un loc accesibil cetatenilor;

face verificiri pe teren a documentatiilor prezentate spre avizare $i autorizare;

raspunde de cregterea gradului de competentd profesionald §i de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului institutiei si al angajatilor acesteia;

ia masuri in vederea imbunatatirii continue a activitatii serviciului pe care il coordoneaza si face in
acest sens propuneri constructive primarului sau, dupi caz, consiliului local;

raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces, ca urmare a exercitérii atributiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i constiinciozitate a
indatoririlor de serviciu;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-1 revin potrivit legii a programelor
aprobate §i dispuse in mod expres de citre conducerea institutiei i de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor §i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului din subordine;
inifiazd proiecte pe teritoriul administrativ ale municipiului Miercurea-Ciuc ce se executd din
bugetul local sau din alte fonduri publice ori prin parteneriat public — privat §i avizeazi toate
proiectele intocmite de terti pe teritoriul administrativ al Municipiului Miercurea-Ciuc.

asigurd elaborarea proiectelor de urbanism §i arhitecturd prin procedurile de incredintare previzute
de lege, in colaborare Biroul investitii §i achizitii publice, urmirirea proiectelor pe parcursul
elabordrii, receptionarea lucrérilor de proiectare. Elaboreaza propuneri de organizare de concursuri
de arhitectura pentru proiecte de importanta deosebita.

stabileste §i propune primarului masuri pentru refacerea §i protectia mediului inconjurdtor; asigura
respectarea prevederilor legale privind protectia, restaurarea, reabilitarea si conservarea zonei
istorice protejate, a monumentelor istorice si de arhitecturd, a parcurilor si rezervatiilor naturale,
propune amenajarea de noi parcuri §i zone de agrement pe baza documentatiilor de urbanism si de
amenajare a teritoriului.

asigurd monitorizarea urmdrirea stirii monumentelor de arhitecturd si a zonelor de rezervatii si
zonelor protejate i face propuneri pentru conservarea, repararea §i punerea lor in valoare.
inventariaza §i propune spre aprobare zonele in care trebuiesc luate masuri de reabilitare urbana.
urmareste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de construire; in cazul in care se
constatd nerespectarea autorizatiei de construire sau executarea unor lucrdri neautorizate propune
deindatid masurile previzute de lege.

asigurd si raspunde de incasarea taxei de autorizare conform legii; la finalizarea constructiilor
stabileste §i raspunde de incasarea taxei de regularizare

semnaleazid conducerii institutiei orice probleme legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitéti si atributii.

asigurd participarea la comisia de stabilitate a constructiilor, ca urmare a efectelor calamitatilor
naturale.
conduce si raspunde de organizarea evidentei lucrdrilor de constructii din
punerii la dispozitie a rezultatelor acesteia, autoritatilor administratiei publj




indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotdrdri ale Consiliului Local sau dispozitii ale
Primarului.

face parte din Comisia de monitorizare , coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial al Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc si a serviciilor
publice subordonate Consiliului Local in cadrul céreia are in principal urmitoarele atributii:
Identifica, analizeazi si prioritizeazd riscurile de la nivelul compartimentului si identifica
instrumentele de control intern asociate acestora.

intocmeste si actualizeazi registrul de riscuri la nivelul compartimentului

Raporteazi anual desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care cuprinde in principal
numirul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentelor, numarul de riscuri tratate §i
nesolutionate pani la sfarsitul anului, stadiul implementérii masurilor de control si eventualele
revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea limitei de toleranta la risc aprobate de conducerea
entitatii publice, pe care o transmit secretariatului Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologica a implementdrii i dezvoltérii sistemului de control intern/managerial.
Elaboreazi obiectivele specifice ale compartimentului

Elaboreazi indicatori de performanta asociati obiectivelor specifice la nivelul compartimentului
Elaboreazi anual, in vederea elabordrii informdrii privind monitorizarea performantelor la nivelul
entitatii publice, o raportare privind monitorizarea performantelor la nivelul compartimentului, pe
care o transmite secretariatului Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologica a implementirii §i dezvoltdrii sistemului de contul inter/managerial.

Identifica activitatile procedurale de la nivelul compartimentului

Realizeazi proceduri documentate (operationale si de sistem), pentru activitatile proceduralele de
la nivelul compartimentului

Realizeaza autoevaluarea implementirii standardelor de control /intern managerial de la nivelul
entitatii publice si raporteazi situatia privind implementarea standardelor de la nivelul
compartimentului Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
implementirii si dezvoltdrii sistemului de control inter/managerial.

