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ROMANIA
JUDETUL MURES
MUNICIPIUL TARNAVENI
CONSILIUL LOCAL

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 - (1) Primdria municipiului Tarndveni se organizeaza si functioneaza potrivit
prevederilor Legii nr.215/2001 a administratiei publice locale si ale prezentului Regulament
de organizare si functionare

(2) Primarul, viceprimarul, secretarul Municipiului, impreuna cu aparatul de
specialitate al primarului constituie Primaria municipiului, institutie publica cu
activitate permanentd care asigura ducerea la indeplinire a prevederilor Constitutiei, ale
legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotdrarilor Guvernului, si ale
Consiliului local, si solutioneaza problemele curente ale colectivitatii locale, asigurand
respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor.

(3) Sediul Municipiului si al Primdriei Tarnaveni este in Tarndveni, Piata Primariei
nr. 7

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

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui
Romaniei, ale hotdrarilor Guvernului, si ale Consiliului local.

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

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

Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.

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

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

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

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

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



(8) In exercitarea mandatului, Primarul este ocrotit de lege.
Art. 3 - (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local municipal.
(2) Viceprimarul exercita atributii delegate de catre Primar, prin dispozitia acestuia.

Art.4 - (1) Secretarul Municipiului Tarnaveni este functionar public cu functie
publicd de conducere, este subordonat primarului, se bucura de stabilitate in functie si
indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul local municipal
sau de catre Primar.

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

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

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

Art.6 Prezentul regulament stabileste procedura de desfasurare a activitatii
institutiei si atributiile personalului de specialitate si administrativ din aparatul de
specialitate al Primarului municipiului Tarndveni

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 7. - (1) Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului,
directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor:

I.PRIMAR
I.A. Compartiment Audit Intern
I.B. Compartiment Protectie Civila
I.C. Compartiment Informatica
I.D. Serviciul Organizare Salarizare Resurse Umane
I.D.1. Compartiment Salarizare Resurse Umane
1.D.2. Compartiment Protectia Muncii
I.D.3. Compartiment de Informare, Relatii cu Publicul, Protocol, Relatii
Externe
1.D.4. Compartiment Control, Administrativ

I.E. DIRECTIA ECONOMICA
I.E.1. Serviciul Buget-Contabilitate
I.E.2. Serviciul Impozite si Taxe
I.E.3. Compartimentul Urmarire Creante si Executari Silite
I.E.4.Compartiment Patrimoniu, Administrare, Relatii cu Asociatiile de
Proprietari

I.F. DIRECTIA TEHNICA, URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI
I.F.1. Biroul Investitii
I.F.1.a Compartimentul Investitii
I.F.1.b Compartimentul Achizitii Publice



I.LF.2. Compartiment de Specialitate pentru Proiecte cu Finantare
Internationala

I.F.3. Unitatea Locala de Monitorizare, Strategii de Dezvoltare (ULM)

I.F.4. Compartiment Autorizare si Control in Constructji

I.F.5. Compartiment Dezvoltare Urbana, Avizare si Coordonare

I.F.6. Compartiment Cadastru si Banca de Date Urbane

I.G. DIRECTIA - POLITIA LOCALA
I.G.1. Serviciul Ordine si Liniste Publica si Paza Bunurilor
I.G.1.a Compartiment Ordine si Liniste Publica si Paza Bunurilor
I.G.1.b Compartiment cu Atributii de Evidenta Persoanei, Disciplina, in
Constructii si Afisaj Stradal

1.G.2. Compartiment Control Comercial
1.G.3. Compartiment Protectia Mediului
1.G.4. Compartiment Siguranta Rutiera

ILI. VICEPRIMAR
I1.A. Compartiment Organizare Control Activitati Agenti Economici

III.SECRETAR
III.A. Compartiment Administratie Publica Locala
II1.B. Compartiment Juridic, Contencios si Autoritate Tutelara
III.C. Compartiment Asistenta Sociala
III.D. Compartiment Agricol

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

Art.8. Actiunile de coordonare indrumare si control a activitatii unitatilor aflate sub
autoritatea Consiliul local municipal se realizeazd de catre conducerea Executivului, de
directori si sefii de compartimente cu atributii specifice in acest sens, iar legatura cu
Institutia Prefectului judetului, Consiliul judetean sau agenti economici, institutii si
organizatii, se efectueaza prin Primar,Viceprimar, secretar si directori.

Art.9 Munca prestata de personalul aparatului de specialitate al Primarului,
presupune un grad ridicat de organizare si disciplind. Aceasta organizare si stabilire a
regulilor de disciplina sunt in competenta Primarului si se concretizeaza prin Regulamentul
intern si Regulamentul de circulatie a actelor, precum si alte regulamente, dupa caz.
Personalul aparatului de specialitate al Primarului nu poate refuza indeplinirea dispozitiilor
primite, chiar daca sub aspectul oportunitatii, aceste dispozitii nu reprezinta solutia optima.

Art.10 Primarul, viceprimarul, secretarul si personalul din aparatul de specialitate al
Primarului raspund, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal, pentru
faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

Art.11 Primarul, viceprimarul, secretarul Municipiului si personalul aparatului de
specialitate al Primarului si serviciile publice municipale vor da dovada de loialitate fata de
institutie si Consiliul local municipal.



Art.12 Incdlcarea de cel incadrat in muncd — indiferent de functia sau postul pe
care-l ocupa —a obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneaza
dupa caz, potrivit legii.

Art.13 Apdrarea bunurilor mobile si imobile care apartin domeniului public si privat
de interes local, reprezintd o indatorire fundamentald a intregului personal din aparatul de
specialitate al Primarului.

Art.14 Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde doua categorii de personal
dupa cum urmeaza:

1. functionari publici cdrora le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr.188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicata, completate cu prevederile legislatiei muncii;

2. personal angajat cu contract individual de munca, care nu are calitatea de functionar
public si caruia 1i sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii.

Art.15 Primarul, viceprimarul, secretarul Municipiului impreund cu directiile,
serviciile, birourile si compartimentele din cadrul Municipiului vor urmari si vor duce la
indeplinire hotararile Consiliului local, precum si prevederile prezentului regulament.

I. PRIMAR

Art.16 Atributiile principale:

1. Conduce Municipiul, aparatul de specialitate si serviciile publice si in baza
Constitutiei, legilor, ordonantelor si hotdrarilor Guvernului si ale Consiliului Local,
functionand ca autoritate administrativa autonoma, avand urmatoarele atributii:

2. Asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale
hotdrarilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale
administratiei publice centrale, ale hotdrarilor Consiliului Judetean;

3. Asigura executarea hotdrarilor Consiliului local. In cazul in care apreciazd cd, o
Hotdrare a acestuia este ilegald, in termen de 3 zile de la data ludrii la cunostinta,
sesizeaza pe Prefect.

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

5. Prezinta Consiliului, anual sau ori de cate ori este necesar, rapoarte privind starea
economica i sociald a Municipiului;

6. Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune aprobarii consiliului;

7. Exercita drepturile si asigura indeplinirea obligatiilor ce revin Municipiului in calitate
de persoana juridica civila;

8. Exercita functia de ordonator principal de credite;

9. Verificd, din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul local si

comunica de indata consiliului cele constatate;

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

11.Ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor,
incendiilor, epidemiilor sau epizootiilor, impreund cu organele specializate ale
statului.

12.1In acest scop, poate mobiliza si populatia, agentii economici si institutiile publice din
municipiu, acestea fiind obligate sa execute masurile stabilite;



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

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

15.Ia masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a
altor manifestari publice care contravin ordinii de drept, ori atenteaza la bunele
moravuri, la ordinea si linistea publica;

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

17.Ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale;

18.Asigura elaborarea regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de
urbanism si amenajarea teritoriului si le supune aprobarii Consiliului local municipal,
Cu respectarea prevederilor legii;

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

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

21.Conduce serviciile publice municipale;

22.Indeplineste functia de ofiter de stare civila;

23.Emite avizele, acordurile si autorizatiile prevazute de lege;

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

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

26.Controleaza activitatea personalului din aparatul de specialitate al Primarului;

27.Supravegheaza inventarierea si administrarea bunurilor care apartin Municipiului;

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

a) ADMINISTRATOR PUBLIC

Art.17. Conform legii nr. 215/2001 a administratie publice locale, administratorul
public poate fi angajat la propunerea primarului, cu aprobarea consiliului local, in limita
numarului maxim de posturi aprobate. Atat numirea, cat si eliberarea din functie a
administratorului public sunt realizate de catre primar pe baza unor criterii, proceduri si
atributii specifice, aprobate de consiliul local. Numirea in functie se face pe baza de
concurs.

Conform prevederilor legislative, administratorul public poate indeplini atributii de
coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local, delegate
de catre primar, pe baza unui contract de management.

b) CABINET PRIMAR

Art.18. (1) Cabinetul Primarului este un compartiment distinct, direct subordonat
Primarului municipiului Tarndveni. Personalul din cadrul compartimentului Cabinet Primar
este numit si eliberat din functie de cdtre primar. Exercitarea activitdtii se realizeaza in
baza unui contract individual de munca pe duratd determinatd, incheiat in conditiile legii,
pe durata mandatului primarului.



(2) Atributii cu privire la activitatea personalului din cadrul compartimentului Cabinet

Primar :

a) tine legatura cu centrul de informare a cetatenilor;

b) informeaza primarul de problemele cetatenilor;

c) tine agenda zilnica de lucru a primarului ;

d) participa la audiente sau intalniri oficiale sau ori de cate ori este nevoie;

e) participa la sedintele Consiliului Local ;

f) asigura urmarirea unor programe concrete edilitar-gospodaresti pe zone, cartiere,
strazi ;

g) asigura monitorizarea unor lucrari de investitii ;

h) intocmeste informari, pe diverse domenii, pentru primar ;

i) rezolva unele cazuri concrete in urma audientelor si in urma intalnirilor primarului cu
cetatenii municipiului ;

j) organizeaza orice actiune dispusa de primar ;

k) organizeaza si asigura primirea in audienta a cetatenilor, realizand lucrarile de
secretariat pentru audiente si conduce evidenta cererilor, solicitarilor, plangerilor,
propunerilor facute de cetateni in timpul audientelor si urmareste solutionarea acestora
de catre servicii in cazul in care nu pot fi rezolvate pe loc, precum si transmiterea
raspunsurilor cdtre cetateni;

I) organizeaza activitdtile de protocol ale Primarului,

m) asigura lucrarile de secretariat pentru Primar

n) este responsabil cu informarea primarului despre orice situatie care prezinta un grad de
interes pentru acesta si pentru institutie si pune in aplicare sau urmareste executarea
dispozitiilor acestuia ;

0) pune la dispozitia reprezentantilor presei centrale si locale, precum si a cetatenilor, cu
aprobarea primarului, informatiile solicitate de acestia in conformitate cu Legea
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si cu Legea nr. 52/2003
privind transparenta decizionalg;

p) asigurda periodic sau de fiecare data cand activitatea institutiei prezinta un interes
public imediat, difuzarea de comunicate, informari de presa, organizarea de conferinte
de presa, interviuri sau briefinguri;

q) asigura potrivit Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald, prin responsabilii cu
societatea civild, numiti prin dispozitie de primar si in colaborare cu Compartimentul
pregdtire documente, obligatiile ce revin consiliului local si primarului, de informare si
supunerea dezbaterii publice a proiectelor de acte normative (hotdrari, respectiv
dispozitii) si de a permite accesul persoanelor interesate la luarea deciziilor
administrative si la sedintele publice;

r) asigura participarea persoanelor interesate la sedintele publice cu respectarea
procedurii prevazute de Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala;

s) realizeaza schimburi de informatii si experienta cu alte primarii din tara pentru a adapta
si eficientiza relatia cu presa si cetatenii;

t) asigura organizarea conferintelor de presa ale primarului si consiliului local, pe baza
materialelor puse la dispozitie de serviciile primariei;

u) intocmeste Raportul anual al primarului privind starea economicd si sociald a
municipiului;

v) asigura primirea si expedierea prin fax a actelor si documentelor;

w) asigura convocarea la primarie a persoanelor invitate de catre primar, secretar sau
viceprimar, dupa caz, pentru diverse intalniri, sedinte, manifestari;



Art. 19. Competente: - semnarea actelor interne elaborate, precum si a actelor
externe care ies din institutie, impreuna cu conducatorul institutiei, cu exceptia actelor
care implica juridic sau financiar institutia si care vor avea si avizele factorilor de resort.

- semnarea comunicatelor de presa, ale actelor care reprezinta institutia in relatiile cu
mass-media;

Activitatea compartimentului Cabinet Primar este reglementata de urmatoarele

acte normative:

Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata;

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice;

Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, actualizata;

Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald,

Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

AW N~

I.A. COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

Art.20. Auditul public intern reprezintd o activitate functionala independenta si
obiectiva care da asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si
cheltuielilor publice, perfectionand activitatile entitatii publice.

Art.21. Compartimentul audit public intern este constituit in subordinea directd a
primarului si, prin atributiile sale, nu este implicat in elaborarea procedurilor de control
intern si in desfasurarea activitatilor supuse auditului public intern.

Art.22. Atributii:

a) elaboreaza norme metodologice specifice primariei;

b) elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

c) efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de
management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme
cu normele de legalitate, regularitate , economicitate, eficienta si eficacitate;

d) raporteaza, periodic, primarului, asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor
rezultate din activitdtile sale de audit ;

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

f) in cazul unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat primarului;

g) auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate in primarie,
inclusiv asupra activitatilor institutiilor subordonate, cu privire la formarea si utilizarea
fondurilor publice, precum si la administrarea domeniului public;

h) exercita auditul de sistem, care reprezinta o evaluare de profunzime a sistemelor de
conducere si control in cadrul primadriei, cu scopul de a stabili dacd acestea
functioneaza economic, eficace si eficient, pentru identificarea deficientelor si
formularea de recomandari pentru corectarea acestora;

i) exercita auditul performantei, care examineaza daca criteriile stabilite pentru
implementarea obiectivelor si sarcinilor din primdrie sunt corecte pentru evaluarea
rezultatelor si apreciaza daca rezultatele sunt conforme cu obiectivele;

j) exercita auditul de regularitate, care reprezinta examinarea actiunilor asupra efectelor
financiare pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului municipiului, sub aspectul
respectarii ansamblului regulilor procedurale si metodologice;

k) urmdreste ca recomandarile cuprinse in toate rapoartele de audit sa fie implementate
la termenele stabilite; constatda caracterul adecvat, eficacitatea si oportunitatea
actiunilor intreprinse, intocmeste fisele de urmarire a recomandarilor

) efectueaza indrumarea si controlul la asociatiile de propietari.



Art.23. Compartimentul audit public intern auditeaza anual, fara a se limita la
acestea, urmatoarele:

a) angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de
plata inclusiv din fondurile comunitare;

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

C) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
unitatii administrativ teritoriale si urmarirea derularii contractelor de concesionare a
serviciilor publice;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al unitatii administrativ
teritoriale;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor
de creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

i) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme;

j) sistemele informatice.

Art.24. Compartimentul audit public intern desfasoara audituri ad-hoc, respectiv
misiuni de audit public intern cu caracter exceptional necuprinse in planul anual de audit
public intern.

Art.25. Auditorul public intern trebuie sa-si indeplineasca atributiile in mod obiectiv
si independent, cu profesionalism si integritate potrivit legii privind auditul public intern si
normelor si procedurilor specifice activitatii de audit public intern.

Art.26. Pentru actiunile, intreprinse cu buna - credinta in exercitiul atributiilor si in
limita acestora, auditorul intern nu poate fi sanctionat sau trecut in alta functie.

Art.27. Auditorul intern nu va divulga nici un fel de date, fapte sau situatii pe care
le-au constatat in cursul ori in legatura cu indeplinirea misiunilor de audit public intern.

Art.28. Auditorul public este responsabili de protectia documentelor referitoare la
auditul public intern desfasurat in cadrul primariei si la institutiile publice subordonate.

Art.29. Auditorul intern trebuie sa respecte prevederile Codului privind conduita
etica a auditorului intern.

Activitatea Compartimentului Audit Intern este reglementata de urmatoarele
acte normative:

1. Legea nr.672/2002 privind auditul public intern;

2. Ordinul Ministrului  Finantelor Publice nr.38/27 februarie 2003 pentru
aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public
intern,

3. Normele specifice nr.15.334/23 mai 2003 privind exercitarea activitatii de
audit public intern;

4. Dispozitia Primarului nr. 5120/2004 cu privire la aprobarea Normelor
specifice privind exercitarea activitatii de audit public intern,;

5. Avizul Directiei Generale a Finantelor Publice a judetului Mures
nr.12124/2004 a Normelor specifice privind exercitarea activitatii de audit
public intern al Primariei Municipiului Tarnaveni.



6. Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr.1702/14.11.2005 pentru aprobarea
Normelor privind organizarea Si exercitarea activitatii de consiliere
desfasurate de auditorii interni.

I.B. COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA

ART.30. Compartimentului protectie civila este subordonat Primarului municipiului;

In cadrul acestuia isi desfisoard activitatea un functionar public care are urmatoarele
atributii:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Asigura legatura si colaborarea dintre autoritdtile administratiei publice locale si
politie, jandarmerie, politie comunitara, pompieri si formatiuni de protectie civila, in
vederea prevenirii unor situatii de urgenta;

Organizeaza activitatea de prevenire a populatiei impotriva atacurilor din aer si a
dezastrelor;

Asigurd pregatirea formatiunilor de protectie civild pentru interventie, precum si
protectia populatiei prin instiintare, alarmare, adapostire si evacuare, protectia
bunurilor materiale de orice natura impotriva efectelor armelor nucleare, biologice si
chimice;

Raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de protectie civila,
potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare.
Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative (planul de protectie civila, planul de evacuare,
planul de aparare impotriva inundatiilor, plan de analiza si acoperire a riscurilor,plan
de evacuare in conditiile unui conflict armat);

Asigurd, verifica si mentine in mod permanent, starea de functionare a punctelor de
comanda (locurilor de conducere) de protectie civila si le doteaza cu materialele si
documentele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

Asigura masurile organizatorice, materialele necesare si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului de conducere la sediile respective, in mod
oportun, in caz de dezastre sau situatii de urgent3;

Organizeaza activitatea de protectie civila, potrivit ordinelor sefului protectie civild,
actiunile formatiunilor de protectie civilda pentru inldturarea urmarilor produse de
dezastre, atacuri aeriene sau teroriste;

Elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de protectie civila anuale
si lunare, pregdtirea, formatiunilor, salariatilor, dezvoltarea si modernizarea bazei
materiale de instruire si le prezinta spre aprobare sefului protectie civila;

Organizeaza lunar, instructajele metodice cu inspectorii de protectie civilg;

Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din intreprindere,
care pot fi folosite in caz de dezastre si in situatii de urgenta;

Asigurd organizarea si inzestrarea comisiei si formatiunilor de protectie civila, potrivit
instructiunilor in vigoare si actualizeaza permanent situatia acestora;

Asigura mijloacele si aparatura necesara pentru functionarea posturilor de observare,
se ocupa nemijlocit de pregatirea posturilor de observare si grupelor de cercetare si
asigura intrarea acestora in functiune;

Raspunde de starea de intretinere a adaposturilor de protectie civild, de evidenta si
respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

Asigura conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corectd a tehnicii,
aparaturii si materialelor de inzestrare;

Asigura baza materiald a instruirii formatiunilor si caracterul practic-aplicativ al
acesteia;



17. Pregateste si prezinta sefului protectie civild informari cu privire la realizarea masurilor
de protectie civila;

18. Executa nemijlocit controlul pregatirii formatiunilor de protectie civila;

19. Participa la toate convocarile, bilanturile si la alte activitati conduse de inspectorul sef
pentru situatii de urgenta;

20. Ia masuri, anual, prin compartimentele de investiti si aprovizionare, pentru
contractarea materialelor de inzestrare;

21. Prevede in planul de mobilizare a economiei nationale materialele necesare
completarii inzestrarii formatiunilor de protectie civila;

22. Prezinta propuneri pentru introducerea in planul financiar sau in bugetul de venituri si
cheltuieli a fondurilor necesare pentru inzestrarea formatiunilor si realizarea masurilor
de protectie civilg;

23. Intocmeste si prezinta spre aprobare primarului si spre avizare sefului inspectoratului
de protectie civilda judetean Planul de protectie civilda al municipiului, Planul de
protectie si interventie in caz de inundatii, , Planul de control la agentii economici si
institutiile publice, Dosarul cu organizarea protectiei civile, Dosarul cu inzestrarea
protectiei civile, Dosarul cu pregatirea de protectie civild, Planul de evacuare, Planul
de evacuare in conditiile unui conflict armat, Planul de analiza si acoperire a riscurilor;

24. Indruma, controleaza si sprijina formatiunile de protectie civila de la nivelul agentilor
economici si institutiile publice din municipiu;

25. Organizeazad si conduce nemijlocit antrenamentele si exercitiile cu formatiile, in care
scop alarmeaza si subunitatile de serviciu pentru interventie de la municipiu si agentii
economici si institutii publice;

26. Pregadteste si desfasoara exercitiile de alarmare publica si exercitiile complexe in cadrul
aplicatiilor interjudetene;

27. Propune si urmareste dotarea Protectiei Civile cu tehnica si materiale, in conformitate
cu normele de inzestrare;

28. Executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile
sau alte sarcini dispuse de Primar, in situatii de urgentad.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, compartimentul colaboreaza cu urmdtoarele
institutii:

- Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgenta si Protectie Civila

- Politia Municipiului Tarndveni

- Detasamentul de Pompieri Tarnaveni

- Directia Judeteana de Telecomunicatii

- Serviciile publice aflate in subordinea Consiliului Local

- Oficiul de Mobilizare a Economiei Nationale si Pregatirea Teritoriului pentru
Apadrare

- Centrul Militar Judetean

- Crucea Rogsie.

