SECTIUNEA A II-A: VICEPRIMARII MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC

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

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

(3) Viceprimarii raspund de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de
buna desfasurare a 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 asigura
respectarea principiului legalitatii In activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului sau, dupa caz,
al consiliului judetean, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora.

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

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;

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

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si
a dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si1 a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean;

e) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

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

g) asigura pregdtirea lucrarilor 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 si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia
functioneaza,

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

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

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezinta presedintelui de
sedinta, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al
acestuia;

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

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

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza
in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul Administrativ; informeaza presedintele de sedinta,
sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

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

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

de primar, dupa caz.

(2) Secretarul municipiului Miercurea-Ciuc raspunde de modul de organizare a
compartimentelor subordonate si de buna desfdsurare a activitdtilor si/sau Indeplinirea
atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc.

SECTIUNEA A 1V-A: ADMINISTRATORUL PUBLIC AL MUNICIPIULUI
MIERCUREA-CIUC

Art. 15. Administratorul public indeplineste, in baza contractului de management, incheiat
pe duratd determinata cu Primarul Municipiului Miercurea-Ciuc, atributii de coordonare a



unor compartimente ale aparatului de specialitate al primarului si/sau a serviciilor publice
de interes local.

Art. 16. Primarul poate delega catre 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 desfasurare 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 ocupa functii in cadrul cabinetelor
primarului/veceprimarilor este de a-l sprijini pe alesul local la cabinetul cdruia 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 unitard 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 catre
persoanele in subordinea carora functioneaza cabinetul.

CAPITOLUL 111 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 si compartimente,
constituite n conformitate cu organigrama, aprobata prin hotararea consiliului local.

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

Art. 24, Resursele umane din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Miercurea-Ciuc sunt organizate in directii/servicii/ birouri si compartimente, dispuse
dupa 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 evidentd, informare si ghiseul unic
2. Politia Locala al municipiului Miercurea-Ciuc

1. SUBORDONAT PRIMARULUI MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC
Viceprimari

Secretar general

Administrator public

Cabinetul primarului

Compartiment audit public intern

Biroul de dezvoltare economica si digitalizare

aakrwdE

1. SUBORDONAT SECRETARULUI GENERAL
1. Serviciul juridic, contencios administrativ si administratie publica locala
1.1  Compartiment administratie si monitorizarea procedurilor
1.2 Compartiment agriculturd, silvicultura
1.3 Compartiment juridic
1.4 Compartiment registratura, arhiva si gestionarea documentelor clasificate

IV. SUBORDONAT VICEPRIMARULUI I
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 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 urgentd de abuz,
prevenire marginalizare sociala, incluziune si protectia copilului
2.2 Serviciul public de asistenta medicala

2.2.1 Asistentd medicald in unitatile de Tnvatamant

2.2.2 Asistentd medicald comunitara
2.3 Serviciul de organizare a asistentei sociale prin unitéti 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 si bolnavilor-servicii
comunitare

2.3.5 Centru social de educatie anteprescolara

3.Serviciul cultural, de invatamant, sport si tineret

3.1 Biroul de comunicare publica, cultural, tineret, sport, Csikinfo si Csiki
Mozi

3.2 Compartiment programe, proiecte comunicare si invatdmant

V. SUBORDONAT VICEPRIMARULUI Il
1. Cabinetul viceprimarului
2. Serviciul patrimoniu si comercial
2.1 Compartiment evidentd si 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 si 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
3.2.2 Compartiment evidentd, urmadrirea si incasarea veniturilor si
de executare silita
4. Serviciul de gospodarire, management energetic, infrastructura si transport local
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 floricola, spatii verzi, baze sportive, intretinere, transport si piata
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 si urbanism
8.1.1 Compartiment autorizari, receptiii si disciplind 1n constructii
8.1.2 Compartiment strategie si reglementari urbanism
8.1.3 Compartiment gestiune urbana