Asiguri transmiterea in vederea aprobirii le termenele stabilite a informrilor/rapoartelor referitoare
la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial la nivelul
compartimentului.

are calitatea de evaluator pentru salariatii din subordine

8.1 SERVICIUL DE AMENAJAREA TERITORIULUI §1 URBANISM

Serviciul de amenajare a teritoriului i urbanism este compus din:

8.1.1 Compartiment autoriziri, receptii §i disciplina in constructii
8.1.2 Compartiment strategie si reglementéri urbanism
8.1.3 Compartiment gestiune urbana

8.1.1 Compartimentul autoriziri, receptii si disciplina in constructii

elibereaza certificate de urbanism pe care le redacteaza in baza analizei documentatiilor anexate
cererilor;

elibereazi avize solicitate de persoane fizice sau juridice;

elibereaza autorizatii de construire/desfiintare, pe care le redacteazi in baza verificarii continutului

documentatiilor urbanistice si a avizelor solicitate; oG AAS
elibereazi adeverinte in domeniul urbanismului; /_.f<>l'-'" '\"'*’i:i\’k
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e participa la procesul de trasare in teren a obiectivelor noi si redacteazi procesul- verbal de trasare a
lucrérilor;

e intocmeste lunar i trimestrial urmatoarele:

- statistici;
- rapoarte cétre Inspectoratul de Stat in Constructii;
- situatii catre Consiliul Judetean Harghita.

e verifica ca toate lucrdrile ce privesc domeniul public, enumerate mai sus, si se efectueze in
conformitate si la termenele din autorizatiile aprobate i, dupd caz, ia misuri corespunzitoare
potrivit legii;

e urmireste pe perioada executérii-obiectivelor, respectarea documentatiilor vizate spre neschimbare
si autorizate;

e participd §i urmireste receptia lucrdrilor realizate §i regleaza taxele de autorizare in functie de
valoarea obiectivului realizat;

e participd la controalele efectuate de forurile coordonatoare - Consiliul Judetean, Inspectia in
Constructii, etc., pe linie de disciplina in constructii.

e Elibereaza certificate de urbanism §i autorizatii de construire/desfiintare dupd urmitoarea
procedura:

o verificarea operativa privind respectarea structurii $i continutului documentatiilor depuse si
restituirea, dupa caz, a documentatiilor necorespunzatoare (in termen de maximum 5 zile de
la inregistrarea cererii);

o analizarea proiectului depus pentru autorizarea executdrii lucrdrilor, pentru constatarea
indeplinirii tuturor cerintelor §i conditiilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism,
precum si a conditiilor cuprinse in avizele obtinute de solicitant;

o redactarea §i prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/desfiintare.

Participé la receptii la terminarea lucririlor.
Rezolvi sesizérile cetitenilor referitoare la problemele de urbanism si amenajarea teritoriului, sub
sanctiunile prevazute de lege.

¢ Rispunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile pe care le elaboreaza

8.1.2 Compartimentul strategie si reglementiri urbanistice

o Intocmeste rapoarte §i face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in domeniul
"~ urbanismului §i amenajarii teritoriului.

e Centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportdri solicitate de institutiile judetene
abilitate sau de institutii administrative nationale.

o intocmeste referatele i rapoartele de specialitate referitoare la propunerile inaintate spre aprobare
consiliului local, privind programele de organizare si dezvoltare urbanistici a orasului §i a
localitétilor apartinatoare, precum §i de amenajare a teritoriului, cu respectarea traditiilor locale si a
prevederilor locale;

e Asigurd §i urmireste indeplinirea sarcinilor ce-i revin in elaborarea §i avizarea potrivit legii, a
urmétoarelor categorii de documentatii;

o -Plan de amenajare a teritoriului;
-Plan urbanistic general;
-Plan urbanistic zonal;
-Plan urbanistic de detaliu;
-Regulamentul de urbanism.
-Nomenclatorul stradal.

e Asigura elaborarea regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanis area
teritoriului care le supune aprobarii consiliului local, cu respectarea prevederllo/rl? ali e
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e Colaboreaza si urmdreste impreund cu factorii competenti ca toate lucrdrile prevazute in planurile
de urbanism §i amenajarea teritoriului orasului sa respecte §i sa asigure urmatoarele criterii:

- utilizarea superioara a intregului fond funciar pe categorii de folosinta;

- realizarea intr-o conceptie unitaré a retelelor de comunicatii §i transport;

- realizarea programelor de amenajare complexd a bazinelor hidrografice, utilizarea eficientd a
surselor de apa, protectia impotriva inundatiilor, a lucrdrilor de irigatii, precum si a celor de
alimentare ¢u apa potabila si industriala;

- combaterea eroziunii §i alunecérilor de teren, realizarea unor paduri de protectie fitosanitara a
localitatilor de pe raza municipiului Miercurea-Ciuc;

- punerea in valoare a tuturor monumentelor istorice i de arhitecturd, a monumentelor naturii si
rezervatiilor naturale in corelare cu rezolvarea conditiilor necesare pentru petrecerea timpului
liber, turism, odihna i tratament, inclusiv pentru activitéti sportive si de agrement.