I.C. COMPARTIMENTUL INFORMATICA

Art.31. Compartimentul Informatica asigura informatizarea si conducerea
computerizatd a tuturor activitatilor prelucrabile pe calculator, propunand strategia credrii
si functiondrii sistemului, necesarul de echipamente si personal, urmadrind buna
functionare a cestuia.

Art.32. Compartimentul Informatica indeplineste atributii:

1. prezintd propuneri privind sistemul informatic si asigura asistenta de specialitate

pentru achizitionarea echipamentelor necesare;
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2. elaboreaza impreund cu utilizatorii lista aplicatiilor si a prioritatilor in realizarea
acestora la nivelul Primadriei (sau achizitionarea de la terti) si le prezinta spre
aprobare conducerii;

3. coordoneaza, indruma si supravegheaza activitatea de: editare si arhivare pe suport

magnetic a documentelor din cadrul Primariei;

elaboreaza programe sau implementeaza programe achizitionate de la terti, pentru

activitatile din cadrul Primariei;

raspunde de buna functionare a programelor elaborate in cadrul Primadriei sau de

catre terti, depanand eventualele blocaje ale programelor;

administreaza reteaua informatica a Primariei municipiului ;

raspunde de planificarea, instalarea si operarea in cadrul retelei;

coordoneaza instalarea hardului si softului de retea pe server si statiile de lucruy,

supraveghind totodata activitatea tertilor producatori si furnizori de echipamente

(inclusiv soft de retea), din faza de testari si pana la punerea definitiva in functiune;

10.supravegheaza toate modificdrile la server, cablare si alte surse ale retelei,
asigurand

11. capacitati suficiente pentru aplicatii noi;

12.instaleaza caracteristicile utilizatorilor, parolele, directoarele utilizatorilor si
drepturile de acces in retea;

13.stabileste procedurile de asigurare a securitatii datelor, planificand si supraveghind
salvarea regulata a datelor pe suport extern;

14.asigura instruirea continua a personalului ;

15.propune, in functie de structura retelei, necesarul de personal, modul si nivelul de
instruire necesar pe posturi;

16.acorda asistenta pentru ridicarea nivelului de cunostinte a personalului privind
operarea pe calculator;

17.raspunde de realizarea si dotarea unui punct documentar cu carti si reviste de
specialitate in domeniul calculatoarelor;

18.instruieste personalul, sau, dupa caz, propune efectuarea unor cursuri de pregatire
in cadrul altor institutii, privind modul de utilizare a noilor aplicatii instalate ;

19. mentine echipamentele informatice in stare de functionare;

20.raspunde de instalarea hardului. Poate contracta, cu aprobarea conducerii Primariei,
lucrari de service pentru echipamentele din dotare;

21.actualizeaza si verifica continutul site-ului

22.instruieste personalul asupra modului de intretinere al echipamentelor de calcul si
controleaza modul in care aceste instructiuni sunt respectate;

ouh

0o N

Art. 33. Alte atributii:

23.organizeaza activitatea de achizitionare de echipamente de calcul sau soft prin
licitatii sau cereri de oferte etc.;

24.coordoneaza din punct de vedere informational, activitatile in care este implicata
Primaria, asigurand necesarul de echipament de calcul si soft specializat;

25.coordoneaza si participa direct la realizarea machetelor cu continut grafic deosebit
(diplome, antete, anunturi, harti tematice etc.) cat si a acelor documente complexe
care necesita cunostinte de nivel superior in utilizarea calculatoarelor;

26.consiliaza conducerea Primariei in probleme de informatica;

27.prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea serviciului, in termenul si forma solicitata;

28.Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de
activitate al serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local;
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29.exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local sau dispozitii ale Primarului.

Art. 34. In exercitarea atributiilor ce i revin, Compartimentul Informatica colaboreaza
cu urmatoarele institutji:

- Directia Judeteana de Statistica;

- Institutii de asistenta socialg;

- Institutii de invatamant;

- Institutii de cultura;

- Institutiile Publice aflate in directa subordonare a Consiliului Local;

- Firmele partenere pentru contractele in curs;

- Firmele care asigura operatiunile de service pentru echipamentele informatice

Activitatea Compartimentului Informatica este reglementata de urmatoarele
acte normative:

1. LEGEA 215 din 23.04.2001 — privind administratia publica locala, republicata;

2. LEGFA 161 din 19.05.2003 privind asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea corupgiei;

3. HOTARAREA 1007 din 04.10.2001 pentru aprobarea Strategiei Guvernului privind
informatizarea Administratiei Publice;

4. HOTARARE nr. 1440 din 12.12.2002 privind aprobarea Strategiei nationale pentru
promovarea noii economif si implementarea societatii informationale,

6. O.U.G. 60 din 2001 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

9. O.U.G. Nr. 79 din 13 iunie 2002, privind cadrul general de reglementare a
comunicatiilor;

10. LEGE nr. 455 din 2001 privind semnatura electronica;

12, HOTARAREA 1007 din 04.10.2001 pentru aprobarea Strategiei Guvernului privind
informatizarea Administratiei Publice;

13. Ordin M.A.P. 252 din 02.06.2003 — pentru aprobarea Normelor metodologice privind
instruirea ai specializarea in domeniul informaticii a functionarilor publici;

14. LEGE nr. 544 din 12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

I.D. SERVICIUL ORGANIZARE, SALARIZARE, RESURSE UMANE

Art.35. Serviciul Organizare Resurse Umane Salarizare este compartimentul de
lucru al aparatului de specialitate al primarului municipiului Tarndveni, direct subordonat
acestuia si indeplineste activitatile de personal, organizare, salarizare.

Art.36. Acest serviciu este condus de un sef de serviciu ale carui atributii generale
sunt stabilite prin prezentul Regulament.

Art.37. In exercitarea atributiilor ce-i revin, Serviciu Resurse Umane Salarizare
conlucreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si cu serviciile publice de interes local subordonate Consiliului Local.

Art.38. Colaboreaza cu:

a. toate compartimentele pentru asigurarea recrutarij, incadrarii si promovarif
personalului, stabilirea drepturilor de retribuire ce decurg din prevederile
legale, prezentarea datelor statistice, cerute de conducerea institutiei
conform legislatie/ in vigoare, fundamentarea fondului de salar pe anul
urmator, angajarea, transferarea, desfacerea contractelor de munca a
salariatilor, evidenta concediilor de odihna, medicale, suplimentare, fara
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plata,  verificarea  pontajelor in  vederea  stabilirii  drepturilor
banesti,promovarea in functii, clase, grade, trepte profesionale, acordarea de
salar de merit si alte sporuri specifice, etc.

AJOFM Mures privind repartitifle pentru noii angajati, asigurarea drepturilor
de somaj pentru personalul angajat pe durata determinata sau provenit din
restructurare.,;

Consiliul judetean Mures — cooperdri in privinta perfectiondrii profesionale, a
unor actiuni comune pe linie de personal, etc.

Institutul National de Statisticd — raportari lunare, trimestriale, semestriale,
anuale a chestionarelor statistice

Agentia Nationald a Functionarilor Publici — transmiterea Organigramei, a
Statului de functii, ROF-ului, cu reactualizarea Iui in permanentd, spre
avizare, precum si alte colaborari conform statutului functionarilor publici,
Centrul de Formare si Perfectionare din Administratia Publica Locald Sibiu si
Bucuresti, privind elaborarea si asigurarea indeplinirii programelor de
perfectionare profesionala.

Art.39. Atributiile sefului de serviciu:

1.

2.

10.

Raspunde de analiza normelor de structura pentru aparatul de specialitate al
Primarului.

Propune Primarului structura organizatorica si numarul de personal pentru
Aparatul de specialitate al Primarului si Serviciile publice municipale, urmand
a fi supuse Consiliului local municipal.

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

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

Urmareste justa aplicare a prevederilor legale privind salarizarea, asigurand
sprijin si indrumare, in aceasta privinta, si unitatilor aflate sub autoritatea
Consiliului local municipal.

Face propuneri pentru fundamentarea necesarului de credite bugetare pentru
cheltuielile de personal, inclusiv acordarea premiilor si a altor drepturi de
personal pentru salariatii din Aparatul de specialitate al Primarului si Serviciile
publice municipale si de deservire.

Aplicd normele de organizare a concursurilor pentru intrarea in Corpul
functionarilor publici, precum si pentru personalul contractual, prin
asigurarea constituirii si functionarii comisiilor de resort, in acest sens.
Totodata asigura constituirea si functionarea comisiilor privind promovarea
functionarilor publici, precum si a personalului contractual.

Pregateste documentatile pentru angajare, transfer si desfacerea
contractelor de munca pentru personalul Primariei municipiului Tarnaveni.
Elaboreazda documentatia privind promovarea in clase, grade sau trepte
profesionale.

Coordoneaza actiunea de evaluarea a performantelor individuale ale
functionarilor publici si personalului contractual, prin fise de evaluare, care se
intocmesc de directorii si sefii de compartimente respective, care se supun
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aprobarii de catre primar, si In baza cdrora se stabilesc salariile si
indemnizatiile de conducere pentru anul in curs.

11. Organizeaza si tine evidenta necesarului de cadre pentru calificare,
recalificare, specializare si elaboreaza programul anual de perfectionare
profesionala, urmadreste implementarea acestuia si colaboreaza cu Centrul de
Formare Continud pentru Administratia Publicd Locala Sibiu si Bucuresti
precum si cu institutiile acreditate pentru astfel de programe.

12. Urmadreste si tine evidenta calitatii muncii si aprecierii activitatii salariatilor si
intocmirea din timp a calificativelor anuale.

13. Primeste sesizarile, referatele privind salariatii care sdvarsesc abateri si
organizeaza cercetarea acestor fapte in conditiile legii.

14. Tine evidenta sanctiunilor disciplinare.

15. Analizeazd conditile de munca si supune spre aprobare, impreuna cu
institutiile abilitate, acordarea sporurilor pentru conditile deosebite de
muncd, pentru salariatii Primariei municipiului Tarndveni, luand sau
propunand masuri pentru imbunatatirea acestora.

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

17. Intocmeste rapoarte, informari din domeniul sau de activitate, solicitate de
organele centrale si locale.

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

19. Participa la sedintele Consiliului local municipal cand se prezinta materiale
elaborate de serviciu.

20. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, in baza actelor emise de
ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale, de hotarari ale
Consiliului Judetean sau incredintate de catre Consiliul local municipal sau
primar.

1.D.1.COMPARTIMENT SALARIZARE RESURSE UMANE

Art. 40. Atributiile serviciului :

1.

2.

3.

N o

Intocmeste documentatia necesard determindrii drepturilor banesti cuvenite
salariatilor, pe care le prezinta Serviciului Buget-Contabilitate,

Asigura baza de date privind calculul salariilor angajatilor Primariei municipiului
Tarndveni,pe baza figelor de pontaj.

Intocmeste statele de plata pentru concediile de odihna si concediile de boala.
Calculeaza drepturile cuvenite salariatilor pentru orele suplimentare si sporul pentru
orele lucrate de noapte, conform pontajelor prezentate de sefii de servicii, insusite
de conducerea unitatii.

Intocmeste statele de plata pentru angajatii aparatului de specialitate al Primarului
si serviciilor publice municipale, in baza pontajelor intocmite de sefii de birouri si
servicii.

Intocmeste statele de plata pentru indemnizatiile consilierilor locali,

Intocmeste lista de plata a premiilor acordate in cursul anului, la propunerea sefilor
de compartimente si cu aprobarea conducerii.
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8. Creeaza baze de date privind functionarii publici din institutie, opereaza modificarile
intervenite si le comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici potrivit
prevederilor Statutului functionarilor publici.

9. Tine evidenta personalului a carui incadrare se face de catre primar, inclusiv
insotitorilor persoanelor cu handicap, pentru care calculeazd efectiv drepturile
salariale.

10.Intocmeste si tine evidenta dosarelor de personal, a carnetelor de munca, pe care
le pastreaza, consemnand cronologic toate modificarile intervenite in activitatea si
salarizarea personalului.

11.Intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor ale caror carnete
de muncd sunt in evidenta sa.

12.Intocmeste si asigura eliberarea certificatelor si a adeverintelor privind salariatii
tinuti in evidenta.

13.Elaboreaza in luna decembrie, pentru anul urmdtor, programarea concediilor de
odihna si concediilor suplimentare, reprogramarea acestora, supune spre aprobarea
primarului programul unitar anual privind efectuarea concediilor de odihna.

14.Tine evidenta, elibereaza notele de plecare si urmareste efectuarea concediului de
odihngd, cu respectarea dispozitiilor legale. Compartimentele functionale vor tine, la
randul lor, evidenta proprie referitoare la efectuarea concediilor salariatilor lor, pe
care o vor confrunta periodic, cu aceea existenta la acest serviciu.

15.Tine evidenta concediilor medicale, concediilor fara plata si alte concedii.

16.Elaboreaza documentatia in vederea constituirii fondului de premiere potrivit legii
precum si a premiilor individuale si anuale, in limita economiei la fondul de salarii,
prevazut in bugetul de venituri si cheltuieli, la propunerea directorilor si a sefilor de
compartimente (pe baza fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale).

17.Intocmeste pontajul lunar pentru conducerea institutiei si pentru angajatii
Serviciului resurse umane.

18.Urmadreste respectarea programului de munca prin conducerea evidentei de
prezenta, concedii de odihna, concedii de boala, recuperari, concedii fara plata, etc.

19.Opereaza pe calculator programe specifice domeniului de activitate.

20.Pentru implementarea corecta si unitara a legislatiei din domeniul sdu de activitate,
colaboreaza cu specialisti din cadrul Inspectoratului Teritorial al Muncii, Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici, AJOFM , Institutia Prefectului precum si cu alte
institutii.

21.Executa prevederile hotararilor Consiliului local municipal.

22.Intocmeste la fiecare modificare de salarii, statele de functii pentru aparatul de
specialitate si pentru serviciile publice.

23.Efectueaza lucrdrile legate de incadrarea sau incetarea contractului de munca
pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului si al serviciilor publice.

24.Asigura centralizarea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a
aparatului de specialitate al Primarului.

25.Intocmegste chestionare statistice lunare, semestriale, trimestriale si anuale privind
fondurile de salarii, veniturile realizate, efectivul de personal, efectivul de timp de
lucru, precum si alte situatii si raportari legate de activitatea de personal si
salarizare si le preda la termenele stabilite.

26.Urmareste justa aplicare a prevederilor legale privind salarizarea.

27.Primeste sesizarile, ia declaratiile, intocmeste notele de cercetare si referatele
privind salariatii care savarsesc abateri, le supune solutiondrii in conformitate cu
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prevederile legale si a Regulamentului de ordine interioara si tine evidenta
sanctiunilor disciplinare.

28.Intocmeste lucrarile privind trecerea in trepte si grade profesionale superioare,
promovarea in gradatii.

29.Urmadreste si tine evidenta calitatii muncii si aprecierii activitatii salariatilor si
intocmirea din timp a calificativelor anuale.

30.Asigura primirea, inregistrarea, rezolvarea, pastrarea si expedierea documentatiilor
si corespondentei secrete de stat.

31.Tine evidenta fiselor posturilor pe directii si compartimente functionale, intocmite de
directori si sefii de compartimente respectivi.

32.Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

33.Urmdreste modul de prelucrare si aplicare a normelor de protectia muncii la fiecare
sector de activitate, de catre sefii acestor sectoare personalului din subordine,
respectarea acestor norme de catre personalul institutiei si din sectoarele auxiliare ;

34.Serviciul indeplineste si alte atributii prevazute de legi, acte emise de ministere si
alte autoritdti ale administratiei publice centrale, de hotarari ale Consiliului Judetean
sau incredintate de Consiliul local municipal sau de primar.

Atributii in domeniul organizarii muncii:

1. pe baza dispozitiilor primite din partea primarului, in conformitate cu prevederile
legale, intocmeste rapoarte si proiecte de hotarari privind structura organizatoricd a
aparatului propriu de specialitate;

2. face propuneri privind numarul de personal necesar desfasurarii activitatii,
intocmeste proiectul organigramer si al statului de functii pe care le supune avizarii
primarului si aprobarii Consiliului Local;

3. in cazul preludrii sau predarii unor activitati de catre Consiliul Local, urmadareste
incadrarea in numarul de personal si face propuneri in acest sens;

4. pe baza propunerilor compartimentelor functionale intocmeste si supune spre
aprobare Consiliului Local, cu viza primarulul, Regulamentul de organizare Si
functionare;

5. face propuneri de modificare si completare a Regulamentului de Ordine Interioara;

6. urmareste intocmirea de catre sefii compartimentelor a fisei postului, tine evidenta
acestora si le face cunoscut sub semnatura salariatilor.

Atributii in domeniul stabilirii salariilor de baza si premiilor:

1. pe baza statului de functii aprobat de Consiliul Local, intocmeste si supune spre
aprobare primarului statul de functii si de personal;

2. urmareste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului din
aparatul de specialitate al primarului;

3. urmareste intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale
individuale de catre sefii compartimentelor pentru functionarii publici, anual sau ori
de cdte ori este necesar, le supune spre aprobare primarului si urmareste modul de
solutionare a contestatiilor;

4. pe baza fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale, stabileste
salariul de baza, indemnizatia de conducere, dupa caz si alte elemente de salarizare
pentru personalul contractual din cadrul aparatului propriu Si le supune spre
aprobare ordonatorului principal de credite (primarului) intocmind in acest sens,
referatul si profectul dispozitiei;

5. pe baza carnetelor de munca si a evidentei personalului, face propuneri de trecere
in transe superioare a sporului de vechime;
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6. intocmeste documentatia necesara acordarii salariului de merit pentru personalul
din aparatul propriu si o supune aprobarii primarului;

Atributii in domeniul acordarii drepturilor salariale:

1. pe baza condicii de prezentd intocmeste pontajul pentru personalul din cadrul

aparatului propriu;

2. urmadreste intocmirea statelor de plata;

3. urmareste modul de stabilire a drepturilor privind efectuarea orelor suplimentare, a
concediilor pentru incapacitate de munca si a celor pentru cresterea si ingrijirea
copiilor;
urmareste felul cum sunt calculate concediile de odihna;
urmareste modul cum sunt stabilite indemnizatiile consilierilor locali;
in cazul acordarii unor drepturi necuvenite sau neacordarea unor sume ce s-ar fi
cuvenit personalului, propune recalcularea acestora,
urmareste aplicarea sanctiunilor disciplinare prin diminuarea corespunzatoare a
salariflor;
urmareste acordarea in cuantumul aprobat a sporului de vechime pentru tot
personalul;
intocmeste documentatia necesard pentru compensarea in bani a concediilor de
odihna neefectuate potrivit prevederilor legale si le supune aprobarii ordonatorului
principal de credite;

10. urmareste acordarea in cuantumul aprobat a sporului pentru conditii deosebite sau
periculoase;

11.urmadreste introducerea in statele de platd a sumelor aprobate drept premii din
fondul stabilit in procente potrivit legii;

12. urmareste modul de calcul al premiului anual de pana la un salariu mediu lunar de
baza realizat in anul pentru care se face plata si supune spre aprobare
ordonatorului principal de credite suma totald,

13.urmdareste modul de acordare si calculul primei de concediu pentru functionarii
publici;

14.furnizeaza date pentru stabilirea deducerilor personale, in vederea calcularii
impozitului pe salariu ;

15, primeste de la salariati "certificatele de concedii medicale” si se preocupa sa fie
inregistrate si vizate de persoanele competente;

S A

® N

Ne)

Atributii cu privire la activitatea de personal:
1. intocmeste, actualizeaza si pastreaza dosarele profesionale ale functionarilor publici
s/ registrul de evidenta a functionarilor publici;
2. la mdsuri pentru completarea la zi a carnetelor de munca si pastrarea acestora in
condiitii de siguranta,
3. se preocupd de intocmirea contractului individual de munca si semnarea acestuia
de catre angajator si angajat;
intocmeste Planul de ocupare a functiilor publice,
face propuneri pentru perfectionarea profesionala a functionarilor publici;
intocmeste anual planul de perfectionare profesionald a functionarilor publici
precum si fondurile prevazute in bugetul anual propriu pentru acoperirea
cheltuielilor de perfectionare a functionarilor publici, organizate la initiativa ori in
interesul autoritatii sau institutiei publice,
7. colaboreazd cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, comunica acestei institutii
dispozitiile emise cu privire la functionarii publici (numire in functie publica, functie

S A

17



de conducere, sanctionare, modificare, suspendare ori incetare raporturi de
serviciu);

8. asigurd intocmirea condicilor de prezentd pe directii si servicli;

9. Zilnic, urmareste prezenta salariatilor /a serviciu,

10.in colaborare cu compartimentele functionale, intocmeste graficul privind concediile
de odihna;

11.urmareste felul cum se tine evidenta concediilor de odihna si intocmirea formelor
legale pentru plata acestora in timp util;

12.urmadreste intocmirea dosarelor pentru pensionare ale unor salariati din cadrul
aparatului propriu pentru incapacitate de munca sau limita de vérsta,

13. tine evidenta concediilor fara plata, a absentelor nemotivate si a sanctiunilor;

14.in urma solicitarii salariatilor, elibereazd adeverinte ce dovedesc calitatea de angajat
numai cu veniturile brute;

15./a data numirii functionarilor publici, la data incetarii raporturilor de serviciu ale
functionarilor publici si atunci cand intervin modificari in continutul declaratiilor de
avere si de interese, se preocupa pentru obtinerea declaratiilor de interese pe
proprie raspundere si a celor de avere,

16. intocmeste registrul general de evidentd a salariatilor in format electronic.