Art. 25. (1) Raporturi ierarhice de subordonare/supraordonare, precum si raporturile de
colaborare in cadrul Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc se concretizeza in:

a)
b)
c)
c)
d)

Raporturi de autoritate ierarhica;
Raporturi de autoritate functionald;
Raporturi de colaborare;

Raporturi de control;

Raporturi de reprezentare;

(2) Raporturile de autoritate ierarhica denota :

a)

b)

c)
d)

subordonarea Viceprimarilor, Administratorului Public, Secretarului general si
aparatului de specialitate fata de Primarul Municipiului Miercurea-Ciuc;
subordonarea Arhitectului sef, directorilor executivi, sefilor de serviciu si sefilor
de birou, dupd 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 fatd de directorii executivi;
subordonarea personalului de executie de fata de sefii ierarhici superiori.

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

a)

b)

c)

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

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

intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Municipiului
Miercurea-Ciuc si regiile autonome/societatile 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 Primariei Municipiului
Miercurea-Ciuc,

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



€) intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei si compartimente
similare ale celorlalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.- uri
din tara sau din strainatate. Relatiile de cooperare externa se stabilesc numai n
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 1n acest sens si persoanele fizice
sau juridice care desfasoara 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 si 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 Tn limitele mandatului acordat de Primarul
Municipiului Miercurea-Ciuc, secretarul general, viceprimarii, administratorul public - dupa
caz.

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

SECTIUNEA A II-A: ATRIBUTII COMUNE

A. PREVEDERI COMUNE FUNCTIILOR DE CONDUCERE $1 DE
EXECUTIE:

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

a) Respectarea si punerea in aplicare a legislatiei comune privind respectarea drepturilor
omului si libertatilor fundamentale, administratia publica locala, prevederile aplicabile
functionarilor publici/personalului contractual din administratia publica, regimul juridic
acces la informatiile de interes public si a legislatiei specifice domeniului de activitate;

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



f)

9)

h)

P)
q)

1y

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
asigurarii unui serviciu public de calitate;

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

Aplicarea si respectarea procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, in scopul
functionarii optime si in conformitate cu cerintele legale ale sistemelor de management
al calitatii si de control intern managerial implementate in cadrul Primariei Municipiului
Miercurea-Ciuc;

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

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

Monitorizarea si evaluarea sistemica a riscurilor in vederea stabilirii formelor de control
intern corespunzatoare In activitatea specificd si care sa conduca la minimizarea
riscurilor inerente;

Asigurarea aducerii la Tndeplinire a actiunilor preventive, a corectiilor si a actiunilor
coective dispuse;

Colaborarea la intocmirea programului anual al achizitiilor publice;

Colaborarea la intocmirea programului de investitii anual si multianual,

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

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

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

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

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

Prezinta la solicitarea Primarului sau/si Consiliului local rapoarte si informari periodice
Arhivarea documentelor create si gestionate, conform nomenclatorului arhivistic,
inclusiv in format digital (pdf vectorial sau scan);



u) Colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul Primariei Municipiului Miercurea-
Ciuc in vederea realizdrii 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 urméatoarele:
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 coordonata, are urmatoarele atributii
si obligatii generale de management comune :
a) Asigura realizarea unui management eficient si eficace in domeniul sau de

activitate;

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

c) Elaboreaza si propune spre aprobare politici, strategii, planuri, programe si
proceduri in domeniul sdu de activitate;

d) Asigura intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor/referatelor de
specialitate/ proiectelor de acte normative in conformitate cu prevederile legale
n vigoare in domeniul de activitate;

e) Asigura convergenta si coerenta actului managerial prin coordonarea ierarhica
s1 interdepartamentald a deciziilor si activitdtilor;

f) In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice
personalul de conducere asigura organizarea activitatii personalului din
subordine, manifesta initiativa si 1si asuma responsabilitatea pentru activitatea
structurii conduse;

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

In acest sens, personalul de conducere are urmatoarele obligatii:

1. sa repartizeze sarcinile In mod echilibrat, corespunzator nivelului de

competentd aferent functiei ocupate si carierei individuale a fiecdrei



persoane din subordine, intocmind in acest sens fisele de post din cadrul
structurii conduse;

2. sa asigure coordonarea modului de ndeplinire a sarcinilor, cu valorificarea
corespunzatoare a competentelor fiecdrei persoane din subordine;

3. sd monitorizeze perfomanta profesionald individuald si colectiva a
personalului din subordine, s semnaleze in mod individual performantele
necorespunzdtoare si sd implementeze masuri destinate ameliorarii
performantei individuale si, dupa caz, colective, atunci cand este necesar;

4. saexamineze $i sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine;

5. sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al
fiecarui subordonat si sd propund participarea la programe de formare si
perfectionare profesionald 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 exercitarii functiei respective;

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

8. In scopul asigurdrii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a
ndatoririlor 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 performantd relevanti pentru
structura pe care o conduce si asigura realizarea acestora, In concordantd cu obiectivele
specifice stabilite pentru compartimentul coordonat si obiectivele generale ale institutiei,

1) Creeaza si mentine un sistem eficient de management al riscurilor in domeniul séu de
activitate, astfel incét realizarea activitatilor si atingerea obiectivelor sa nu fie afectata de
materializarea acestora;

J) Identifica riscurile de coruptie si vulnerabilitatile structurii conduse, pentru fiecare dintre
atributiile stabilite in sarcina structurii si activitatile desfasurate de aceasta, asigurd evaluarea
acestora printr-o analiza multicriteriald, identifica, stabileste si aplicd masurile necesare de
prevenire si/sau remediere;

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

I) Asigura certificarea documentelor economice specifice (angajament bugetar, propunere de
angajare a unei cheltuieli, facturd, ordonantare de platd ) pentru realitate, regularitate si
legalitate n vederea efectuarii platilor;

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



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

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

p) Stabileste si se asigurda de implementarea corectiilor/ actiunilor corective/ actiunilor
preventive pentru neconformitatile aparute in procesul coordonat;

q) Asigura intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format
electronic, in domeniul sau de activitate;

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

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

a) Raspunde de realizarea unui management eficient si eficace in domeniul sau de activitate;
b) Raspunde de organizarea controlului intem cu privire la activitatile subordonate;
c) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 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;
e) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor si sarcinilor ce 1i revin potrivit
legii, fisei postului sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;
f) Raspunde de buna functionare a structurii subordonate si indeplinirea obiectivelor si
atributiilor ce cad 1n sarcina structurii conduse prin efectul legii sau masurilor dispus, la timp
si Intocmai;
g) Réaspunde 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 si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor stipulate in documentele intocmite in cadrul structurii conduse;
i) Raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;
J) Raéspunde de pastrarea in bune conditii a documentelor;
k) Semnaleaza conducerii institutiei problemele deosebite despre care ia cunostinta in timpul
indeplinirii sarcinilor, sau in afara acestora, chiar dacad acestea nu vizeaza direct domeniul
propriu.

Art. 31. Limitele de competentd in exercitarea functiilor de conducere sunt:
a) Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de catre superiorii ierarhici;
b) Evalueaza performantele profesionale ale personalului din subordine;



€) Propune programe de instruire si perfectionare profesionale pentru personalul din
subordine;

d) Propune si elaboreaza proceduri pentru activitatile structurii sale specifice si ale institutiei
n general.

Art. 32. Pe langa atributiile comune, functionarii publici de conducere au si atributii specifice
ce rezida din exercitarea efectiva 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 sau
mai multe subdiviziuni de tipul directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor,
denumite Tn continuare structuri organigramice (reprezentate in organigrama), dupa cum
urmeaza:

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

L.1. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA 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 si a organigramei aparatului de
specialitate al primarului, Tncepand cu 05.04.2021).