e tine la zi banca de date urbane privind gestiunea orasului i a teritoriului necesara elaborarii unor
noi documentatii de urbanism §i amenajarea teritoriului sau reactualizirii celor existente;

e face propuneri pentru atribuirea denumirilor de strazi, piete si alte obiective de interes local si le
inainteaza spre aprobare consiliului local;

e face propuneri pentru avizarea, in comisia de specialitate a consiliului local pentru amenajarea
teritoriului §i urbanism, realizarea lucrdrilor publice, protectia mediului, conservarea monumentelor
istorice §i de arhitecturd, a lucrdrilor de constructii industriale, locuinte, dotiri social-culturale,
comerciale, lucréri tehnico-edilitare propuse in documentatiile de urbanism;

o face propuneri in vederea avizirii documentatiilor tehnico-economice de amplasare a unor obiective
industriale;
colaboreazi la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar;
cerceteazd §i solutioneazd petitii §i cereri, elibereazd adeverinte care privesc atributiile si
competentele serviciului, in concordanta cu prevederile legale in vigoare;
face propuneri pentru atribuirea de denumiri noi de strizi §i obiective social - culturale;

¢ Propune proiectele de urbanism necesare §i oportune teritoriului administrativ al municipiului
Miercurea-Ciuc.
intocmegste temele de proiectare pentru proiectele de urbanism.

Asigurd elaborarea proiectelor de urbanism prin procedurile de incredintare previzute de lege,

derulare acestora fiind asigurata de Serviciul achizitii publice si investitii

e Face propuneri in vederea organizirii de concursuri pentru proiecte de urbanism de importanta
deosebita.

e Propune valoarea taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism s§i a autorizatiilor de
construire/demolare. '

¢ Organizeazi consultare cetitenilor pentru avizarea i aprobarea proiectelor de urbanism, prezentarea
proiectelor in comisiile de avizare, prezentarea lor in consiliul local al municipiului Miercurea-Ciuc,
emite avize la aceste lucriri.

e Prezintd la cererea consiliului local al municipiului Miercurea-Ciuc si a primarului rapoarte si
informari privind activitatea urbanistica i de amenajarea teritoriului.

¢ Informeazi consiliul local §i primarul despre mésurile ce se impun pentru materializarea proiectelor
de urbanism.

e Face propuneri pentru reabilitarea urbanistici a unor zone din municipiul Miercurea-Ciuc.

* Organizeaza si intocmeste banca de date de urbanism §i amenajarea teritoriului.

e Participd la sedintele consiliului local unde prezintd materiale legate de urbanism si amenajarea
teritoriului ce se supun hotardrii acestora.

e Rispunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile pe care le elaboreazi

8.1.3 Compartimentul gestiune urbani
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a numerelor administrative ale imobilelor.

Asigurd impreund cu Serviciul patrimoniu si comercial si cu Serviciul impozite, taxe si alte venituri
baza de date privind dreptul de proprietate asupra imobilelor, corelati cu baza de date de urbanism
$i amenajarea teritoriului.

‘Asigura arhivarea actelor cu care lucreazi serviciul.

Asigurd informarea cetatenilor §i di consultatii acestora cu privire la problemele de urbanism si
amenajarea teritoriului.

Asigurd participarea la comisia de stabilitate a constructiilor, ca urmare a efectelor calamitatilor
naturale.

Saptdmanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a rispunsului la cererile sau sesizarile
primite pentru solutionare

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérri ale consiliului local,
dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

Réspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile pe care le elaboreazi

CAPITOLUL IV DISPOZITII FINALE

Art. 34. Personalul cu functii de conducere stabileste obiectivele individuale pentru personalul a
céror activitate o coordoneazi si indicatorii de performanti utilizati in evaluarea gradului si modului
de atingere a acestora.

Art. 35. Obiectivele individuale se stabilesc in conformitate cu atributiile din fisa postului, prin
raportare la functia §i gradul/treapta detinuta, cunostintele teoretice si practice si abilitdtile necesare
functiei §i corespund obiectivelor specifice ale compartimentului in care isi desfasoard activitatea
functionarul public. Indicatorii de performant se stabilesc pentru fiecare obiectiv individual, prin
raportare la cerintele privind cantitatea si calitatea muncii prestate.

Art. 36. Fisa postului este documentul obligatoriu care defineste locul si cdnlributia postului in
atingerea obiectivelor individuale si organizationale (generale si specifice) si care precizeazi
sarcinile i responsabilitdtile care ii revin titularului unui post.

Art. 37. Normele de conduitd profesionald sunt cuprinse intr-un Cod de Etica, aprobat prin
Dispozitia Primarului, §i este adus la cunostinta tuturor angajatilor institutiei.

Art. 38. Regulamentul Intern este aprobat prin Dispozitia Primarului si este adus la cunostinta
tuturor angajatilor aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc.

Art. 39. Prezentul regulament se completeaza cu alte prevederi care privesc probleme de organizare,
sarcini §i atributii noi pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Miercurea-Ciuc.

Art. 40. Personalul de conducere este obligat si asigure cunogterea §i respectarea de citre intregul
personal din subordine a regulamentului de fata, iar acesta este obligat sa-1 cunoasci, si-1 respecte
$i sd-l pund in aplicare .

Presedintele sgdintei Contrasemn entru legalitate —
BARDOCZ LASZLO Secretar general
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