Atributii cu privire la organizarea concursurilor pentru angajare si promovare in
functie:

1. in functie de necesitati, la dispunerea ordonatorului principal de credite, redacteaza
anunturile privind organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;

2. solicita de la Agentia Nationald a Functionarilor Publici avizele prevazute de lege
pentru organizare concursuri in vederea recrutarii  functionarilor publici, a
concursurilor pentru promovare, pentru exercitarea temporard a unor functii de
conducere vacante;

3. asigura secretariatul concursurilor de angajare ori numire in functie publica;

4. intocmeste si depune la Agentia Judeteand de Ocupare a Fortei de Munca ofertele
pentru posturile vacante scoase la concurs ;

5. se preocupa de publicarea anunturilor privind posturile vacante scoase la concurs
intr-un cotidian de larga circulatie si le comunica prin afisare la sediul primariei
precum si pe site-ul primariei;

6. face propuneri pentru scoaterea la examen sau concurs a posturilor pentru
promovarea salariatilor din cadrul aparatului propriu care indeplinesc conditiile
prevazute de lege;

7. se preocupa ca sefii compartimentelor in care se afla posturile scoase la concurs,
impreuna cu presedintii comisiilor de examinare, sa intocmeasca bibliografia
necesara,

8. pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare, intocmeste referatul si
proiectul de dispozitie privind numirea in functii publice, incadrarea sau promovarea
salariatilor si stabilirea salarfilor de baza si a indemnizatiilor de conducere.

Activitatea Biroului Resurse Umane este reglementata de urmatoarele acte
normative:
1. Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata;
2. Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicata;
3. Legea nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici;
4. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice;
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Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, republicata si actualizata,

H.G. nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici;

H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din

administratia publica,

Decretul nr. 92/1976 privind carnetul de munca,

Legea nr. 677/2001, privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu

caracter personal si libera circulatie a acestor date;

10.Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate;

11.Legea nr. 544/2001 privind accesul la informatiile de interes public;

12.0.G.nr.27/2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

13.H.G. nr. 1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si
institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in
cazul deplasarii, in cadrul localitatii , in interesul serviciului;

14.Ordin nr. 7660/2006 al presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
privind aprobarea Instructiunilor pentru elaborarea Planului de ocupare a functiilor
publice;

15.0rdin nr. 20/2007 al ministrului muncii, solidaritatii sociale si familiei privind
aprobarea Procedurii de transmitere a registrului general de evidenta a salariatilor in
format electronic;

16.Ordinul nr. 1616/2011 —-privind modificarea si completarea modelului-cadru al
contractului individual de munca, prevazut in a anexa laOrdinul Ministerului muncii si
Solidaritatii Sociale nr. 64/2003

17.0Ordonanta de urgenta nr. 34/2009,privind rectificarea bugetara si reglementarea
unor masuri financiar-fiscale-actualizata la data de 21.06.2011

18.Legea nr. 263/2010 din 16.12.2010, privind sistemul unitar de pensii publice

19.Legea nr. 285/2010 din 28.12.2010, privind salarizarea in anul 2011 a personalului
platit din fonduri publice

20.Norma metodologica pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 285/2010, privind
salarizarea in anul 2011 a personalului platit din fonduri publice

21.Legea nr. 284/2010, Legea-cadru privind salarizarea unitara a personalului platit din
fonduri publice

22.Ordonanta de urgenta nr.111/08.12.2010 privind concediul si indemnizatia lunara
pentru cresterea copiflor

23.Hotararea nr. 286/ 23.02.2011, Hotarare pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind stabilirea nprincipiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade
sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice

24.Legea nr. 118/2010, privind unele masuri necesare in vederea restabilirii echilibrului
bugetar

25.Legea nr. 49/ 29.03.2010- Legea privind unele masuri in domeniul muncii si
asigurarilor sociale

26. Hotararea nr. 611/2008- pentru aprobarea normelor privind organizarea s/
dezvoltarea carierei functionarilor publici

27.0rdinul nr. 1016/2005- privind aprobarea deducerilor personale lunare pentru
contribuabilii care realizeaza venituri din salarii la functia de baza

28.0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locul de munca cu modificarile si

completarile ulterioare;

©Wx NS W
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I.D.2. COMPARTIMENT PROTECTIA MUNCII

ART.41 . Compartimentului Protectia Muncii este subordonat sefului serviciului
OSRU; In cadrul acestuia isi desfasoarda activitatea un functionar public care are
urmatoarele atributii:

ART.42. Atributii de protectia muncii

A. Instruirea in domeniu.
- elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sanatate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor institutiei,
precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru;
- verifica cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii @ masurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul
securitatii si sanatatii in munca, stabilite prin fisa postului;
- intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;
- elaboreaza tematica pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii adecvate
pentru fiecare loc de munca, asigurarea informarii si instruirii lucratorilor in domeniul
securitatii si sanatatii in munca si verificarea cunoasterii si aplicarii de catre lucratori a
informatiilor primite;
- elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul institutiei;
- intocmeste planul de actiune in caz de pericol grav si iminent si se asigura ca toti
lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;
- stabileste atributii si raspunderi ale lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului si
propune sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii atributiilor in
domeniul securitatii si sanatatii in munca.

B. Intocmirea planurilor, evidentelor si rapoartelor:
- intocmeste/ participa la intocmirea planului de prevenire si protectie;
- actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare;
- tine evidentele prevazute de lege in domeniu: (zonelor cu risc ridicat si specific,
meseriilor si profesiilor pentru care este necesara autorizarea exercitarii lor, posturilor de
lucru care necesita examene medicale suplimentare si a celor care, la recomandarea
medicului de medicina muncii, necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic
periodic, echipamentelor de munca);
- intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevazute de hotararile Guvernului inclusiv cele
referitoare la azbest, vibratii, zgomot si santiere temporare si mobile;

C. Verificarea si asigurarea echipamentelor specifice:
- identifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
intreprindere si intocmeste necesarul de dotare a lucratorilor cu echipament individual de
protectie, conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.048/2006;
- urmareste intretinerea, manipularea si depozitarea adecvata a echipamentelor
individuale de protectie si inlocuirea lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii
prevazute de Hotararea Guvernului nr. 1.048/2006;
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- monitorizeaza functionarea sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de
masura si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul
noxelor in mediul de munca;

- urmareste ca verificarile periodice si, daca este cazul, incercarile periodice ale
echipamentelor de munca sa fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor
din Hotararea Guvernului nr. 1.146/2006;

- verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de
urgenta, precum si a sistemelor de siguranta.

D. Alte atributii:
- stabileste zonele care necesita semnalizare de securitate si sanatate in munca, tipul de
semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotararii Guvernului nr.
971/2006;
- cercetarea evenimentelor, inregistrarea, declararea si tinerea evidentei prevazute de
lege ;
- elaboreaza rapoartele privind accidentele de munca suferite de salariatii instititiei;
- urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor
de control si al cercetarii evenimentelor;
- propunerea de clauze privind securitatea si sanatatea in munca la incheierea
contractelor de prestari de servicii cu alti angajatori;
- acorda consultanta in domeniu.

a) Legat de activitatile specifice, raspunde de:
- cercetarea, inregistrarea, declararea si tinerea evidentei accidentelor de munca si a
bolilor profesionale, a accidentelor tehnice si a avariilor;
- instruirea personalului;
- identificarea si prevenirea riscurilor profesionale din institutie si protectia lucratorilor la
locul de munca;
- realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca;
- intocmirea evidentelor prevazute de lege, actualizarea planului de avertizare, a planului
de protectie si prevenire si a planului de evacuare.

b) Legat de disciplina muncii, raspunde de :
- imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;
- pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de institutie;
- pastrarea in bune conditii a echipamentelor alocate si utilizarea resurselor existente
exclusiv in interesul institutiei;
- respecta prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;
- respecta normele de sanatate, securitate si igiena in munca, normele de prevenire si
stingere a incendiilor si actiune in caz de urgenta, normele de protectie a mediului
inconjurator;
- utilizarea, pastrarea si intretinerea echipamentelor de protectie si a echipamentelor de
interventie in caz de urgenta.
- Indeplineste si alte sarcini primite de la de la seful ierarhic si primarul municipiului
Tarnaveni.

ART.43. Atributii de P.S.I.:
a) elaboreaza documentele operative pe lina apararii impotriva incendiilor si participa la
aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul Primariei municipiului Tirgu-
Mures;
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b) urmdreste depistarea si inlaturarea operativda a pericolelor si cauzelor de incendiu,
precum si a conditiilor care le genereaza la obiectivele Primariei;

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

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

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

f) prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia o impune, raportul de evaluare
a

capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

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

h) intocmeste documentatia necesara pentru instructajul introductiv general;

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

Activitatea Compartimentului Protectia Muncii este reglementata de urmatoarele acte
normative:
Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata;
Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicata;
Legea nr. 319 /2006 — Legea securitatii si sanatatii in munca M.0.646 / 26.07.2006
Hotararea de Guvern nr. 1425 / 2006, modificata cu H.G.R. 955 / 2010, pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 319 / 2006
H.G. nr. 355 /2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor
Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apararea impotriva incendiilor
Ordinul nr .163 /28 .02. 2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva
incendiilor
Ordinul  nr. 712 / 2005 pentru aprobarea Dispozitiilor —generale privind instruirea
salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta
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1.D.3. COMPARTIMENTUL DE INFORMARE, RELATII CU PUBLICUL, PROTOCOL,
RELATII EXTERNE

Art.44. Compartiment de Informare, Relatii cu Publicul, Protocol, Relatii Externe are
urmatoarele atributiuni:

1. pune la dispozitia cetatenilor:

- documentatii pentru obtinerea avizelor, aprobarilor, documentelor in sfera de

competenta a primariei

- informatii rapide privind activitatile consiliului local al municipiului Tarndveni

- alte informatii despre viata publica a comunitatii (agenda manifestarilor culturale,

sociale si sportive)

- adrese ale institutiilor de interes public

- inventariaza si informeaza despre reclamatii privind activitatea municipalitatii

2. elaboreaza si reactualizeaza fise(fluturas) cu informatii utile

3. elaboreaza banca de date cu informatii de interes cetatenesc

4. elaboreaza o catalogare a celor mai frecvente cerinte ale cetatenilor municipalitatii
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5. inscrie si programeaza cererile de audiente adresate conducerii primariei si

consilierilor locali

asigura relatiile cu mass-media, prin comunicate, anunturi

asigura accesul la informatiile de interes public conform Legii nr. 544/2001 privind

liberul acces la informatiile de interes public si HGR nr. 123/2002 pentru aprobarea

Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001

8. asigura supravegherea executdrii sanctiunii prestarii unei activitdtii in folosul
comunitatii de catre contravenienti conform Ordonantei Guvernului nr. 55/2002

9. redacteaza ori, dupa caz, corecteazd materialele prezentate de catre
compartimentele functionale, dandu-le forma care sa permita publicarea lor

10. selecteaza materialele ce urmeaza a fi publicate, in raport de importanta si utilitatea
lor legata de necesitatea informarii populatiei

11.asigura stabilirea relatiilor cu alte orase din tara si straindtate

12.asigura desfasurarea contactelor dintre conducerea institutiei cu departamente,
firme, asociatii, institutii, reprezentante diplomatice, cetateni strdini

13.invita delegatii si persoane, cu aprobarile necesare si asigura conditiile pentru buna
desfasurare a unor schimburi de experienta sau documentare, in cadrul unor
acorduri

14.organizeaza ocazional mese festive si cocteiluri in limita fondurilor de care dispune
Si cu respectarea dispozitiilor legale

15.asigura primirea si insotirea delegatiilor strdine si faciliteaza, la cerere, impreuna cu
Serviciul Buget Contabilitate si Compartimentul Control Administrativ, transportul,
cazarea si alte servicii necesare, analizeaza si supune spre aprobare solutionarea
cererilor, reclamatiilor si sesizarilor repartizate de catre conducere.

16.Informeaza zilnic primarul si viceprimarii cu problemele ridicate de mass-media, a
caror rezolvare este de competenta Consiliului local municipal sau a Primariei, spre
a dispune mdsuri in consecintg.

17.organizeaza conferinte de presa ale primarului, viceprimarilor sau ale comisiilor de
specialitate ale Consiliului local municipal, asistand aceste conferinte, emite
comunicate de presa pe baza precizarilor primarului sau Consiliului local municipal,
ori de cate ori este nevoie.

18.asigura cooperarea cu mijloace de informare mass-media, pentru explicarea
Hotararilor Consiliului local municipal, a dispozitiilor primarului, cat si pentru a
asigura transparenta, privind activitatea autoritadtii deliberative si a autoritatii
executive la nivel municipal.

19.asigurd organizarea si pregdtirea diverselor intalniri aprobate de Consiliului local
municipal si Primar si urmareste buna lor desfasurare.

20.organizeaza si coordoneaza actiunile de protocol in limita fondurilor alocate prin
bugetul local.

21.asigura difuzarea la cei nominalizati a invitatiilor primite de la organismele de stat,
oficii diplomatice, organizatii politice sau culturale, pentru a lua parte la diverse
manifestari interne si internationale.

22.asigurd primirea si insotirea delegatiilor strdine sosite la Primdria municipiului si
exercitd activitatea de traducere a convorbirilor si documentelor.

23.constituie banca de date cu informatii utile pentru Consiliul local municipal, pentru
primar si diverse directii din Primarie.

24.asigura transmiterea corespondentei si raspunsurile la diversi destinatari din tara si
strainatate.
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25.asigura desfasurarea contactelor dintre conducerea institutiei si reprezentantii unor
organe si organisme nonguvernamentale, departamentale, firme, asociatii, institutii,
reprezentante diplomatice, cetateni straini.

26.tine evidenta strainilor care stabilesc contacte cu Consiliul local municipal si Primaria
municipiului.

27.traduce corespondenta primita si asigura activitatea de translator pentru contactele
oficiale.

28.sprijind actiunile de infratire si stabilire de relatii directe intre municipii si orase din
tara si strainatate.

29.asigura logistica desfasurarii unor evenimente culturale, sociale, artistice sau
sportive promovate de municipalitate, in vederea stabilirii de relatii stiintifice cu
institutii de profil din tara si din strdinatate, in primul rand cu cele provenind din
orasele infratite si cu cele aflate in relatii de parteneriat.

30.elaboreaza documentatii necesare pentru vizite in straindtate.

31.transmite comunicate de presa si radio-TV prin reteaua locald in problemele ce
intereseaza populatia sau ca drept de replica la diverse comunicate sau acuzatii
nefondate.

32.se ingrijeste de abonamentele Primariei la diverse publicatii si de distribuirea presei
in cadrul institutiei persoanelor desemnate.

33.asigura prestarea serviciilor de translator, traducerea documentelor si publicatiilor
repartizate.

34.asigurad evidenta corespondentei cu orasele infratite precum si cu alte organisme si
organizatii internationale.

35.1ntocmeste documentele necesare si propune (in termen), spre aprobare primarului,
documentele cu privire la desfasurarea adunarilor publice.

36.exercita si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative prin hotarari
ale Consiliului local municipal sau dispozitii ale primarului.

1.D.4 COMPARTIMENT CONTROL ADMINISTRATIV
ART.45 . Atributiile Compartimentului Control Administrativ

a) ATRIBUTII GESTIONAR

- Efectueaza receptia cantitativa si calitativa a bunurilor materiale intrate in gestiune si
intocmeste “Nota de receptie si constatare diferente”;

- Verifica daca nomenclatura, felul sortimentului si pretul acestora corespund cu datele
specifice in actele normative, prin receptia calitativa a bunurilor materiale;

- La primirea bunurilor, verificd daca acestea corespund datelor inscrise in actele
insotitoare, identifica viciile aparente si semneaza de primire a bunurilor materiale;

- Elibereaza bunurile materiale in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in actele
de eliberare. Se interzice eliberarea de bunuri pe baza dispozitiei verbale sau provizorie.

- In documentele de eliberare a bunurilor, gestionarul este obligat sa treaca cantitatile
efectiv eliberate din magazie.

- Inregistreaza zilnic, in evidenta tehnico-operativd, pe baza “Fisei de magazie”, intrarile si
iesirile de bunuri materiale, pe baza documentelor justificative ce au servit la efectuarea
operatiunilor respective si care se vor preda sub semnatura serviciului buget-contabilitate;
- Are obligatia sa previna sustragerea bunurilor si orice fel de risipa, sa le fereasca de
degradare si sa le pastreze potrivit prescriptiilor tehnice si celor igienico-sanitare;
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- Efectueaza confruntarea lunara a datelor din evidenta tehnico-operativa cu cele din
evidenta contabila, impreuna cu persoana desemnata cu atributii in acest sens, din cadrul
serviciului buget-contabilitate ;
- Are raspunderea pastrarii cheilor de la magazii, ele neputand fi incredintate altor
persoane. In cazuri exceptionale (boala,concediu, etc.), gestionarul poate incredinta cheile
delegatului sau unei persoane desemnate in scris si numai cu aprobarea prealabila a
primarului;
- Are obligatia de a comunica in scris primarului, urmatoarele aspecte:
a. plusurile si minusurile din gestiune de care are cunostinta;
b. cazurile in care constata cd bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate,
distruse sau sustrase, ori exista pericol de a ajunge in asemenea situatie;
c. cazurile in care stocurile de bunuri aflate in gestiunea sa au atins limitele cantitative
maxime sau minime;
d. stocurile de bunuri fara miscare, cu miscare lenta sau greu vandabile .
- Tine evidenta mijloacelor de transport din cadrul Primariei Municipiului Tarnaveni, in care
scop :
a. se aprovizioneaza cu imprimatele necesare;
b. tine evidenta foilor de parcurs, le completeaza consumurile;
c. intocmeste lunar situatia consumurilor de benzina si motorind, pe care o depune
la biroul buget-contabilitate;
- Participa in comisiile de inventariere a mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a
bunurilor materiale;
- Intocmegste situatia zilnica a consumatorilor de carburanti si lubrifianti pentru mijloacele
de transport din dotarea institutiei si administreaza bonurile de benzina urmarind
respectarea plafonului privind consumul de carburanti pe fiecare autovehicul;
- Preda in scopul expedierii, corespondenta emisa de institutie, la oficiul postal;
- Ridicd si depune la registratura generald a Primariei Municipiului Tarndveni,
corespondenta pentru institutie.

b) ATRIBUTII AGENTI PAZA (PORTARI)
Organizeaza si asigura accesul in sediul primdriei a personalului din aparatul propriu si
a altor persoane, precum si paza generala a imobilului

- Asigura si controleaza aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor din
imobil;

- Sesizeaza pagubele aduse bunurilor aflate in administrarea Consiliului Local municipal
si propune masuri de recuperare a acestora ;

- Intervin in cazul unor semnalizari la centrala termica a primariei, conform instructiunilor
tehnice interne;

- Deservesc centrala telefonica a primariei .

c) ATRIBUTII INGRIJITORI
Organizeaza si asigura efectuarea curdteniei in birouri si celelalte incdperi si spatii
aflate in folosinta institutiei, precum si a cailor de acces in cladire ;

- Indeplinesc sarcini de curier.

d) ATRIBUTII SOFERI

- Executa zilnic transport, atat in localitate cat si in tara sau straindtate,in functie de
necesitdtile institutiei;

- Asigura buna intretinere si functionare a parcului auto din dotare .
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I.E. DIRECTIA ECONOMICA

Art.46. Directia Economicad are in structura sa urmatoarele compartimente functionale,
care-i asigura realizarea obiectivelor specifice de activitate:

Serviciul Buget-Contabilitate

Serviciul Impozite si Taxe

Birou Urmarire Creante si Executare Silita

Compartiment Patrimoniu, Administrare, Relatii cu  Asociatile de
Proprietari

Qo oo

Conducerea directiei economice este asigurata de un director executiv.

Art.47. Directorul executiv are urmatoarele atributii principale:

1.

vk

N o

10.

11.

12.

13.

14.