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

1.1 Compartimentul Stare Civila
1.2 Compartimentul evidenta informare si ghiseu unic

1.1 Compartimentul stare civild are urmatoarele atributii:

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

- intocmirea referatului si Inregistrarea tardiva 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 casatorie despre regimul matrimonial ales si
comunicarea de indata la Registrul national al regimurilor matrimoniale.



- Inscrierea mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimiterea de
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul | sau, dupa caz,
exemplarul Il.;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 I

- eliberarea Tn mod gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile 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
circulatic a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor)

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

- trimiterea structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondata unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare
civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii,
cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani;
actele de identitate ale persoanelor decedate orideclaratiile din care rezulta ca persoanele decedate
nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta 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, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteand de Statistica;

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

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

- inregistrarea cererilor de schimbare a numelui pe cale administrativa si a documentelor
prezentate in motivare, pentru a fi transmise spre verificare si intocmirea referatului la
S.P.C.L.E.P. - evidenta persoanelor, primirea cererilor de inscriere de mentiuni cu privire la
modificarile intervenite in straindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie,
schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care
le Tnainteazd D.E.P.A.B.D.Bucuresti, in vederea avizdrii, Inscrierii mentiunilor corespunzatoare
sau, dupad caz, a emiterii aprobatrii;

- inregistrarea cererilor de rectificare a actelor de stare civild si efectuarea de verificari
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civilda sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, Intocmirea documentatiei si a referatului cu propunere de aprobare
sau respingere naintand la DJEP Harghita, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale;

- inregistrarea cererilor de reconstituire si Intocmirea ulterioard a actelor de stare civila,
intocmirea documentatiei si a referatului prin care se propune primarului unitatii administrativ-
teritoriale emiterea dispozifiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al DJEP Harghita;



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

- efectuarea verificarilor si intocmirea referatelor cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de stare civila si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparifiei si a mortii unei
persoane.

- inscrierea in registrele de stare civild, de indatd, a mentiunilor privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D.

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

- solutionarea cererilor de divort pe cale administrativa.

1.2 Compartimentul evidenta informare si ghiseu unic are urmatoarele atributii:

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

- verificare cererilor precum si a actelor anexate cererii privind eliberarea actelor de
identitate si a acordarii vizei de resedinta;

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

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

- eliberarea actelor de identitate.

- actualizarea zilnicd in noua aplicatie SNIEP cu informatiile aferente principalelor
evenimente de stare civila: nasterea, casatoria/divortul, decesul; datele aferente domiciliului sau/si
resedintei, schimbdrile de nume de familie/ schimbarea numelui si/sau a prenumelui, actele si
certificatele de stare civild; actele de identitate, alte informatii despre persoana, date generale,
schimbarea sexului;date de migrarea externd re/dobandire, renuntare sau pierdere a cetdteniei
romane, schimbarea domiciliului in strdinatate sau din straindtate in Romania; legatura maritala,
legdtura copil-pdrinti; evidenta operativa informatizatd, date de deces.

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

- furnizarea 1n conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice, agentilor
economici ori a cetatenilor, datelor de identificare ale persoanei in conformitate cu legislatia in
vigoare;

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

- Intocmeste situatiile statistice pe care le inainteaza la Directia Judeteana de Evidenta
Persoanelor Harghita , intocmeste analiza activitatiilor precum si planurile activitatilor;

- primeste, inregistreaza in registrele serviciului si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor,
instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul
serviciului;



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

- repartizeaza corespondenta, si o preda dupa executarea operatiunilor de Inregistrare in
registrele special destinate;

- asigurd primirea si Inregistrarea petitiilor si a corespondentei;

- organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audienta a cetatenilor:

- indosarieaza pentru arhivare cererile respectiv documentele solutionate in conformitate
cu nomenclatorul arhivistic al serviciului aprobat de primar si avizat de Agentia Judeteand a
Arhivelor Nationale, asigura securitatea documentelor serviciului, raspunde de activitatea
desfasurata.