Asigurd organizarea, coordonarea si controlul ducerii la indeplinire a activitatilor
serviciilor si birourilor din cadrul Directiei, conform competentelor ce le revin acestora
din actele normative specifice pe care le pun in aplicare;

Reprezinta Directia in relatiile cu executivul Primariei, Consiliul Local, celelalte birouri
si servicii din cadrul Primariei, agenti economici si institutii, cetateni si mass-media;
Asigurd asistenta de specialitate in domeniile specifice serviciilor si birourilor din
subordinea Directiei;

Organizeaza si conduce activitatea de control financiar preventiv;

Asigura cunoasterea, punerea in aplicare si respectarea prevederilor legilor, altor acte
normative, actele administrative emise adoptate de Primarul municipiului si Consiliul
Local;

Intocmeste graficul privind circuitul documentelor si urmareste respectarea acestuia;
Urmareste ducerea la indeplinire a dispozitiilor stabilite prin actele de control si ia
masuri pentru inldturarea deficientelor;

Primeste si raspunde de repartizarea pe servicii si birouri a corespondentei si
urmareste modul de solutionare a acestora in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

Organizeaza, indruma si coordoneaza actiunea de elaborare a proiectului bugetului
general al municipiului Tarnaveni, precum si a contului de executie bugetara si le
prezintd spre analiza si aprobare Consiliului Local;

Indruma si coordoneaza intocmirea conturilor de executie lunare si a situatiilor
financiare trimestriale si anuale;

Propune spre aprobare ordonatorului principal de credite virarile de credite bugetare;
Urmareste deschiderea la timp a creditelor bugetare si incadrarea cheltuielilor in
nivelul creditelor aprobate prin bugetul local; analizeaza si face propunerile ce se
impun in acest sens ordonatorului principal de credite;

Controleaza si indruma ordonatorii tertiari de credite cu privire la cheltuielile finantate
din bugetul local;

Coreleaza propunerile pentru bugetul anului urmator cu indicatorii fizici care stau la
baza fundamentarii bugetului si propunerile facute de executiv pentru autoritatea
publica, gospodarie municipald, servicii, dezvoltare publica si locuinte, asistenta
sociald, investitii, ordonatori tertiari;
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15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22,
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.
35.

36.

Asigurd exactitatea defalcarii cheltuielilor pe capitole, subcapitole, titluri, articole si
aliniate ale clasificatiei bugetare, atat pentru bugetul administratiei locale, cat si
pentru bugetele ordonatorilor tertiari de credite;

Coordoneaza, controleaza si este responsabil de toate activitdtile care se desfasoara in
cadrul Directiei in domeniul incasarii si urmaririi creantelor bugetului local prevazute
de legislatia in vigoare pe calea executarii silite (Ordonanta 92/2003 privind Codul de
procedura fiscala, Legea 571/2003 privind Codul fiscal);

Coordoneaza activitatea de urmarire si incasare a creantelor bugetului local in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

Coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea de derulare a executarii silite;
Urmareste efectuarea viramentelor aferente platii salariilor;

Asigura constituirea garantiilor materiale potrivit legii, pentru salariatii gestionari de
drept si de fapt;

Coordoneaza activitatea de administrare a terenurilor proprietate a municipiului,
concesionate sau inchiriate;

Raspunde de pastrarea integritatii patrimoniului public si privat;

Participa la dezvoltarea relatiilor institutiei cu alte institutii publice, O.N.G.-uri, alte
organizatii ale societatii civile din tara si straindtate, precum si la obtinerea surselor de
finantare puse la dispozitie de Uniunea Europeana sau de alte institutii financiare
internationale prin programele de preaderare;

Angajeaza Primdria impreuna cu ordonatorul principal de credite in relatii
contractuale;

Asigura intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari promovate
in Consiliul Local cu respectarea prevederilor legale;

Urmadreste, verifica si coordoneaza respectarea bazei legale, necesitatea si
oportunitatea, justa dimensionare a cheltuielilor bugetare si din surse extrabugetare,
mobilizarea resurselor existente, cresterea eficientei utilizarii fondurilor;

Organizeaza si indruma operatiunea de inventariere a patrimoniului si prezintd
Consiliului Local rapoarte privind desfasurarea acestei actiuni;

Organizeaza si urmareste conducerea la zi, cronologic si sistematic a evidentei
contabile;

Indruma si urmareste verificarea lunara inopinata a casieriilor si periodic a celorlalte
gestiuni, prezentand ordonatorului de credite constatdrile facute;

Verifica si semneaza documentele prin care se realizeaza incasari si plati;

Verifica evidenta analitica pe fiecare activitate in parte a veniturilor si cheltuielilor,
precum si a soldurilor existente;

Urmareste, verifica, coordoneaza si efectueaza analize si studii privind stabilirea,
urmarirea, incasarea si inregistrarea impozitelor, taxelor si a altor venituri la bugetul
local;

Controleaza si coordoneaza modul in care sunt gestionate de catre personalul din
subordine rolurile fiscale ale agentilor economici si ale persoanelor fizice;

Solutioneaza obiectiunile la actele de control intocmite de serviciile de specialitate;
Organizeaza si urmdreste modul in care sunt efectuate de catre personalul din
subordine verificarile impuse de prevederile legale pentru solutionarea cererilor de
scutire, compensare si inlesnire la plata a impozitelor, taxelor si a altor venituri ale
bugetului local.

Coordoneaza activitatea de administrare a patrimoniului public si privat al municipiului.
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Art.48. In indeplinirea atributiilor, Directia Economicd are dreptul:

1. s3 emitd documentele prevazute de lege pentru incasarea veniturilor local prin
parcurgerea etapelor si procedurilor privind executarea silita;

2. sa aplice sechestre pe bunurile mobile si imobile ale contribuabililor rau platnici si sa
valorifice bunurile in conditiile legilor specifice;

3. sa solutioneze, potrivit competentelor legale, contestatiile la actele de control si de
impunere si sa intocmeasca notele de fundamentare in vederea rezolvdrii acestora ;

4. sa reprezinte institutia in instantd pe cauzele privind stabilirea, urmarirea si incasarea
creantelor cuvenite bugetului local;

5. sa rezolve direct si alte sarcini stabilite prin Hotdrari ale Consiliului Local sau Dispozitji
ale Primarului ;

6. sa ia masurile legale privind urmarirea executiei bugetare si angajarea creditelor in
limitele prevazute in bugetul aprobat ;

7. sa emitda documentele prevdzute de lege in ceea ce priveste angajarea,lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor, deschiderea de credite si virdrile de credite.

8. sa rezolve direct si alte sarcini stabilite prin Hotdrari ale Consiliului Local sau Dispozitii
ale Primarului ;

I.E.1. SERVICIUL CONTABILITATE SI BUGET

Art. 49. Serviciul contabilitate si buget este subordonat directorului executiv si are

urmatoarele atributii:

1. conduce evidenta contabild, inclusiv a Cantinei de Ajutor Social, cu respectarea
reglementdrilor legale in domeniu;

2. raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau
la baza inregistrdrilor in contabilitate;

3. raspunde de inregistrarea cronologica a tuturor operatiunilor privind miscarea
bunurilor si valorilor patrimoniale;

4. raspunde de respectarea cadrului legal privind operatiunile financiar - contabile si
asigura executarea controlului financiar preventiv pentru cheltuielile angajate din
bugetul local;

5. raspunde de inregistrarea corectd in patrimoniu a tuturor valorilor materiale si
banesti pe baza de documente legal intocmite si asigurd integritatea bunurilor
patrimoniale;

6. angajeazd unitatea prin semndturd, aldturi de conducatorul unitdtii, in toate
operatiunile de patrimoniu si raspunde de legalitatea acestora;

7. conduce evidenta furnizorilor si debitorilor prin inregistrari cronologice si urmareste
clarificarea eventualelor diferente in interiorul termenului de prescriere;

8. conduce evidenta cheltuielilor efectuate din bugetul general al municipiului
Tarndven , indiferent de sursa de finantare;

9. verifica deconturlle privind deplasarile interne si externe ale salariatilor ;

10.raspunde de intocmirea la termen si cu respectarea cadrului legal a raportarilor
contabile;

11.intocmeste si depune lunar raportdrile privind obligatiile de plata aferente salariilor ;

12.retine din salarii obligatiile si altele ( rate, popriri, etc.) si intocmeste toate
documentele necesare efectudrii platii acestora in termenele legale;

13.rdspunde de organizarea actiunii de inventariere anuala si urmareste valorificarea
rezultatelor acestei actiuni ;
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14.dupa aprobare propune repartizarea creditelor bugetare conform clasificatiei si a
normelor metodologice, intocmind in acest sens comunicdrile de deschidere de
credite pe care le inainteaza la Trezoreria Municipiului Tarndveni;

15.intocmeste dispozitiile bugetare (ordinele de platd) pentru repartizarea creditelor
bugetare;

16.intocmeste ori de cate ori este nevoie, in conditiile stabilite de lege, actele si
documentele necesare pentru rectificarea bugetului, pe care le supune spre
aprobare Consiliului Local;

17.intocmeste note justificative privind transferurile din bugetului de stat;

18.tine evidenta si verifica creditele bugetare aprobate;

19.intocmeste executia zilnicd a contului de cheltuieli conform clasificatiei bugetare
elaborata de Ministerul de Finante;

20. participa la intocmirea Situatiilor financiare trimestriale si anuale;

21.tine permanent legatura cu D.G.F.P.J.M. si cu Trezoreria municipiului in vederea
verificarii, incadrarii cheltuielilor in creditele aprobate si urmareste zilnic executia de
casa elaborata de Trezorerie atat la partea de venituri cat si la partea de cheltuieli;

22.propune spre aprobare Consiliului Local contul de executie al bugetului general al
municipiului Tarnaveni si Situatiile financiare anuale;

23.asigurad intrebuintarea si executarea bugetului general;

24.intocmeste prognozele bugetare;

25.realizeaza si intretine baza de date necesara intocmirii bugetului si prognozelor;

26.tine evidenta deschiderilor de credite din bugetul local al municipiului Tarnaveni;

27.propune spre aprobare Consiliului Local modul de utilizare a fondului de rezerva
bugetara si intocmeste actele necesare ( ordinele de platd) pentru efectuarea
cheltuielilor din acest fond ;

28.informeaza asupra situatiilor deosebite, propune masuri de solutionare si raspunde
pentru nerealizarea sarcinilor din prezentul regulament.

29.coordoneaza si verifica activitatea Cantinei de ajutor social;

30.participa la receptionarea produselor agro-alimentare, alimentelor si ambalajelor
achizitionate de cantina de ajutor social si semneaza procesele verbale de receptie;

I.E.2. SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE

Art.50. Activitatea acestui serviciu consta in principal in stabilirea, constatarea si controlul
impozitelor si taxelor locale - impozitele pe cladiri si terenuri, impozitele asupra mijloacelor
de transport detinute de persoane fizice si persoane juridice precum si a altor venituri la
bugetul local datorate de catre contribuabili - persoane fizice, potrivit competentelor
stabilite prin actele normative in vigoare.

Art.51. in vederea realizarii activitatii de baza personalul din cadrul Serviciului Impozite si
Taxe are urmatoarele atributii:

1. Gestioneaza zonele municipiului pe principiul arhivarii unitare a
documentelor la nivelul serviciului, contribuabilului-persoana fizica si/sau
juridicd, alocandu-i-se un singur rol fiscal care se identifica prin cod numeric
personal;

2. In cadrul aceleiasi zone, serviciul gestioneaza si celelalte venituri ale
bugetului local: redevente, concesiuni, superficii, chirii terenuri si spatii
comerciale, venituri din vanzarea spatiilor comerciale si terenuri s.a.; in
scopul realizarii acestor atributii colaboreaza cu Compartimentul Patrimoniu
de la care primeste cate un exemplar din contractele si actele aditionale la
contractele incheiate, caruia ii comunica prin nota interna debitele restante la
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11.

12.

13.

14.

15.

contracte, dupa caz putand solicita rezilierea contractului; in caz de reziliere
a unui contract, Compartimentul Patrimoniu comunica Serviciului Impozite si
Taxe un exemplar din adresa de reziliere a contractului respectiv;

Urmareste derularea contractelor de inchiriere, de concesiune, de superficie,
incasarea veniturilor prevdzute de aceste contracte, calculeazd majorarile de
intarziere;

Tine evidenta contractelor de inchiriere pentru terenuri apartinand
domeniului public si privat al municipiului, ocupate de garaje si alte tipuri de
constructii si pentru terenuri inchiriate in scop agricol, situate in intravilanul
municipiului; urmareste incasarea chiriilor aferente acestor terenuri;
Urmareste incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune
incheiate pentru parcelele de teren destinate construirii de garaje si altor
tipuri de constructii in care nu se desfasoara activitatea economice;
Actualizeaza evidenta analitica si sintetica privind veniturile si situatia
incasarii lor, la nivelul serviciului;

In cazul in care constata intarzieri la plata obligatiilor bugetare, instiinteaza
contribuabilii persoane fizice si/sau juridice cu privire la obligatiile fiscale
restante, iar in situatia in care constata depdsirea termenului de plata inscris
in instiintare, se va incepe procedura de executare silita de catre Biroul
Urmarire Creante;

Elibereaza certificate fiscale si adeverinte la cererea contribuabililor;

Exercita controlul fiscal si inspectii la persoane fizice si juridice;

. In baza constatérilor efectuate ca urmare a actjunilor de control, inspectorii

fiscali au urmatoarele competente:
a. stabilesc in sarcina contribuabilului eventualele diferente de
impozite si taxe;
b. calculeaza majorari de intarziere pentru neplata in termenul legal a
impozitelor si taxelor datorate;
c. constata contraventii si aplica sanctiunile prevazute de legile fiscale
in vigoare ;
d. dispun masurile necesare indeplinirii corecte de catre contribuabili a
obligatiilor fiscale ce le revin
e. verifica sinceritatea declaratiilor de impunere, corectitudinea si
exactitatea indeplinirii de catre contribuabili, conform legii, a
obligatiilor fiscale;
Gestioneaza aplicatia, respectiv: implementeaza versiuni ulterioare
determinate de modificarile legislative si imbunatatirile solicitate pentru
optimizarea procesului de administrare a datelor si afisarea acestora pe
internet;
remediaza eventualele erori de functionare; asigura integritatea bazelor de
date si securitatea tranzactiilor; efectueaza copii de siguranta la sfarsitul
fiecarei zile; stabileste politica drepturilor de acces la baza de date.
Elibereaza chitante/note de plata pentru plata impozitelor, taxelor locale si a
altor creante bugetare.
Verifica situatiile fiscale ale contribuabililor in vederea eliberdrii certificatelor
fiscale, adeverintelor de stare materiala si a vizelor pentru fisele de
inmatriculare a mijloacelor de transport.
Valideaza zilnic incasdrile efectuate, pe fiecare tip de venit bugetar si
actualizeaza baza de date cu incasarile efectuate zilnic.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Furnizeaza informatii publicului referitoare la: stabilirea impozitelor si taxelor
locale, modul de completare a declaratiilor de impunere, modul de
solutionare a obiectiunilor si contestatiilor impotriva actelor de control si de
impunere, modul de utilizare a sistemului electronic de incasare a impozitelor
si taxelor locale, precum si orice alte informatii de specialitate privind
impozitele si taxele locale.

Elaboreaza liste matricole pe materii impozabile, liste de ramadsite si
suprasolviri, rapoarte cu debitdri si scaderi lunare, rapoarte cu incasari
operate la o anumita data, situatii statistice precum si orice alte rapoarte
editate de sistem.

Colecteaza impozitele, taxele locale si alte creante bugetare si intocmeste
registrele de casa, pe tipuri de activitatea in baza documentelor justificative,
totalizeaza operatiunile din fiecare zi si stabileste soldul casei, care se
reporteaza pe fila in ziua urmatoare. Pentru intocmirea registrului de casa si
depunerea acestuia la casieria se preiau sumele incasate de salariatii
imputerniciti sa efectueze incasdri in numerar a unor categorii de venituri ale
bugetului local.

Pastreaza mijloacele banesti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare
si preda zilnic incasdrile efectuate la casieria centrald pe baza de borderou;
Face propuneri Consiliului Local al Municipiului pentru stabilirea impozitelor si
taxelor locale specifice domeniului de activitate conform legislatiei in vigoare.
Functionarii publici din cadrul serviciului realizeaza cu profesionalism
activitatea de relatii cu publicul, oferind cetatenilor informatii si explicatii
pentru orice tip de activitate care se desfasoara in cadrul serviciului.
Colaboreaza permanent cu compartimentele functionale din cadrul Serviciului
buget-contabilitate pentru verificarea datelor in vederea preluarii corecte a
acestora din documentele primare referitoare la contribuabili persoane fizice
si juridice si materiile impozabile precum si cu celelalte servicii de specialitate
din cadrul Primariei.

I.E.3. COMPARTIMENTUL URMARIRE CREANTE, EXECUTARI SILITE

Art. 52. Compartimentul Urmadrire Creante, Executari Silite este subordonat sefului
serviciului Impozite si Taxe si are urmatoarele atributji:

a.

b.

Organizeaza si desfdsoara activitatea de executare silita a persoanelor
juridice si fizice si cea de stingere prin alte modalitati a creantelor bugetare;
Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate
de debitori, urmareste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti,
precum si societatilor bancare si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru
executarea acestora;

Evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire;

. Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silitd de la alte

unitati si asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea
debitorilor si confirmarea titlurilor executorii primite de la alte organe;
Asigurd incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie si propune
mdsuri de recuperare a celor prescrise din vina personalului propriu;
Intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silita, inclusiv
titlul executoriu pentru creantele constatate de personalul directiei;

. Asigurd si organizeaza, atunci cand este cazul, ridicarea si depozitarea

bunurilor sechestrate;
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h. Efectueaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate;

i. Organizeaza si asigura in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

j. Colaboreaza cu organele Ministerului Internelor si Reformei Administrative,
Ministerului Finantelor si Registrului Comertului si cu organele bancare, in
vederea realizarii creantelor bugetare prin executare silita sau alte
modalitati;

k. ITa masuri de transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetare prin
modalitatile prevazute de lege pe baza conventiilor incheiate cu debitorii sau
cu terte persoane juridice ori fizice;

I. Intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si le
prezintd spre aprobare conducerii sau face cercetari suplimentare;

m. Urmdreste permanent situatia incasarii debitelor primite spre urmarire,
verifica si face propuneri privind declararea starii de insolvabilitate pentru
acestia in cadrul termenului de prescriptie;

n. Solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicita relatii referitoare la
aplicarea executarii silite si a modalitatilor de stingere a creantelor bugetare;

o. Elaboreaza, pe baza datelor detinute, informatii si situatii privind realizarea
creantelor bugetare, solicitate de conducerea primariei sau consiliul local;

p. Elaboreaza informari referitoare la modul de solutionare a unor probleme
deosebite intdmpinate in realizarea creantelor bugetare;

g. Solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind realizarea creantelor
bugetare ce i revin in baza sarcinilor rezultate din legislatia fiscalg,
repartizate de conducere;

r. Asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor executate si a informatiilor
detinute;

s. Primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmadrirea si incasarea
debitelor neachitate in termen, luand nota si urmarind indeaproape cazurile
primite spre executare;

t. Organizeaza si conduce evidenta debitorilor primiti spre executare, urmarind
reglementarea termenelor de actiune asa cum sunt stabiliti prin lege;

u. Face propuneri si actioneaza pentru imbunatdtirea activitdti i
performantelor profesionale in recuperarea debitelor;

v. Respectd Regulamentul de ordine interioara si toate dispozitiile primite in
acest sens;

w. Exercita cdile de atac ordinare si extraordinare pentru indreptarea hotararilor
netemeinice si nelegale pronuntate de instantele judecdtoresti , in baza
imputernicirii primite in acest sens ;

X. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul directiei si din primarie in
vederea realizarii creantelor bugetare.

I.E.4. Compartiment Patrimoniu, Administrare, Relatii cu Asociatiile de
Proprietari

Art. 53. Compartimentul Patrimoniu, Administrare, Relatii cu Asociatiile de Proprietari
este subordonat directorului executiv si are urmatoarele atributii:
1. creeaza baza de date care contine toate informatiile asociate unitatilor de patrimoniu:
prin unitati de patrimoniu intelegem cladiri cu destinatia de locuinte, clddiri cu destinatia
de spatii comerciale, cladiri cu alte destinatii, terenuri, instalatii, retele, alte mijloace fixe
sau obiecte de inventar aflate in patrimoniul municipiului;
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2. inventariaza patrimoniul public si privat al municipiului conform legislatiei in vigoare,

rezolvd problematica preludrii in domeniul public si privat al municipiului, a mijloacelor

fixe rezultate in urma programelor de investitii;

3. coordoneaza fondul locativ proprietatea municipiului;

4. constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public si

privat al municipiului;

intocmeste contractele pentru inchirierea terenurilor apartinand domeniului public;

constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora;

administreaza locuintele sociale, potrivit competentelor stabilite prin lege;

intocmeste contractele necesare in vederea inchirierii spatiilor cu alta destinatie si a

spatiilor cu destinatia de locuinte

9. asigura intocmirea, pastrarea si actualizarea evidentei patrimoniului municipiului
Tarndveni si prezentarea oportunitatilor de valorificare a acestuia potrivit legii;

10.organizeaza procedura de vanzare a spatiilor comerciale in baza Legii nr.550/2002;

11.0pereaza vanzarile de imobile din fondul locativ de stat si intocmeste situatia
imobilelor transmise in administrare sau concesionate institutiilor publice sau
societatilor comerciale;

12.efectueaza operatiuni de casare a mijloacelor fixe amortizate sau neamortizate;

13.verificd si confirma situatiile de lucrari de intretinere, reparatii efectuate la fondul
locativ sau la spatiile cu alta destinatie;

14.tine evidenta bunurilor aferente serviciilor publice concesionate;

15.verificd, analizeazd si stabileste modul de solutionare in limitele legii, potrivit
competentelor, sesizarile cu privire la spatiile locative aflate in proprietatea
municipiului, verificd in teren diferitele situatii reclamate de chiriasii din locuintele
aflate in proprietatea municipiului;

16.acorda consiliere pe probleme locative in timpul programului cu publicul stabilit;

17.elibereaza permise de spargere la cererea contribuabililor, potrivit HCL nr 21/2009,
calculeaza taxele datorate si urmareste respectarea termenelor inscrise in acestea;

18.indruma si sprijina proprietarii pentru a se constitui in asociatii de proprietari;

19.asigura inventarierea si conducerea evidentei spatiilor din fondul locativ de stat cu
destinatia de locuinte din municipiul Tarnaveni si face propuneri privind inchirierea
acestora;

20.Intocmeste notificari si, dupd caz, documentatii si propuneri privind recuperarea pe
cale judecatoreasca a chiriilor restante, in acest sens transmite Serviciului
juridic,contencios, documentele necesare pentru promovarea actiunilor in instanta;
identifica persoanele care ocupa abuziv locuintele din fondul locativ de stat si
transmite Serviciului juridic, contencios, documentele necesare in vederea promovarii
in instantd a actiunilor de evacuare a persoanelor in cauza;

21.inregistreaza cererile privind obtinerea unei locuinte construite prin Agentia Nationald
pentru Locuinte;

22.face propuneri privind criteriile in baza cdrora se repartizeaza locuintele construite
prin Agentia Nationald pentru Locuinte si listele cu solicitantii indreptatiti sa
primeasca o locuinta si le aduce la cunostinta publica;

®NOO

Activitatea Directiei Economice este reglementata de urmatoarele acte
normative:

1. Legea nr. 571/2003 (actualizatd) - privind Codul Fiscal - Titlul IX;

2. H.G. nr. 44/2004 (actualizatd) - pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare

a Legii nr. 571/2003 privind Codul Fiscal - Titlul IX;
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3. O.G. nr. 92/2003 (actualizata) - privind Codul de procedura fiscala;

4.H.G. nr.1050/2004 - pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a O.G. nr.
92/2003;

5. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

6. Legea nr. 82/1991 (actualizatd) — a contabilitati;

7.0rdinul Ministrului Finantelor nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea,lichidarea,ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea ,evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

8. Ordinul Finantelor Publice nr. 522/2003, pentru aprobarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv;

9. Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia,
actualizata,

10.0Ordinul Ministrului Finantelor nr. 1753/2004, pentru aprobarea Normelor privind
organizarea Si efectuarea inventarierii elementelor de activ si de pasiv;

11. Legea nr.215/2001 (actualizata) a administratiei publice locale;

12, Legea nr.188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici, republicata si actualizata;

13. Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici;

14. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.

15. Legea nr. 85/2006 privind procedura insolventei;

16. O.G. nr. 2/2001 privind regimul juridic alcontraventiei;

17. H.G. nr.400/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea s/
functionare asociatiilor de proprietari

18. Legea nr. 234 din 23 aprilie 2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 85/2001
privind organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari;

19.0.U.G. nr. 54/2006 privind regimul contractelor de concesiune de bunuri proprietate
publica ;

20.0.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii;

21.H.G. nr. 925 / 2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de achizitie publicd din OUG nr. 34/2006 privind atribuirea
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de servicir ;

22. Legea nr. 114/1996 privind locuintele ;

23.H.G. nr.1275/2000 privind aprobarea Normelor metodologice pentru punerea in
aplicare a prevederilor Legii locuintei nr. 114/1996 ;

24.0.G. nr. 19/1994 privind stimularea investitiilor pentru realizarea unor lucrari publice si
constructii de locuinte;

25. Legea nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte ;

26.H.G. nr. 962/2001 privind aprobarea normelor metodologice pentru punerea in aplicare
a Legii nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale a Locuintelor;

27.0.U.G. nr. 51/2006 pentru aprobarea Programului national privind sprijinirea construirii
de locuinte proprietate personala ;

28. Ordinul nr. 1373/ 2006 privind aprobarea Normelor metodologice pentru punerea in
aplicare a Programului national privind sprijinirea construirii de locuinte proprietate
personala.
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I.F. DIRECTIA TEHNICA, URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI

Art. 54. ARHITECTUL SEF, este functionar public cu functie publica de conducere
specificda subordonat primarului si are in subordine Directia Tehnica, Urbanism,
Amenajarea Teritoriului.

Art. 55. Arhitectului sef are urmatoarele atributii:

1. Stabileste nominal proiectele de urbanism necesare teritoriului administrativ al
municipiului Tarnaveni.

2. Face propuneri in vederea organizarii de concursuri pentru proiecte de urbanism de
importanta deosebita.

3. Prezinta la cererea Consiliului local municipal si a primarului rapoarte si informari
privind activitatea urbanistica si de amenajarea teritoriului.

4. Informeaza Consiliul local municipal si primarul despre masurile ce trebuiesc luate
pentru materializarea proiectelor de urbanism.

5. Participa ca parte componenta in Comisia de concesionari prin licitatie.

6. Face propuneri pentru emiterea dispozitilor primarului in probleme specifice
activitatii.

7. Semneaza Certificate de urbanism, Autorizatii de construire si Autorizatii de
demolare.

8. Aproba planurile semestriale de control si disciplind in constructii.

9. Urmadreste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor semestriale
aprobate.

10.Aduce la cunostinta subordonatilor legislatia specifica activitatii pe care o
desfasoara.

11.Aproba propunerile pentru participarea la cursurile de perfectionare a
subordonatilor.

12.Sustine proiectele de Hotarari in fata comisiilor de specialitate si raspunde la
interpelari.

13. Participa la sedintele Consiliului local municipal unde prezintd materialele legate de
domeniul de activitate al serviciului.

14.Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale

Consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la Consiliul local sau primar.
Competenta: semnarea actelor interne elaborate de catre serviciile din subordine si a
actelor care ies din institutie, impreuna cu primarul si dupd caz, factorii de resort daca
institutia este implicata juridic sau financiar.

Art. 56. Structurile de specialitate din cadrul directiei, si anume:

- Compartimentul Autorizare si Control in Constructii

- Compartimentul Dezvoltare Urbana, Avizare si Coordonare

- Compartimentul Cadastru si Banca de Date Urbane,
conduse de arhitectul sef indeplinesc urmatoarele atributii principale:

a) initiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeaza si propune
spre aprobare strategiile de dezvoltare teritoriala urbane, precum si documentatiile de
amenajare a teritoriului si de urbanism;

b) convoaca si asigura dezbaterea lucrarilor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului
Si urbanism;

c) intocmeste, verifica din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de
oportunitate, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;
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d) urmareste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor
urbane, precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

e) asigura gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

f) organizeaza si coordoneaza constituirea si dezvoltarea bancilor/bazelor de date
urbane;

g) coordoneaza si asigura informarea publica si procesul de dezbatere si consultare a
publicului in vederea promovarii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

h) participa la elaborarea planurile integrate de dezvoltare si le avizeaza din punctul de
vedere al conformitatii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal
aprobate;

i) avizeaza proiectele de investitii publice din punctul de vedere al conformitatii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate."

Art.57. Directorul executiv adjunct este functionar public cu functie de
conducere, subordonat Arhitectului Sef si coordoneaza activitatea urmadtoarelor structuri
din cadrul directiei:

a. Biroul Investitii, Achizitii Publice
b. Compartiment de Specialitate pentru Proiecte cu Finantare Internationala
c. Unitatea Locala de Monitorizare, Strategii de Dezvoltare

Art. 58. Atributiile directorului executiv adjunct:

1. Propunere de solutii tehnice cdtre primar pentru desfasurarea in conditii mai bune a
activitatii directiei si a domeniilor din cadrul directiei.

2. Coordoneaza si controleaza la nivelul localitatii activitatea de gospodarie comunala.

3. Face propuneri de buget pentru fiecare an.

4. Coordoneaza activitatea de intretinere si reparatii a tramei stradale.

5. Coordoneaza activitatea de salubrizare a municipiului.

6. Coordoneazad activitatea de protectia mediului inconjurator.

7. Coordoneaza activitatea de licitatie privind achizitile de bunuri si servicii la nivel de
directie, adjudecarea documentatiilor tehnice, precum si comisia de receptie a
lucrarilor.

8. Coordoneaza elaborarea documentelor la nivel de directie pentru sedintele Consiliului
Local.

9. Organizeaza si coordoneaza activitatea de deratizare, dezamofelizare si dezinsectie pe
teritoriul municipiului.

10. Participa la organizarea si luarea masurilor de aparare impotriva fenomenelor
meteorologice periculoase si a calamitatilor naturale.

11. Urmareste rezolvarea reclamatiilor si sesizarilor cetdtenilor la nivel de directie.

12. Sustine in comisiile de specialitate al Consiliului Local materialele propuse pentru
dezbatere in sedinta de Consiliu Local si raspunde interpelarilor consilierilor locali.

13. Raspunde de respectarea si aplicarea legilor, Hotdrarilor de Guvern, Ordonantelor
Guvernamentale, Hotdrari ale Consiliului Local Municipal, a Dispozitiilor Primarului,
precum si alte acte normative in vigoare cu privire la activitatea specifica directiei.

14. Asigura si raspunde de respectarea legalitatii documentelor intocmite si pentru
sinceritatea si corectitudinea datelor din documentelor purtdtoare de cheltuieli,
prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite.

15. Rezolva orice alte sarcini trasate de, primar, viceprimar, arhitectul sef sau consiliul
local.
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Art. 59. Colaboreaza:

a. cu toate compartimentele din cadrul aparatului Consiliului local, cu serviciile
publice municipale;

b. cu Directia Economica : fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli,
colaborari in cadrul comisiilor de licitatie, decontari cu terti (executanti de
lucrari);

c. cu Directia Juridicd: elaborarea unor proiecte de hotdréari si dispozitii din
domeniul specific de activitate, consultanta juridica, rezolvarea litigiilor
existente la nivel de directie, sustinerea din punct de vedere juridic a
propunerilor ce vin din partea directiei tehnice;

d. cu Serviciul Organizare Salarizare Resurse Umane pentru evaluarea si
pregatirea profesionala a personalului din cadrul directiei,

e. cu Arhitectul sef: elaborarea proiectelor privind amenajarea domeniului
public;

f. cu Biroul Investitii si Achizitii Publice: cu privire la proiectele de investitii.

Art. 60. Competente:

- semnarea actelor interne elaborate de catre compartimentele subordonate din cadrul
directiei sau derivand din atributiile specifice functiei, precum si a actelor externe care ies
din institutie, impreuna cu conducatorul institutiei, cu exceptia actelor care implica juridic
sau financiar institutia si care vor avea si avizele factorilor de resort.

- n absenta directorului Directiei preia atributiile si competentele acestuia.

I.F.1. BIROUL INVESTITII, ACHIZITII PUBLICE

Art. 61. Biroul Investitii, Achizitii Publice este subordonat directorului executiv
adjunct si este condus de un sef birou care coordoneaza direct aceasta structura.

I.F.1.a. Compartimentul Investitii

Art. 62. Compartimentul Investitii este o structura din cadrul Biroului Investitii,
Achizitii Publice condusa direct de seful birou si are urmatoarele atributii:

1.
2.

3.
4.

8.

9.

intocmeste proiectul programului de investitii publice si-l supune spre aprobare
Consiliului Local;

supune aprobarii Consiliului Local studiile de prefezabilitate si fezabilitate;

supune analizei si aprobarii Consiliului Local devizele generale pentru investitii;
raspunde de initierea si asigurarea contractarii in conformitate cu legislatia in
vigoare a lucrarilor publice aprobate prin lista de investitii;

initiaza, urmareste si verificad derularea si decontarea investitiilor, in concordanta cu
prevederile contractelor economice;

asigura documentele tehnico-economice necesare decontarii bunurilor, serviciilor si
lucrarilor contractate conform listei de investitii ;

verificd, receptioneaza si raspunde de respectarea conditiilor impuse la elaborarea
documentatiilor tehnico-economice ale investitiilor;

centralizeaza si intocmeste studii si propuneri pentru dotdri cu bunuri de utilitate
publica;

centralizeaza si face propuneri pentru lucrari si fonduri necesare administrarii,
modernizarii si intretinerii domeniului public;

10. coordoneaza si verifica documentatiile depuse pentru investitii;
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11.analizeaza propunerile cetdtenilor cu privire la programul de investitii si propune
solutii in acest sens, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si a hotararilor
Consiliului Local;

12.intocmeste documentatia privind declararea utilitatii publice si documentatia de
expropriere pentru investitiile Consiliului Local in colaborare cu celelalte servicii, cu
atributii in domeniu;

13.0btine avizele, acordurile si autorizatiile prevazute de legislatia in vigoare pentru
investitiile publice ale municipiului;

14. coordoneaza activitatea de dirigentie de santier;

15.urmadreste si verifica activitatea de dirigentie incredintata altor persoane fizice sau
juridice pentru investitiile aflate in lista de investitii;

16. participa la receptiile investitiilor publice a achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari,
astfel incat receptia sa se faca cu respectarea conditiilor impuse in contractul ce a
stat la baza realizarii investitiei; propune masuri privind respectarea termenelor
stabilite prin contracte si urmadreste asigurarea calitdtii bunurilor, serviciilor si
lucrarilor la data receptiei;

17.intocmeste documentatia pentru cazurile de incredintare directd;

18.analizeaza propunerile R.A. si S.C. de interes local cu privire la programul de
investitii;

19.intocmeste documentatii pentru obtinerea de fonduri de la bugetul local, bugetul de
stat si alte surse de finantare;

20.raspunde de pastrarea si predarea documentelor serviciului la arhiva Primariei;

21.intocmeste, verifica si transmite situatiile solicitate de institutiile publice (Consiliul
Judetean, Directia de Statisticd, etc.) ce i revin pentru activitatea de investitii si
dirigentie de santier;

22.raspunde si se ocupa de solutionarea petitiilor adresate serviciului in termenele si
conditiile stabilite prin lege;

23.participd ca membru in comisia de deschidere si analizd a ofertelor pentru
furnizarea de bunuri, prestarea de servicii si executia lucrarilor prin dispozitia
primarului;

24.organizeaza activitatea si intocmeste fisa postului pentru personalul subordonat in
concordanta cu R.O.F. si R.0.I.;

25. are obligatia redistribuirii de sarcini si atributii ramase neacoperite, prin act
aditional la fisa postului;

I.F.1.b. Compartimentul Achizitii Publice

Art.63. Compartimentul Achizitii Publice este o structura din cadrul Biroului
Investitii, Achizitii Publice condusa direct de seful birou si are urmatoarele atributii:

1. Intocmeste documentatia de ofertare pentru atribuirea contractelor de furnizare, de
prestare servicii, de executie lucrari si raspunde de organizarea si desfasurarea
acestora;

2. Elaboreaza programul anual al achizitilor, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante;

3. Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de
gtribuire;

4. Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute
de 0.U.G nr.64/2006 si H.G.925/2006;

5. Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;
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Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

Intocmeste anunturile de participare si le transmite spre publicare la S.E.A.P. si

Monitorul Oficial, dupd caz si urmareste respectarea termenelor de organizare a

licitatiilor in concordanta cu prevederile legii;

8. Raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale privind achizitia de bunuri,
servicii, lucrari si concesionare de lucrari;

9. Intocmeste cu sprijinul celorlalte directii, compartimente si societati comerciale,
dupa caz, Planul Anual al Achizitiilor Publice si rdspunde de indeplinirea lui;

10.Participa, ca membru, in comisia de deschidere si analizda a ofertelor pentru
furnizarea produselor, prestarea serviciilor si executia lucrdrilor;

11.Intocmeste documentatii, asigura secretariatul si evidenta pentru licitatii de bunuri,
servicii si lucrari publice, concesionari si inchirieri ;

12.0Organizeaza licitatii pentru concesionare si inchiriere ;

13.Raporteaza periodic in conformitate cu legislatia in vigoare situatia achizitiilor
publice ;

14.Raspunde de pastrarea si predarea documentelor biroului la arhiva Primariei;

15.0rganizeaza activitatea si intocmeste fisa postului pentru personalul subordonat in
concordanta cu R.O.F. si R.0.L;

16.Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, de HCL, de dispozitiile primarului,

precum si sarcinile date de directorul executiv.

N o

Activitatea Biroului de Investitii, Achizitii Publice este reglementata de
urmatoarele acte normative:

1. Ordonanta de urgenia a guvernului nr. 34 din 19.04.2006, privind atribuirea
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de servicii, publicata in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I,
nr. 418 din 15.05.2006;

2. Hotardrea Guvernului Roméniei nr. 925 din 19.07.2006, pentru aprobarea normelor de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica din O.U.G.
nr.34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune
de

lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, publicata in Monitorul Oficial al
Romaniej, Partea I, nr. 625 din 20.07.2006;

3. Legea nr. 337 din 17.07.2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a guvernului nr.
34 din 19.04.2006, privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune

de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, publicatd in Monitorul Oficial
al Romaniei, Partea I, nr. 625 din 20.07.2006;

4. Hotardrea nr. 1.337/27.09.2006, privind completarea Hotararii Guvernului nr. 925/2006;
5. H.G.R. nr. 1.660 din 22.11.2006, pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica prin mijloace electronice din
O.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii publicatd in
Monitorul Oficial al Roméniei, Partea 1, nr. 978 din 07.12.2006

6. H.G.R. nr. 71 din 24.01.2007 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de
concesiune de servicii prevazute in O.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de
achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de
concesiune de servicii.

39



7. Ordinul 183 din 03.11.2006 privind aplicarea dispozitiflor referitoare la contractul de
publicitate media, emis de Presedintele Autoritatii Nationale pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice

8. O.U.G. nr. 54 din 28.06.2006 privind regimul contractelor de concesiune de bunuri
proprietate publica.

9. Ordinul 155 din 02.10.2006 privind aprobarea Ghidului pentru atribuirea contractelor de
achizitie publica, emis de Presedintele Autoritatii Nationale pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice.

10. Hotardrea nr. 273 din 14 iunie 1994 — privind Regulamentul de receptie a lucrarilor de
constructif si instalatii aferente acestora cu modificarile si completarile ulterior.

11.legea 273 din 29 iunie 2006 privind finantele publice locale cu modificarile si
completarile ulterior.

12. Hotardrea de guvern nr. 1179/2002 privind aprobarea structurii devizului general si
Metodologiei privind elaborarea devizului general pentru obiectivele de investitii si lucrari
de interventil, cu modificarile ulterioare.

I.F.2. COMPARTIMENTUL DE SPECIALITATE PENTRU PROIECTE CU FINANTARE
INTERNATIONALA

Art.64. Compartimentul de Specialitate pentru Proiecte cu Finantare
Internationala este subordonat directorului executiv adjunct, care coordoneaza direct
aceasta structura

Art. 65. Atributii:

1. realizarea unei evidente a proiectelor derulate in municipiul Tarndveni pe baza
fondurilor U.E. si a altor fonduri externe.

2. elaborarea si prezentarea unor rapoarte si informari privind programele externe,
precum si stadiul aplicarii masurilor de integrare europeana, la cererea Consiliului
Local si a Primarului;

3. informarea Primarului cu oportunitdtile de finantare externa si nerambursabila a
unor proiecte.

4. coordonarea tuturor activitatilor legate de identificarea, scrierea, implementarea si
monitorizarea proiectelor cu finantare externa (Programe finantate de UE: PHARE,
Fonduri Structurale sau ale altor Agentii Internationale);

5. asigurarea mangementului proiectelor cu finantare internationald care sunt
implementate de autoritatile administratiei publice locale a mun. Tarnaveni sau a
asociatiilor de dezvoltare intercomunitara la care a aderat si mun. Tarnaveni.

6. indrumarea si monitorizarea derularii programelor cu finantare externd, pastrand
permanent legatura intre finantatori si institutie;

7. raspunderea directa pentru toate sarcinile si obligatile impuse de institutiile
finantatoare;

8. indeplinirea tuturor responsabilitdtilor financiare, verificarea certificatelor de plata
pentru furnizarea de produse, prestarea de servicii, executarea de lucrari aferente
proiectelor cu finantare internationalda. Urmareste indeplinirea clauzelor contractuale
aferente acestor proiecte.

9. intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea Programelor cu
finantare U.E. sau a altor programe, anual sau de cate ori se solicita;

10. coordonarea aspectelor legate de semnarea si implementarea contractelor;

11. coordonarea, monitorizarea si sprijinirea Consultantilor in derularea contractelor;
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12.sprijinirea Constructorului in obtinerea permiselor, aprobarilor, acordurilor si
licentelor necesare pentru executia lucrdrilor, in cazul in care aceastd obligatie fi
revine constructorului conform contractului incheiat;

13. participarea la intocmirea rapoartelor si verificarea legalitdtii acestora, in vederea
adoptarii Hotararilor Consiliul Local privind implementarea proiectelor;

14. participarea la discutiile Comisiilor, inaintea sedintelor Consiliului Local, pentru a
raspunde la intrebarile specifice privind implementarea proiectelor;

15. participarea la intocmirea regulamentelor si intocmirea de referate de specialitate
pentru adoptarea hotararilor si dispozitiilor de cdtre Consiliul Local sau de cdtre
Primar;

16.tinerea evidentei si raspunderea pentru toate actele pe care le instrumenteaza;

17.urmarirea rezolvarii corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare ;

18.coordonarea, organizarea si derularea activitatii de identificare, selectare si
procurare a surselor informationale privitoare la Programele U.E. sau a altor surse
externe de finantare nerambursabile;

19.identificarea problemelor economice si sociale ale municipiului care intra sub
incidenta asistentei acordate de U.E.;

20.initierea si asigurarea pregatirii conditiilor de aplicare a unor programe cu finantare
externa in diferite domenii (infrastructura locald, participare cetdteneasca,
marketing social, informatizare a serviciilor etc.);

21.elaborarea si redactarea aplicatiilor pentru programe si proiecte in vederea atragerii
de fonduri cu finantare externa pentru investitii privind imbunatdtirea calitatii
activitatilor din administratia publica locala si a vietii comunitatii locale in general;

22.indrumarea si monitorizarea deruldrii programelor cu finantare externd, pastrand
permanent legatura intre finantatori si institutie;

23.promovarea catre factorii interesati a ofertelor de programe din partea U.E. si a
oraselor infratite cu municipiul Tarnaveni; Promoveaza informatia europeana.

24.acordarea de asistenta potentialilor beneficiari ai programelor specifice ale U.E. la
accesarea si implementarea unor proiecte finantate (cofinantate) din fonduri ale
U.E., la nivelul mun. Tarndveni

25.initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor
proiecte de dezvoltare localg;

26.stabilirea si mentinerea de legaturi cu forumurile nationale (ministere, structurile
asociative ale municipiilor - Asociatia Municipiilor din Romania si Federatia
Autoritatilor Locale din Romania, Agentia de Dezvoltare Regionald Centru, asociatji
neguvernamentale, institutii de invatamant superior si de cercetare), precum si cu
primdriile oraselor infratite si alte institutii internationale, pentru promovarea si
derularea de programe de imbunatdtire si modernizare a administratiei publice
locale;

27.efectuarea traducerilor in/din limbile engleza/franceza, pe diferite domenii de
activitate, strategii de dezvoltare, studii de fezabilitate si alte materiale necesare la
redactarea proiectelor cu finantari externe (formulare, chestionare, etc.);

28.initierea si facilitarea unei bune circulatii a informatiilor legate de programele
derulate de primarie;

29.colaborarea cu alte autoritdti locale si asociatii de dezvoltare intercomunitara in
proiecte si programe regionale.

30. colaboreaza cu operatorii de servicii si alte institutii locale in domeniul proiectelor cu
finantare internationala.

31.participarea la achizitiile publice aferente acestor proiecte;

32.asigura identitatea vizuala a UE in cadrul proiectelor.
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33.tinerea evidentei si raspunderea pentru toate actele pe care le instrumenteaza;

34.urmadrirea rezolvarii corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

35.elaborarea si prezentarea unor rapoarte si informari privind programele externe,
alte atributii prevazute de lege, HCL, de dispozitiile Primarului si  secretarul
municipiului.

Activitatea Biroului Managementul Proiectelor cu Finantare Internationala

este reglementata de urmatoarele acte normative:

1. Legea 215/2001 privind administratia publica locala, republicata;

2. Legea nr. 188 / 1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata;

3. Legea nr. 126 din 11 aprilie 2003 pentru ratificarea Memorandumului de finantare
convenit intre Guvernul Roméniei si Comisia Europeana privind asistenta financiard
nerambursabild acordata prin Instrumentul pentru Politici Structurale de Preaderare pentru
masura 'Sistem integrat de management al deseurilor in municipiul Rémnicu Valcea,
Romania", semnat la Bucuresti la 2 august 2002 si la Bruxelles la 11 aprilie 2002;

4. Ordonanta de urgenta nr. 34/ 2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii;

5. Hotarérea Guvernului nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica din Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii;

6. Ordonanta de urgenta nr. 195/2005 privind protectia mediului;

7. Legea nr.101 din 25 aprilie 2006 privind serviciul de salubrizare a localitatilor;

8. Legea nr. 51 din 8 martie 2006 privind serviciile comunitare de utilitati publice,

9. Ordonanta de urgenta nr. 78/2000 privind regimul deseurilor;

10. Hotarédrea de Guvern nr. 349/2005 privind depozitarea deseurilor;

11. Legea nr. 230/2006 a serviciului de iluminat public

I.F.3. UNITATEA LOCALA PENTRU MONITORIZARE, STRATEGII DE DEZVOLTARE

Art.66. Unitatea Locala pentru Monitorizare, Strategii de dezvoltare are
urmatoarele atributii:

1. elaboreaza si actualizeaza anual strategiile locale privind accelerarea dezvoltarii
serviciilor comunitare de utilitati publice, precum si planurile locale de implementare
aferente acestora.

2. fundamenteaza si coordoneaza elaborarea strategiilor locale privind accelerarea
dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice si monitorizeaza implementarea
acestora; pregateste, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati
publice, planurile de implementare a strategiilor locale privind accelerarea
dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice si le prezinta autoritatilor
administratiei publice locale spre aprobare ;

3. reprezinta autoritdtile administratiei publice locale si colaboreazd cu operatorii
serviciilor de utilitdti publice in procesul de accesare si atragere a fondurilor pentru
investitii ;

4. pregateste si transmite rapoarte de activitate cdtre Institutia Prefectului, Unitatea
centrala de monitorizare, precum si autoritatilor de management care gestioneaza
instrumentele structurale si programele operationale cu impact in domeniul
serviciilor comunitare de utilitati publice, dupa caz.
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5.

reprezintda autoritdtile publice locale si colaboreazd in cadrul asociatiilor de
dezvoltare intercomunitara cu membrii acestora in vederea dezvoltarii regionale a
serviciilor comunitare de utilitati publice.

monitorizeaza servicile comunitare de utilitdti publice urmarind indeplinirea
indicatorilor de performanta.

Art.67. Atributii de protectia mediului

a)
b)
c)
d)
e)
)

g)
h)

)
)
k)

)

Studiaza legislatia din domeniul protectiei mediului, intocmeste referate in vederea
aprobarii Hotdrarilor Consiliului Local cu impact asupra mediului si protectiei muncii;
Verifica modul in care sunt respectate Hotararile adoptate pe linie de protectia
mediului;

Intocmeste documentatia pentru a solicita la A.P.M. Mures, autorizatiile de mediu
pentru activitatile care apartin de primarie;

Raspunde la solicitarile si reclamatiile primite;

Anunta A.P.M. Mures, Directia de Sanatate publica Mures, Directia Apelor Mures,
despre orice activitate neconforma cu reglementarile legale care nu poate fi
solutionate pe plan local;

Depisteaza sursele de poluare a mediului si impune masurile necesare in scopul
reducerii emisiilor;

Colaboreaza cu Politia Comunitara;

Comunica A.P.M. Mures, Garzii de Mediu, Consiliului Judetean Mures, Prefecturii
Judetului Mures, toate informatiile solicitate;

Asista persoanele imputernicite cu inspectia, punandu-le la dispozitie toate
documentele relevante si le faciliteaza controlul activitatilor si prelevarea de probe;
Initiaza actiuni, impreuna cu directorii scolilor pentru constientizarea, instruirea si
formarea tineretului in scopul insusirii notiunilor si principiilor de ecologie si de
protectia mediului.

Desfasoara activitati de monitorizare a serviciului de salubrizare a municipiului
Tarnaveni.

Colaboreaza cu reprezentantii altor autoritati publice si cu membrii Asociatiilor de
dezvoltare intercomunitara in rezolvarea problemelor de mediu.

m) Initiaza, organizeaza si urmadreste desfasurarea de actiuni pe linie de protectia

N

mediului la nivelul municipiului.

Art.68. Atributii in domeniul energetic

. Studiaza legislatia din domeniul energetic, intocmeste referate de specialitate in

vederea aprobarii de cdtre Consiliului Local a hotdrarilor cu impact asupra
eficientizarii energetice.
Desfasoara activitati de monitorizare a serviciilor de utilitati publice.

. Colaboreaza cu Agentia Romana pentru Conservarea Energiei in vederea elaborarii

programelor proprii de eficienta energetica la nivelul municipiului, prin masuri pe
termen scurt si lung, conform Legii 199/2000 privind utilizarea eficientd a energiei
Monitorizeaza si certifica consumurile de utilitati (energie termica, apa, gaz metan,
energie electrica) pentru imobilele si activitdtile apartinand domeniului public si
privat al Consiliului Local T-veni (Primarie, Casa de Cultura, Biblioteca, Muzeu, WC
public, Piata, Sera, IRDP)

Urmareste respectarea reglementdrilor tehnice si a standardelor nationale in
vigoare privind proiectarea, construirea, exploatarea, intretinerea, repararea
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7.

8.

9.

instalatiilor proprii de furnizare energie precum si a receptoarelor de energie in
vederea asigurdrii continuitdtii si sigurantei in functionare
Evidenta si monitorizarea consumurilor energetice si punerea la dispozitia
institutiilor abilitate a informatiilor privind consumurile energetice si a indicatorilor
de eficienta energetica;
Implementarea programelor locale, regionale sau nationale privind eficientizarea
energetica
Luarea de masuri pentru :
efectuarea bilanturilor energetice,
utilizare eficienta a sistemelor de incalzire,
utilizarea materialelor de constructie eficiente energetic,
utilizarea rationala a iluminatului interior,
utilizarea aparatelor de masura si reglare a consumului de energie,
cresterea eficientei energetice
pentru coordonarea activitatii de elaborare a studiilor de audit energetic la
cladirile din domeniul public si privat al municipiului care vor fi supuse
reabilitarii energetice.
Monitorizeaza serviciul comunitar de iluminat public
a. contractare energie electrica
b. evidenta consumuri de energie electrica,
c. intocmeste caietul de sarcini in scopul achizitionarii corpurilor de iluminat si a
accesoriilor aferente acestora
d. face propuneri si urmareste realizarea lucrarilor de intretinere, reparatii,
modernizari si extinderi a retelei de iluminat public tinand cont si de
sesizarile cetatenilor municipiului,
propune masuri de eficienta energetica.
ia masuri in vederea rezolvarii sesizarilor cetatenilor
actioneazd in vederea respectdrii legii nr.230/2006 privind serviciul de
iluminat public
h. analizeaza si intocmeste referate de specialitate asupra preturilor de utilitati
publice propuse de operatori spre aprobare Consiliului Local.

Q@mp o0 oo

@ o

Art.69. Atributii in activitatea de transport :

A. referitoare la transportul public in regim taxi:

- In domeniul autorizarii transportului in regim de taxi, in conformitate cu prevederile
legale in materie, elibereaza autorizatii pentru executarea serviciului public de transport
persoane/bunuri in regim de taxi si autorizatji taxi.

- Efectueaza controlul asupra activitatii taximetristilor si aplica sanctiunile, conform
competentelor prevazute de reglementarile in materie;

B. referitoare la transportul public local de calatori:

1.
2.

3.

Elaboreaza si aplica Regulamentul de Organizare a transportului public local;
Creeaza un sistem relational cu operatorii de transport, calatorii, cu alte institutii ale
statului cu atributji in domeniu;

Asigura tiparirea, gestiunea si distributia legitimatiilor de calatorie, daca se adopta
HCL in acst sens;

Intocmeste documentatiile solicitate de consiliul local; propune spre aprobare retele
de trasee de transport public local de calatori, precum si programe de circulatie
pentru fiecare traseu;
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. Participa la stabilirea strategiei de dezvoltare a serviciului de transport public local
de calatori in concordanta cu strategia si directiile de dezvoltare a transportului
judetean, preconizate de consiliul judetean;

6. Urmdreste modul de respectare si indeplinire a obligatiilor contractuale asumate de
operatorii de transport autorizati precum si modul de desfasurare a transportului
public local de calatori in conditiile de regularitate, confort si siguranta;

7. Stabileste modul de formare a tarifelor si modul de respectare a acestora de catre
operatorii de transport; urmdreste modul de subventionare a transportului si a
categoriilor de calatori care pot beneficia de aceste subventii sau de gratuitadti cu
sprijinul Comp. de Audit Intern ti a Serviciului Buget Contabilitate;

8. In colaborare cu Serviciul Buget-Contabilitate, urmdreste modul cum sunt tinute
evidentele contabile ale operatorilor de transport care beneficiaza de subventii;

9. Realizeaza controlul operatorilor de transport privind continuitatea in respectarea
criteriilor pe baza carora s-a realizat autorizarea acestora, precum si respectarea
contractelor de concesiune si a caietelor de sarcini; asigura urmadrirea in trafic a
modului cum mijloacele de transport executa serviciul respectiv;

10.Intocmeste studii de fezabilitate privind reabilitarea, modernizarea sau extinderea
transportului local si a infrastructurii aferente precum si regulamentul de desfasurare
a transportului public local de calatori, pentru fiecare tip de transport;

11.Constata contraventii si aplica sanctiunile prevazute de actele normative, conform
continutului acestora si a competentelor;

12.Analizeazd permanent modul de indeplinire a indicatorilor de performanta de catre

operatorii de transport; urmareste indeplinirea conditiilor de protectie a mediului, de

igienizare a mijloacelor de transport si a statiilor de imbarcare/debarcare a

calatorilor; Asigura publicarea periodica a indicatorilor de calitate ai serviciului,

structura tarifara si clauzele contractului de concesiune, considerate, prin hotarare a

consiliului local, ca fiind de interes public.

Activitatea este reglementata de urmatoarele acte normative:

1. Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia;

2. Legea 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice ;

3. O.G. nr. 13 din 26 iulie 2001 privind infiintarea, organizarea sf functionarea serviciilor
comunitare pentru cadastru si agricultura aprobata prin Legea nr. 39/2002;

4. Ordonanta de Urgenta OUG 195/2005 privind protectia mediulu,

5. Legea nr. 101/2006 a Serviciului public de salubrizare a localitatilor;

6. Legea nr. 325/2006 a Serviciului public de alimentare cu energie termica;

7. Legea nr. 241/2006 a serviciului public de alimentare cu apa sf canalizare ;

8. Legea nr. 230/2006 a serviciului de iluminat public ;

10. Legea nr. 7/1997 a cadastrului si publicitatii imobiliare;

11. Legea nr. 18/1991 a fondului funciar, republicata;

12.Legea nr. 1/2000 si 247/2005 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor agricole si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar
nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997 ;

13.0.U.G. nr. 54/2006 privind regimul contractelor de concesiune de bunuri proprietate
publica ;

14.0.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii;

15.H.G. nr. 925 / 2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de achizitie publicd din OUG nr. 34/2006 privind atribuirea
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contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de servicir ;

16.Legea nr. 571/2003 privind Codul Fiscal;

17.H.G. nr. 44/2004 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
571/2003 privind Codul Fiscal;

18.0.G. nr. 92/2003 privind Codul de procedura fiscala,

19.H.G. nr. 1050/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a OG 92/2003
privind Codul de procedura fiscala;

20. Legea nr. 114/1996 privind locuintele ;

21.H.G. nr.1275/2000 privind aprobarea Normelor metodologice pentru punerea in
aplicare a prevederilor Legii locuintei nr. 114/1996 ;

22.0.G. nr. 19/1994 privind stimularea investitiilor pentru realizarea unor lucrari publice si
constructii de locuinte;

23. Legea nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte ;

24.H.G. nr. 962/2001 privind aprobarea normelor metodologice pentru punerea in aplicare
a Legii nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale a Locuintelor;

25.0.U.G. nr. 51/2006 pentru aprobarea Programului national privind sprijinirea construirii
de locuinte proprietate personala ;

26. Ordinul nr. 1373/ 2006 privind aprobarea Normelor metodologice pentru punerea in
aplicare a Programului national privind sprijinirea construirii de locuinte proprietate
personala.

I.F.4. COMPARTIMENTUL AUTORIZARE SI CONTROL IN CONSTRUCTII

Art. 70. Atributiile Compartimentul Autorizare si Control in Constructii :
1. Eliberarea Certificatului de Urbanism ;

2. Eliberarea Autorizatiilor de Construire/Desfiintare a constructiilor;
3. Arhivarea documentelor

1.  Pentru emiterea certificatelor de urbanism compartimentul de specialitate
are urmatoarele atributii specifice:
a)verificarea continutului documentelor depuse,
b)determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor
cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitoare la imobilul
pentru care se solicita certificatul de urbanism;
c)analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicita emiterea certificatului
de
urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor
cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;e) formularea conditiilor si
restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea investitiei;
d)stabilirea, in conformitate cu prevederile legale, a avizelor, a acordurilor, precum si a
unor eventuale studii si a studiilor de specialitate necesare autorizarii;
e)verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a certificatului de
urbanism;
f)redactarea si emiterea certificatului de urbanism;
g)inregistrarea certificatului de urbanism in registrul special ,
f)prelungirea termenului de valabilitate a certificatului de urbanism la cererea
solicitantului,
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i)asigurarea transparentei prin afisarea pe pagina de internet a primariei ,lunar a listei
certificatelor de urbanism eliberate.

2. Pentru emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare compartimentul de
specialitate are urmatoarele atributii :
a)verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul prezentarii
tuturor actelor necesare autorizarii, conform prevederilor art. 20 alin. (1);
b)verificarea modului in care au fost preluate in cadrul documentatiei tehnice - D.T.
conditiile din avizele si acordurile obtinute in prealabil de solicitant, inclusiv cele cuprinse
in punctul de vedere/actul administrativ emis de autoritatea competenta pentru protectia
mediului;
c)verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul incadrarii
solutiilor propuse in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate si ale certificatului
de urbanism;
d) verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a autorizatiei de
construire/desfiintare;
e)redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/desfiintare;
f) Inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare
g) Eliberarea autorizatiei de construire/desfiintare
h) Prelungirea valabilitatii autorizatiei de construire/desfiintare
i) asigurarea transparentei prin afisarea pe pagina de internet a primariei ,lunar a listei
autorizatiilor eliberate;
j) participarea la receptia lucrarilor
k)regularizarea taxei de autorizare la terminarea lucrarilor;
l)comunicarea serviciului -Taxe si Impozite —a procesului verbal de receptie cu valoarea
finala in scopul impunerii.
m)completarea si transmiterea situatiilor statistice;
n)asigurarea controlului —Disciplinei in constructii.

I.F.5. COMPARTIMENTUL DEZVOLTARE URBANA, AVIZARE SI
COORDONARE

Art. 71. Atributiile Compartimentul Dezvoltare Urbana , Avizare si Coordonare:

1. Urmareste aplicarea prevederilor Legii 350/2001 cu modificarile si completarile
ulterioare ,privind Amenajarea Teritoriului si Urbanismuli ;

2. Urmareste si coordoneaza intreaga activitate pentru informarea publicului privind
documentatiile de urbanism in curs de derulare ( P.U.G; P.U.Z; P.UD ) , in
conformitate cu Regulamentul aprobat prin H.C.L.

3. Supune spre aprobare —avizare in Comisia Tehnica De Urbanism Si Amenajarea
Teritoriului @ Municipiului a documentatiilor de urbanism impreuna cu referatul si
concluziile desprinse din consultarea publicului;

4. Supune spre aprobarea Consiliului Local documentatiile de urbanism cu toate
avizele obtinute.

5. Urmareste aplicarea in teren a documentatiilor de urbanism aprobate ,in baza
carora se pot emite autorizatiile de construire.

6. Face propuneri privind realizarea obiectivelor cuprinse in strategia de dezvoltare pe
termen scurt, mediu si lung a municipiului;
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8.
9. Arhivarea documentelor.

7. Supune spre aprobarea Consiliului Local necesitatea cuprinderii in buget a sumelor
necesare pentru completarea si reactualizarea Planului de Urbanism General,
respectiv aprobarea prelungirii valabilitatii PUG-ului pentru o perioada de max 2 ani.

I.F.6. COMPARTIMENTUL CADASTRU SI BANCA DE DATE URBANE

Art. 72. Atributiile Compartimentul Cadastru si Banca de Date Urban :

. Intocmeste si asigura completarea permanenta a NOMENCLATURII STRADALE - a

municipiului cu localitatile componente : Botorca si Custelnic ,precum si a satului
apartinator Bobihalma.
Elibereaza Certificatele de Nomenclatura stradala

. Verifica documentatiile depuse in vederea eliberarii Certificatelor de atestare a

evidentierii/radierii constructiilor- elibereaza aceste certificate;

Verifica documentatiile de Cadastru si Banca de date urbane pe parcursul derularii
acestor lucrari-tine evidenta acestora pe suport magnetic si analog; participa la
receptionarea acestor lucrari;

Comunica Serviciuluil Taxe si Impozite datele din secoarele cadastrale terminate;
Colaboreaza cu Compartimentul Agricol in vederea efectuarii masuratorilor si schitelor
pentru punerea in posesie a celor indreptatiti de legile fondului funciar;

Colaboreaza cu Compartimentul de administrare a domeniului public si privat al
primariei pentru identificarea in cartea funciara a unor imobile si pentru intocmirea
documentatiilor cadastrale pentru acelea care nu sunt inscrise in C.F.

Colaboreaza cu A.N.C.P.I. Mures .

Activitatea Arhitectului Sef este reglementata de urmatoarele acte normative:

1. Legea nr. 50/1991 privind autorizarea lucrarilor de constructii, republicata cu
modificarile si completarile ulterioare;

2. Norme metodologice de aplicare a Legii nr. 50/1991, aprobate prin Ordinul nr.
1430/2005;

3. Legea nr. 7/1996 a cadastrului si a publicitatii imobiliare cu modificarile si

completarile ulterioare, republicata;

Legea nr. 350/2001, privind amenajarea teritoriului si urbanismului;

Legea nr. 18/1991.

Legea nr 188/1999 privind statutul functionarilor publici

S A

I.G. DIRECTIA POLITIA LOCALA

Art. 73. (1) Directia Politia Locala, este directie in cadrul aparatului de

specialitate al Primarului de interes local, fard personalitate juridica, infiintata cu
respectarea prevederilor Constitutiei Romaniei , in baza Legii nr. 155/2010, a H.G.nr.1332
/2010 si prin HCL nr. 1/2011 si nr.41/2011.

(2)Atributiile Politiei Locale sunt stabilite de Regulamentul de organizarea si

functionare al Politiei Locale aprobat prin HCL nr.1/2011

(3) Directia Politia Locald indeplineste atributiile prevdzute in legi, alte acte

normative, in Hotdrarile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului Municipiului Tarnaveni.
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In indeplinirea misiunilor si atributiilor ce i revin, Politia Locald coopereazd cu Politia
Municipiului Tarndveni, Inspectoratul Judetean de Jandarmi, Inspectoratul pentru Situatii
de

Urgenta ,Horea”, cu serviciile din cadrul primadriei municipiului, cu alte structuri de ordine
publica din localitate.

(4) Personalul Politiei Locale este dotat cu uniforma cu insemne distinctive,
pulverizatoare iritant lacrimogene, catuse, arme de foc, bastoane de cauciuc si alte
mijloace de aparare si interventie autorizate prin lege, conform normelor stabilite prin
regulament.

(5) Persoanele cu studii juridice din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
vor asigura asistenta politistului local, in litigiile cauzate de faptele savarsite in exercitarea
atributiilor de serviciu, pe baza unui mandat gratuit.

(6) Directia - Politia Comunitara are in structura sa urmatoarele compartimente
functionale, care-i asigura realizarea obiectivelor specifice de activitate:

1. Serviciul Ordine si Liniste Publica si Paza Bunurilor
1.a Compartiment Ordine si Liniste Publica si Paza Bunurilor
1.b Compartiment cu Atributii de Evidenta Persoanei, Disciplina, in
Constructii si Afisaj Stradal
2. Compartiment Control Comercial
3. Compartiment Protectia Mediului
4. Compartiment Siguranta Rutiera

Art.74. Directorul executiv al Directiei este functionar public cu functie de
conducere, subordonat Primarului desi are in subordine personalul directiei.
Colaboreaza:

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului specialitate si serviciile publice
municipale, pentru elaborarea politicilor economice de personal, pregatirea profesionala,
imbunatdtirea comunicarii intre compartimente, asigurarea functionabilitatii eficiente a
intregului aparat de specialitate al Primarului si al serviciilor publice municipale;

— cu Serviciul Organizare Salarizare Resurse Umane:

- structura serviciului si eventualele modificari in cadrul acesteia;

- numarul de personal necesar pentru incadrarea in cadrul serviciului;

- selectia personalului;

- incadrarea personalului;

- promovarea personalului;

- organizarea de cursuri pentru pregatirea profesionala a politistilor locali ;

— cu Compartimentul Audit Intern:

- stabilirea activitatilor care se supun auditarii;

— cu Directia Tehnica, Urbanism Amenajarea Teritoriului:
- lista de investitii, probleme de protectia mediului;
- consultatii reciproce de specialitate;

— cu Directia Economica:

- fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli:

- cheltuieli de personal

- cheltuieli materiale ce vizeaza Directia Politia Locala;

— cu Compartiment juridic, Contencios si Autoritate Tutelara:

- elaborarea unor proiecte de hotarari;

- elaborarea unor dispozitii specifice domeniului de activitate al Politiei Locale;
- cu Compartimentul de Asistenta Sociald
- cu Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoanei
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- cu Compartiment Organizare, Control, Agenti Economici

- in domeniul suspendarii ori sistdrii autorizatiilor din domeniul comercial.
— cu liderul de sindicat:

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

Art.75. Directorul executiv al Politiei Locale isi indeplineste atributiile in mod
nemijlocit sub autoritatea si controlul primarului si are urmatoarele atributii:

a) organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a politiei locale;

b) intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

C) asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre intregul personal a prevederilor
legale;

d) raspunde de pregatirea profesionala continua a personalului din subordine;

e) aproba planurile de paza intocmite pentru obiectivele din competenta;

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

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

h) asigura informarea operativa a consiliului local, a structurii teritoriale corespunzatoare
a Politiei Romane, precum si a Jandarmeriei Romane despre evenimentele deosebite ce au
avut loc in cadrul activitatii politiei locale;

i) reprezintd politia locald in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati
ale administratiei publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale,
precum si cu persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

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

k) propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

) asigura masurile pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizarilor si a reclamatiilor
cetatenilor, in conformitate cu prevederile legale;

m) organizeaza si participa la audientele cu cetatenii;

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

0) coordoneaza activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si
de pastrare, in conditii de sigurantd, a armamentului si @ munitiei din dotare;

p) urmdreste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de
ierarhizare, repartizarea si utilizarea corespunzatoare a acestora;

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

r) mentine legdtura permanenta cu beneficiarii privind modul in care se desfasoara
activitatea de pazd, semnaleaza neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale si propune masurile necesare pentru cresterea eficientei pazei;

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

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

t) organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

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

u) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, H.C.L. si
dispozitii ale Primarului;
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Competente:
Semneaza documentele interne elaborate de catre directie, precum si alte documente
care nu reprezinta decizii ale institutiei ori nu o implica financiar pe aceasta.

I.G.1. SERVICIUL ORDINE SI LINISTE PUBLICA SI PAZA BUNURILOR

Art.76. Seful Serviciului Ordine si Liniste Publica si Paza Bunurilor asigura
planificarea, conducerea si controlul intregului personal din cadrul compartimentelor din
subordine:

1.a Compartiment Ordine si Liniste Publica si Paza Bunurilor

1.b Compartiment cu Atributii de Evidenta Persoanei, Disciplina, in Constructii si
Afisaj Stradal

Art. 77.- Seful Serviciu Ordine si Liniste Publica si Paza Bunurilor, este functionar
public cu functie publica de conducere, se subordoneaza sefului politiei locale si are
urmatoarele atributii specifice:

a) organizeaza, planifica, conduce si controleaza activitatea personalului politiei locale cu
atributii in mentinerea ordinii si linistii publice si asigurarea pazei bunurilor;

b) intocmeste planurile de paza ale obiectivelor din competents;

C) asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre personalul din subordine a
prevederilor legale ce reglementeaza activitatea de paza, mentinerea ordinii si a linistii
publice, regulile de convietuire sociala si integritatea corporala a persoanelor;

d) tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

e) asigura pregdtirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu
tematica stabilita;

f) informeaza de indata conducerea politiei locale despre toate evenimentele deosebite
inregistrate in activitatea de paza si mentinere a ordinii publice si tine evidenta acestora;

g) analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

h) intreprinde masuri eficiente pentru ca intregul personal sa execute corespunzdtor
sarcinile ce i revin, sd aibd o comportare civilizatd, sa respecte regulile disciplinare
stabilite, propunand recompense si sanctiuni corespunzatoare;

i) participd, alaturi de conducerea politiei locale, la intocmirea sau reactualizarea planului
de ordine si siguranta publica al unitatii administrativ-teritoriale;

j) intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei locale;
asigura instruirea zilnica a politistilor locali cu privire la cunoasterea situatiei operative din
zona de competenta.

1.G.1.a. Compartiment Ordine si Liniste Publica si Paza Bunurilor

Art. 78. Personalul contractual care executd activitati de paza are urmatoarele
atributii specifice:

a) verificd, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea
incuietorilor, a amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, in caz de
nevoie, masurile care se impun;

b) cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile
de paz3;

C) supravegheaza ca persoanele cdrora li s-a permis accesul in incintd, pe baza
documentelor stabilite, sa se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea
de acces;
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d) nu paraseste postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul
postului;

e) verifica obiectivul incredintat spre pazd, cu privire la existenta unor surse care ar
putea produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au
produs, ia primele masuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru
limitarea consecintelor acestor evenimente si sesizeaza organele competente;

f) in cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului
structurilor Politiei Roméane competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut, asigura
paza bunurilor, nu permite patrunderea in campul infractional a altor persoane si anunta
unitatea de politie competentd, intocmind totodata proces-verbal cu cele constatate;

g) face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea stricta a prevederilor legale.

Art. 79. - In executarea atributiilor prevazute de lege in domeniul ordinii si linistii
publice, politistii locali desfasoara urmatoarele activitati:

a) actioneaza in zona de competenta stabilita prin planul de ordine si siguranta publica
al unitatii administrativ-teritoriale pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale,
precum si pentru mentinerea ordinii si linistii publice sau curateniei localitatii;

b) intervin la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de
urgentd 112, pe principiul "cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine", in
functie de specificul atributiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei
teritoriale;

c) actioneaza, in conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea
persoanelor si a bunurilor urmarite in temeiul legii;

d) participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

e) in cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau masuri
pentru conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele
competente si predau faptuitorul structurii Politiei Romane competente teritorial, pe baza
de proces-verbal, in vederea continudrii cercetarilor;

f) conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Romane competente persoanele
suspecte a caror identitate nu a putut fi stabilitd, in vederea luarii masurilor ce se impun;

g) verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor unitatilor
administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului.

h) indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.

1.G.1.b. Compartiment cu Atributii de Evidenta Persoanei, Disciplina, in
Constructii si Afisaj Stradal

Art. 80. Atributiile pe linie de evidenta a persoanelor sunt:

a) organizeaza, planifica, conduce si controleaza activitatea personalului politiei locale cu
atributii in domeniul evidentei persoanelor;

b) asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre functionarii publici din politia
locald, din subordine, a actelor normative ce reglementeaza activitatea de evidenta a
persoanelor;

C) asigura cunoasterea si respectarea intocmai de catre intregul personal din politia
locala a prevederilor legale ce reglementeaza prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date;

d) participa, alaturi de conducerea politiei locale, la incheierea protocoalelor standard de
cooperare cu serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor pe linia
distribuirii de carti de alegator si a punerii in legalitate a persoanelor cu acte de identitate
expirate si a minorilor peste 14 ani, care nu au acte de identitate;
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e) colaboreaza cu sefii serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor in
vederea realizarii sarcinilor privind distribuirea cartilor de alegator si a punerii in legalitate
a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor peste 14 ani, care nu au acte de
identitate;

f) urmareste si raspunde de punerea in aplicare de catre functionarii publici din politia
locald, din subordine, a prevederilor protocoalelor standard incheiate cu serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor;

g) tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

h) intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei locale.

Art. 81. Atributiile de disciplina in constructii si afisajul stradal sunt:

a) organizeaza, planifica, conduce si controleaza activitatea personalului politiei locale cu
atributii in verificarea si mentinerea disciplinei in constructii, respectiv in verificarea
respectarii normelor legale privind afisajul stradal;

b) asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de cdtre subordonati a prevederilor legale
ce reglementeaza activitatea compartimentului;

c) asigura pregatirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu
tematica stabilita;

d) asigura si raspunde de utilizarea tehnicii aflate in dotarea compartimentului;

e) gestioneazda si asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea
acestora;

f) informeaza de indatd conducerea politiei locale despre toate evenimentele survenite in
activitatea compartimentului si tine evidenta acestora;

g) analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

h) desfasoara activitati pentru ca intregul personal sa execute corespunzator sarcinile ce
ii revin, sa aiba o comportare civilizata, sa respecte regulile disciplinare stabilite,
propunand recompense si sanctiuni corespunzatoare;

k) intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezintd sefului politiei locale.

1.G.2. COMPARTIMENT CONTROL COMERCIAL

Art. 82. Compartiment Control Comercial se subordoneaza sefului politiei locale si

are urmatoarele atributji specifice, in functie de responsabilitdtile incredintate:

a) organizeaza, planifica, conduce si controleaza activitatea personalului politiei locale cu
atributii in verificarea activitatii comerciale;

b) asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de cdtre subordonati a prevederilor legale
ce reglementeaza activitatea compartimentului;

c) asigura pregatirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu
tematica stabilita;

d) tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

e) stabileste masurile referitoare la utilizarea tehnicii aflate in dotarea compartimentului
si raspunde de modul de indeplinire a acestora;

f) gestioneaza si asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;

g) informeaza de indatd conducerea politiei locale despre toate evenimentele survenite
in activitatea compartimentului si tine evidenta acestora;

h) analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

i) desfasoara activitati pentru ca intregul personal sa execute corespunzator sarcinile ce
ii revin, sa aiba o comportare civilizata, sa respecte regulile disciplinare stabilite,
propunand recompense si sanctiuni corespunzatoare;

j) intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezintd sefului politiei locale.
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1.G.3. COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI

Art. 83. Compartimentul de protectie a mediului se subordoneaza sefului politiei
locale si are urmatoarele atributii specifice, in functie de responsabilitatile incredintate:

a) organizeaza, planifica, conduce si controleaza activitatea personalului politiei locale cu
atributii in verificarea si asigurarea respectdrii legii in domeniul protectiei mediului,
conform atributiilor prevazute de lege;

b) asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de cdtre subordonati a prevederilor legale
ce reglementeaza activitatea compartimentului;

c) asigura pregatirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu
tematica stabilita;

d) tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

e) stabileste masurile referitoare la utilizarea tehnicii aflate in dotarea compartimentului
si raspunde de modul de indeplinire a acestora;

f) gestioneaza si asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;

g) informeaza de indata conducerea politiei locale despre toate evenimentele survenite
in activitatea compartimentului si tine evidenta acestora;

h) analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

i) desfasoara activitati pentru ca intregul personal sa execute corespunzator sarcinile ce
ii revin, s3 aiba o comportare civilizata, sa respecte regulile disciplinare stabilite,
propunand recompense si sanctiuni corespunzatoare;

j) intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezintd sefului politiei locale.

I1.G.4. COMPARTIMENTUL SIGURANTA RUTIERA

Art. 84. Compartimentul Siguranta Rutiera se subordoneaza sefului politiei locale si
are urmatoarele atributii specifice, in functie de responsabilitatile incredintate:

a) stabileste, in colaborare cu seful serviciului rutier, respectiv al Brigazii Rutiere din
cadrul Politiei Romane, itinerarele de patrulare si intervalele orare de patrulare in zonele
de competentg;

b) organizeaza, planificd, conduce si controleaza activitatea personalului din subordine
cu atributii in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

) asigura continuitatea dispozitivului rutier in zona de competentd, pe baza de grafice
de control, intocmite in colaborare cu seful serviciului rutier, respectiv al Brigazii Rutiere
din cadrul Politiei Romane;

d) coordoneaza activitatea personalului din subordine la actiuni proprii si participa,
conform solicitarii, la actiunile organizate de unitatile/structurile teritoriale ale Politiei
Romane sau de catre administratorul drumului public;

e) propune sefului serviciului rutier, respectiv al Brigazii Rutiere din cadrul Politiei
Romane, in situatii deosebite, luarea unor masuri de reglementare, cum ar fi inchidere,
restrictionare pentru anumite categorii de participanti la trafic a circulatiei, in anumite zone
sau sectoare ale drumului public;

f) asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre personalul din subordine a
prevederilor legislatiei rutiere;

g) asigura instruirea zilnica a politistilor locali cu privire la cunoasterea situatiei operative
din zona de competenta si periodic instruieste personalul din subordine cu privire la
cunoasterea si respectarea regulilor de circulatie si, cu precadere, cu privire la modul de
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pozitionare pe partea carosabild si la semnalele pe care trebuie sa le adreseze
participantilor la trafic;

h) ia masuri pentru ca in exercitarea atributiilor ce le revin politistii locali care executa
activitati in domeniul circulatiei pe drumurile publice sé& poarte uniforma specifica cu
inscrisuri si insemne distinctive, conform prevederilor legale;

i) tine evidenta proceselor-verbale de constatare a contraventiilor intocmite de
personalul din subordine si monitorizeaza punerea in executare a amenzilor
contraventionale, cu respectarea prevederilor legale in domeniu;

j) organizeaza si executda controale asupra activitatii desfasurate de efectivele din
subordine;

k) analizeaza lunar activitatea desfasuratda de personalul din subordine in domeniul
circulatiei pe drumurile publice;

) ia masuri pentru ca personalul din subordine sa execute sarcinile ce i revin in
conformitate cu prevederile legale, sa aiba un comportament civilizat, sa respecte regulile
disciplinare stabilite, propunand recompense sau, dupa caz, sanctiuni corespunzatoare;

m) intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezintd sefului politiei locale.

II. VICEPRIMAR

Art. 85. (1) Viceprimarul municipiului indeplineste atributiile care ii sunt delegate de
catre primar, prin dispozitie.

(2) Viceprimarul este ales de catre Consiliul Local Municipal, pentru a-I ajuta pe
Primar in realizarea atributiilor.

(3) Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia,
care li poate delega atributiile sale.

(4) Viceprimarul, coordoneaza activitatea compartimentelor functionale delegate de
Primar prin dispozitie in conditiile Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala,
republicatd. Prin acest act i se pot delega si alte atributii decat cele strict legate de
domeniile pe care le coordoneaza.

(5) Viceprimarul coordoneaza, prin directorii si sefii de serviciu, compartimentele
aflate in subordinea lui ierarhicd, putand solicita contributia serviciilor functionale pentru
pregatirea si executarea problemelor administratiei publice locale delegate.

(6) In lipsa Primarului, atributiile acestuia, respectiv conducerea operativa a
institutiei, semnarea actelor administrative pentru si in numele acestuia se preiau de catre
viceprimar.

(7) Viceprimarul poate primi insarcinari de la Consiliul local municipal si participa in
comisiile de specialitate in care este numit.

Art. 86. Principalele atributii ale viceprimarului municipiului Tarndveni:

1. Exercita functia de ordonator principal de credite in stuatiile in care inlocuieste pe
primarul municipiului;

2. Exercitd controlul asupra activitdtilor din targuri, piete, oboare si ia masuri pentru
buna functionare a acestora;

3. Coordoneaza serviciile publice de interes local care au ca domeniu de activitate
cultura;

4. Controleaza si coordoneaza activitatea de salubritate a municipiului Tarnaveni si de
depozitare a deseurilor netoxice provenite de la persoanele fizice si juridice;

55



5. Controleaza igiena si salubritatea unitatilor de alimentatie publica si a produselor
alimentare puse in vanzare pentru populatie cu sprijinul compartimentului
“Organizare Control Activitati Agenti Economici”;

6. Coordoneaza activitatile desfasurate de serviciul public Sere Spatii Verzi;

II.A.COMPARTIMENTUL ORGANIZARE, CONTROL ACTIVITATI AGENTI
ECONOMICI

Art.87. Compartimentul Organizare, Control Activitati Agenti Economici indeplineste
atributii:
1. Verificda documentatia care sta la baza eliberdrii si vizarii urmadtoarelor tipuri de
autorizatii: de functionare a spatiilor comerciale si de prestdri servicii precum si de vanzare
ambulanta.
2. Intocmeste si elibereaza autorizatii pentru activitdtile mentionate mai sus, acorduri
pentru desfasurarea unor activitati temporare (expozitii, manifestari cultural-artistice) si a
avizelor de oportunitate.
3. Urmareste respectarea de catre comercianti a prevederilor O.G. nr. 99/2000 republicata,
privind comercializarea produselor si serviciilor de piata , ale H.G.R. nr. 333/2003 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a O.G. nr. 99/2000 si ale altor acte
normative, conform competentelor.
4. Realizeaza controlul activitatilor comerciale desfasurate de agentii economici.
5.Efectueza periodic controale in pietele agro-alimentare din municipiu in vederea
asigurarii unui comert civilizat si a respectarii prevederilor legale referitoare la acest sector
de activitate.
6. Efectuarea activitatii de inspectie si control in domeniul sanitar veterinar in unitati
comerciale, de productie, prestari servicii pentru populatie, indiferent de forma de
organizare si autorizare in conformitate cu prevederile Ordinului 301/2006, cu modificarile
si completarile ulterioare.;
7. Constatarea si sanctionarea contraventiilor prevazute in actele normative in vigoare,
precum si in Hotararile Consiliului Local;
8.Efecuarea de controale sanitar veterinare al produselor de origine animala comercializate
in pietele agroalimentare, targuri si oboare;
9. Analizarea activitatii comerciale, din punct de vedere al respectarii legislatiei in domeniul
sanitar veterinar, care se Desfdsoara in piete, targuri si oboare, facand propuneri pentru
imbunatdtirea acesteia;
10. Comunica instantelor judecatoresti diverse date solicitate de catre acestea in vederea
solutionarii proceselor verbale de contraventie;
11. Informeaza periodic conducerea Primariei si Consiliul Local despre modul de respectare
a legislatiei in domeniul sanitar veterinar de catre agentii economici in desfasurarea
activitatii comerciale autorizate;
12. Colaboreaza la efectuarea examenului trichinoscopic;
13. Stabileste masuri si aplica sanctiuni pentru incadlcarea dispozitiilor legale in materie de
comert (inclusiv a prestarilor de servicii) conform competentelor si a prevederilor legale;
solutioneaza reclamatii referitoare la activitatile de comert si prestari servicii practicate de
agentii economici pe raza municipiului.
14. Propune spre aprobare cuantumului taxelor de autorizare si urmarirea ca plata
acestora precum si pentru viza anuala si de ocupare a locurilor publice sa se efectueze
conform reglementarilor legale in materie.
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15. Creaza propriile evidente analitice si sintetice pentru urmarirea incasarii veniturilor la
bugetul local (constand in taxe de autorizare, taxe de folosire a locurilor publice si
amenzi), evidente care se comunica si celorlalte compartimente care au competente in
domeniu ; identifica noi surse de venit la bugetul local potrivit specificului activitatii
serviciului.

16. Efectuarea activitatii de inspectie si control in unitdti comerciale, de productie, prestari
servicii pentru populatie, indiferent de forma de organizare si autorizare.

III. SECRETAR

Art.88. Secretarul municipiului este functionar public cu functie publica de
conducere si coordoneaza:
A. Compartiment Juridic, Contencios si Autoritate Tutelara
B. Compartiment Asistenta Sociala
C. Compartiment Administratie Publica Locala
D. Compartiment Agricol
precum si Serviciul public comunitar de evidenta a persoanelor.

Colaboreaza:

- cu toate structurile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, si cu serviciile
publice municipale pentru rezolvarea problemelor autoritatii si elaborarea proiectelor de
hotdrari si

dispozitii in domeniul si consultanta de specialitate;

- cu unitati, institutii de interes local, judetean si national in conditiile legii.

Art.89. Atributiile secretarului:

1. Secretarul raspunde de desfasurarea sedintelor Consiliului local municipal, asigura

realizareasarcinilor legate de functionarea administratiei publice locale si celor care

intra in atributiile sale;

Participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului local municipal;

3. Asigura buna functionare a compartimentelor si activitatilor cu caracter juridic, de
autoritate tutalara, fond funciar;

4. Avizeaza proiectele de hotarari ale Consiliului local municipal si dispozitiile
Primarului, asumandu-si raspunderea pentru legalitatea acestora, contrasemnand
hotararile pe care le considera legale;

5. Primeste si aplica rezolutii, distribuie corespondenta si urmareste comunicarea
raspunsului in termen legal;

6. Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat si pregateste lucrarile supuse aprobarii
Comisiilor de specialitate si Consiliului local municipal;

7. Asigura pregatirea ordinii de zi, convocarea Consiliului local municipal, in sedinte
ordinare si extraordinare la termenul legal;

8. Pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local municipal;

9. Comunica si inainteaza, autoritatilor si persoanelor interesate, hotdrarile Consiliului

local municipal si dispozitiile Primarului;

10.Asigura aducerea la cunostinta publicd a hotararilor si dispozitiilor normative de
interes general;

11.Elibereaza , in conditiile legii, extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului,
in afara celor cu caracter secret stabilite potrivit legii;

N

57



12.Legalizeazd semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma
autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceptia celor date in sarcina altor
autoritati;

13.Sustine cand este cazul in comisiile de specialitate al Consiliul local municipal
materialele propuse pentru dezbatere in sedinta de Consiliu Local si rdaspunde
interpelarilor consilierilor locali personali sau prin directiile si compartimentele de
specialitate;

14.Tine legdtura cu organizatiile de cult din unitatea administrativ-teritoriala si face
propuneri Primarului sau Consiliului local municipal pentru solutionarea problemelor
legate de buna lor functionare;

15.Face parte si coordoneaza unele comisii de lucru ale autoritatii publice locale;

Art.90. Prin delegare secretarul are urmatoarele atributii:
1. indeplineste atributiile delegate prin dispozitii ale Primarului conform prevcederilor
Legii nr.215/2001, republicata.
2. indeplineste functia de ofiter de stare civil3;
3. propune Primarului numirea, sanctionarea si eliberarea din functie a personalului
din sectoarele de activitate coordonate, in conditiile legii;
4. Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de legi sau alte acte normative,
hotdrari ale consiliului local municipal ori dispozitii ale Primarului.
Competente:
- semneaza actele interne elaborate, precum si actele externe care ies din institutie,
impreuna cu conducatorul institutiei
-semneaza toate actele derivand de la structurile coordonate
-semneaza impreuna cu directorii, sefii de serviciu si sefii de birouri adrese, comunicari,
anchete sociale, note, informari, etc.
-aplica viza de legaliate pe proiectele de hotarari si dispozitii.

III.A. COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

Art.91. (1) Compartimentul Administratie Publica isi desfasoara activitatea in
subordinea secretarului municipiului.

(2) Compartiment Administratie publica are ca activitate principala redactarea,
multiplicarea, transmiterea actelor administrative, inregistrarea si arhivarea acestora,
activitatea de primire, inregistrare, predare si expediere a corespondentei cu respectarea
termenelor stabilite in actele normative precum si organizarea si accesul la informatiile de
interes public in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001.

Art.92. Atributiile compartimentului :
1.Asigura circulatia documentelor adresate Primariei si Consiliului local precum si
operatiunile materiale de circulatie a documentyelor emise de comisiile de specialitate din
cadrul Consiliului local si raspunde de respectarea termenelor;
2. Asigura si raspunde, prin compartimentul de specialitate, de efectuarea operatiunilor
materiale privind elaborarea, proiectelor de hotarari ale Consiliului local si dispozitiilor
primarului, precum si a tuturor celorlalte acte emise in numele Consiliului local si a
Primarului si verifica legalitatea acestora, in ceea ce priveste continutul si forma proiectului
prezentat pentru adoptare sau semnare;
3. Efectueaza operatiunile materiale pentru convocarea Consiliului local in sedintele
ordinare si extraordinare, precum si aducerea la cunostinta publica a hotararilor si
dispozitiilor de interes general, precum si datele si locul de desfasurare a sedintelor
Consiliului Local;
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4. Intocmeste minutele sedintelor Consiliului Local;

5. Participa la pregatirea sedintelor Consiliului Local;

7. Informeaza persoanele cu functii de conducere privind noile competente ce revin
autoritatilor publice locale potrivit actelor normative nou adoptate; ia masuri pentru
cunoasterea acestora si difuzarea catre cei interesati;

8. Intocmeste si prezintd informarile prevdzute de legislatia in vigoare catre Consiliul Local;
9. Intocmeste actele pregatitoare in vederea emiterii dispozitiilor primarului sau adoptarii
hotdrarilor Consiliului Local in domeniile de activitate specifice serviciului administratie
publica;

10. Urmareste executarea lucrarilor pregatitoare pentru organizarea si desfasurarea
alegerilor si a referendumurilor;

12. Solutioneaza plangerile si reclamatiile cetatenilor care-i sunt repartizate de conducerea
primariei;

13. Verifica inregistrarea corespondentei Consiliului Local si Primdriei si comunicarea
raspunsurilor in termen legal;

14. Pastreaza si actualizeaza lunar listele electorale permanente;

15. Participa la inventarierea dosarelor existente in arhiva Primdriei Municipiului i
selectionarea lor in vederea scoaterii din circuitul arhivistic a dosarelor cu termene de
pastrare expirate;

16. Asigura tinerea la zi a nomenclatorului dosarelor existente la Primdria Municipiului;

27. Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor de interes general,
precum si:

- datele si locul de desfasurare a sedintelor Consiliului local ;

- pune la dispozitia membrilor Consiliului local intreaga documentatie legatd de sedintele
Consiliului;

28. Comunica Prefectului, in termenul prevazut de lege, hotarérile adoptate de Consiliul
local si dispozitiile Primarului; aduce la cunostinta celor interesati hotdrarile si dispozitiile in
termenele prevazute de lege.

Art.93. Pentru realizarea acestor activitati functionarii publici si personalul contractual din
cadrul acestui serviciu realizeaza urmatoarele atributii :

1.Asigura respectarea procedurii si a modalitatilor de aducere la cunostinta publica a
proiectelor de acte administrative cu caracter normativ care cad sub incidenta prevederilor
Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica

2. Inregistreaza proiectele de acte administrative si realizeaza comunicarea acestora dupa
adoptare sau emitere pe baza listelor de comunicare, compartimentelor si persoanelor
interesate;

3. Urmadreste ca proiectele de acte administrative sa indeplineasca conditiile de fond si
forma cerute de lege acte administrative aflate in vigoare;

4. Verifica existenta, in anexa la proiectele de acte administrative, a instrumentelor de
prezentare si motivare: expunere de motive si raportul serviciului de specialitate — in cazul
hotdrarilor Consiliului Local si referate de aprobare —in cazul dispozitiilor Primarului

5. Raspunde de aducerea la cunostinta publica a hotdrarilor Consiliului Local al
municipiului  Tarndveni, a dispozitiilor Primarului si a altor acte administrative cu caracter
normativ, in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 prin:

a) afisare la sediul institutiei , prin publicare in mijloacele de informare in masa precum si
in pagina proprie de Internet;

b) consultare la sediul institutiei;

6. Asigura consemnarea scriptica a dezbaterilor sedintelor Consiliului Local sub forma de
procese-verbale si constituirea dosarului sedintei consiliului, care este numerotat, semnat
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si sigilat; realizeaza comunicarea HCL si a dispozitiilor catre Primar si Prefect nu mai tarziu
de 3 zile de la data adoptarii/emiterii lor si asigura aducerea la cunostinta publica a celor
cu caracter normativ in termen de 5 zile de la data comunicarii oficiale cdtre Prefect;

7. Intocmeste pontajul lunar, centralizat al participarii consilierilor locali la sedintele
comisiilor de specialitate, la sedintele de consiliu ordinare si extraordinare care se
semneaza de catre de catre secretarul municipiului pentru conformitate si se inainteaza
Serviciului OSRU pentru calculul indemnizatiei lunare a consilierilor;

8. Asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor
emise/ adoptate de catre Primar/ Consiliul Local in termen de cel mult 10 zile , daca legea
nu prevede altfel;

9. Raspunde de desfasurarea in conditii optime, prin registratura Primariei, a activitatii de
primire, inregistrare, predare si expediere a actelor si urmareste formularea si expedierea
raspunsurilor in termenul stabilit prin acte normative, cu respectarea dispozitiilor legale
privind pastrarea confidentialitatii informatiilor, datelor si documentelor detinute care nu
sunt destinate publicului;

10. Asigura distribuirea operativa a corespondentei repartizate formata din: cereri,
reclamatii si sesizari adresate de petenti; urmareste modul de solutionare a acestora si
comunicarea in termen a raspunsurilor catre petitionari, lucrdri care se evidentiaza in
registre speciale;

11. Asigura numerotarea, sigilarea si pastrarea registrelor de corespondenta;

12. Asigura primirea, evidenta, pastrarea, conservarea si selectia documentelor din arhiva
institutiei si creeaza conditii de consultare a documentelor arhivate;

13. Elibereaza, la cerere, copii, adeverinte dupa documentele existente in arhiva institutiei;
14. Asigura pastrarea unui exemplar din listele permanente de alegatori si opereaza in
acestea modificarile intervenite;

15. Primeste si inregistreaza in registrul special cererile privind informatiile de interes
public conform Legii nr.544/2001, le evalueaza sumar stabilind daca informatiile solicitate
sunt din categoria celor comunicate din oficiu,

furnizabile la cerere sau exceptate de la liberul acces; afiseaza la sediul Primariei
informatiile de interes public ce se comunica din oficiu si ofera informatii de interes public
din oficiu , zilnic, in cadrul programului de lucru;

16. Raspunde de afisierul relatii cu publicul, colaboreaza cu toate compartimentele
functionale si serviciile publice la intocmirea, constituirea si actualizarea fondului de
informatii publice ce se comunica din oficiu si comunica catre servicii cererile inregistrate la
Legea nr. 544/2001, pentru solutionarea acestora in termenele prevazute de acest

act normativ ;

II1.B.COMPARTIMENT JURIDIC, CONTECIOS SI AUTORITATE TUTELARA

Art.94. Acest compartiment este in subordinea secretarului municipiului Tarnaveni si
indeplineste urmatoarele atributji:

Atributii din domeniul juridic:

1. Asigura reprezentarea cu delegare a unitatii administrativ teritoriale si a Consiliului Local
al municipiului Tarndveni in litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

2. Asigura consilierea juridica a serviciilor de specialitate din aparatul propriu al Consiliului
local al municipiului Tarnadveni;

3. Formuleaza cereri de chemare in judecata si plangeri la sesizarea scrisa a serviciilor de
specialitate;
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4. intocmeste intdmpindri, cereri reconventionale si alte acte procedurale necesare
solutiondrii cauzelor in  care unitatea administrativ teritoriala si Consiliul Local al
Municipiului Tarnaveni este parte;

5. Exercita in numele unitdtii administrativ teritoriale si a Consiliului local al municipiului,
caile de atac impotriva hotararilor judecatoresti;

6. Comunica serviciilor de specialitate hotdrarile judecatoresti care privesc activitatea
acestora;

7. Comunica instantelor judecatoresti relatiile sau actele solicitate, in vederea solutionarii
cauzelor care privesc unitatea administrativ teritoriala sau deliberativul local;

8. Solicita serviciilor de specialitate datele sau informatiile necesare pentru solutionarea
cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

9. Vizeaza pentru legalitate actele in care municipiul Tarndveni /Primaria municipiului
Tarnaveni/ Consiliul Local al municipiului Tarndveni este parte, respectiv: contracte, acte
aditionale la contracte, protocoale, conventii s.a.;

10. Vizeaza pentru legalitate si alte acte care sunt intocmite de catre serviciile de
specialitate;

11. La sesizarea serviciilor de specialitate solicita executorilor judecatoresti punerea in
executare a hotararilor;

12. Contribuie la punerea in executare a titlurilor executorii;

13. Asigura reprezentarea prin delegare a unitatii administrativ teritoriale in fata notarilor
publici, @ organelor de executare silita, politiei sau parchetului;

14. Participa, cand este necesar, la intocmirea expertizelor judiciare dispuse de instantele
judecdtoresti, la indeplinirea actelor de cercetare la fata locului sau alte acte procedurale
dispuse de instantele judecatoresti;

15. Participa la realizarea procedurii de conciliere in litigiile comerciale evaluabile in bani;
16. Realizeaza informarea serviciilor de specialitate cu privire la aparitia actelor normative,
modificarea sau abrogarea celor existente;

17. Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotdrare care sunt initiate;

18. Intocmeste note interne pe care le adreseaza serviciilor de specialitate si care privesc
aspecte juridice legate de activitatea acestora;

19. Raspunde la notele interne care au fost adresate serviciului;

20. Tine evidenta dosarelor de judecata in care Municipiul Tarnaveni sau Consiliul Local al
municipiului Tarndveni este parte;

21. Raspunde la petitiile adresate serviciului de catre persoanele fizice sau juridice;

22. Procedeaza la afisarea/dezafisarea comunicdrilor facute de cdtre instantele
judecatoresti, executorii judecatoresti sau bancari;

23. Realizeaza si alte atributii care privesc desfasurarea in conditii de legalitate a activitatii
executivului si deliberativului local in functie de limitele de competenta;

24. Colaboreazd in permanenta pentru realizarea atributiilor specifice cu toate
compartimentele functionale din cadrul Primariei municipiului Tarnaveni si cu serviciile
publice ale Consiliului local al municipiului Tarnaveni.

Art.95. Atributii pe Autoritate Tutelara:
a. Actioneazad pentru instituirea unor masuri de protectie sociald in cazul minorilor
(tuteld, curatela, etc.);
b. Tine evidenta minorilor aflati sub tuteld precum si a dispozitiilor primarului prin
care a fost instituita tutela sau curatela
c. Verifica periodic modul in care tutorele isi indeplineste indatoririle cu privire la
minor si la bunurile sale informand despre aceasta seful serviciului;
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u.

Primeste darile de seama anuale intocmite de tutori cu privire la modul cum au
fost Ingrijiti minorii, precum si despre administrarea bunurilor acestora;
Controleaza calculul privitor la veniturile minorului si cheltuielile facute cu
intretinerea acestuia si cu administrarea bunurilor sale si propune autoritatii
tutelare descarcarea tutorelui;

Asista minorii care au savarsit fapte antisociale in cursul cercetarii de catre
organele abilitate (Politie, Parchet), avand in prealabil aprobarea secretarului
municipiului;

. Asistd persoanele varstnice in fata notarului public, in vederea incheierii

contractelor de intretinere conform Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociald a
persoanelor varstnice, la prefectarea actelor juridice;

Intocmeste anchetele sociale solicitate de instantele de judecata, organele de
politie, parchete si alte organisme statale;

Verifica periodic la domiciliu, persoanele sub tutela;

Intocmeste formele de numire curatori in cazurile prevazute de Codul familiei
Intocmeste formele de sesizare a instantelor judecitoresti pentru decdderea din
drepturile parintesti;

Acorda incuviintari privind acte de dispozitie cu privire ce apartin minorilor sau
persoanelor puse sub interdictie;

. Verifica periodic posibilitatea de reintegrare in familie a minorilor internati in

centre de plasament, gradinite si scoli speciale;

Viziteaza copiii aflati in plasament familial si verificd dacd banii alocati sunt
utilizati in interesul copiilor;

Intocmeste rapoarte de activitate lunara pentru asistentii maternali, la domiciliul
acestora i le inainteaza la Directia Judeteana pentru Asistentd Sociala
Intocmeste anchete sociale pentru minorii care urmeaza sa fie adoptati si pentru
cei institutionalizati;

Colaboreaza cu Directia Judeteana pentru Asistenta Sociala pentru rezolvarea
cazurilor de minori aflati in dificultate;

Monitorizeaza cazurile de minori aflati in dificultate si propune masuri pentru
rezolvarea lor;

Sprijind tutorii la intocmirea darilor de seama asupra modului cum acestia se

ingrijesc de minorii sau persoanele aflate sub tutela si asupra modului cum le

administreaza bunurile;

Efectueaza anchete sociale pentru internarea minorilor in unitdti de ocrotire,
pentru internarea unor persoane in Camine de batrani si Camine spital, in cazul
bolnavilor psihici, presupusi periculosi potrivit legislatiei in vigoare;

Intocmeste déri de seama anuale privitoare la activitatea compartimentului.

In exercitarea atributiilor ce fi revin compartimentul colaboreazé cu:
- Instante judecatoresti;

- Parchetul Local de pe langa Judecdtoria Tarnaveni;

- Politia municipiului Tarnadveni;

- Directia Judeteana de Statistica Mures;

- Inspectoratul Scolar Judetean Mures;

- Consiliul Judetean Mures;

- Institutia Prefectului a judetului Mures;
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II1.C. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Art.96. Atributii:

a.

b.

=@

g.

r.
S.

Intocmeste anchete sociale in vederea stabilirii gradului de handicap in cazul
minorilor;

Efectueaza anchete sociale pentru persoanele care se prezinta in fata comisiei de
expertiza medicala a persoanelor cu handicap;

Efectueaza anchete sociale in vederea angajarii asistentilor personali , conform
legislatiei in vigoare;

. Asigura consultanta persoanelor care doresc sa devina asistenti personali si

intocmesgte anchete sociale pentru ca solicitantjii sa dobandeasca aceastad calitate;
Intocmeste anchete sociale in dosarele depuse pentru acordarea alocatiei familiale
complementare si a alocatiilor de sustinere pentru familia monoparentalg;
Intocmeste si verifica dosarele de alocatii pentru sustinerea familiei;

Intocmeste anchete sociale pentru beneficiarii de alocatii la interval de 1 an;
Intocmeste lunar borderouri cu persoanele solicitante sau modificarile aduse in
dosarele de alocatii pentru sustinerea familiei , transmitandu-le cdtre Agentia
Judeteana de Prestatii Sociale Mures ;

Preia si verifica dosarele pentru acordarea indemnizatiei/stimulentului conform
OUG 111/2010

Intocmeste lunar borderouri cu persoanele care solicita acordarea indemnizatiei
pentru cresterea copilului / stimulentului si predarea acestora impreunad cu dosarele
la Agentia Judeteana de Prestatii Sociale Mures;

Elibereaza lapte praf conform Legii 321/2001;

Stabileste si acorda ajutorul social prevazut de Legea nr.416/2001 cu modificarile si
completarile ulterioare;

. Efectueaza anchete sociale pentru beneficiarii Legii 416/2001 cu modificarile si

completarile ulterioare;

Raporteaza lunar datele statistice referitoare la aplicarea Legii nr.416/2001, in
termenele stabilite;

Intocmeste anchete sociale la cererea persoanelor care solicita ajutor de urgenta;
Primeste, verifica si introduce in baza de date cererile privind acordarea de ajutoare
pentru incdlzirea locuintei, precum si a unor facilitati populatiei pentru plata energiei
termice conform prevederilor O.U.G. 70/2011 cu modificarile si completarile
ulterioare;

Intocmeste borderourile care cuprind beneficiarii ajutorului pentru incdlzirea locuitei
Cu gaze naturale;

Intocmeste situatii statistice;

Raspunde corespondentei repartizate.

Activitatea Compartimentului Asistenta Sociala este reglementata de
urmatoarele acte normative:

1.

NWN

S W

Legea 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare — privind venitul minim
garantat;

Legea nr. 277/2010 — privind alocatia de sustinere a familiei ;

Legea 321/2001 — privind acordarea gratuita a laptelui praf;

Legea 448/2006, cu modificarile si completarile ulterioare — privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

Legea 111/2010 — privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului;

O.U.G. 70/2010- privind ajutoarele pentru incalzirea locuintei
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/. H.G. 920/2011- privind aprobarea normelor de aplicare ale O.UG. 70/2010,
privind ajutoarele pentru incalzirea locuinter;

II1.D. COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL

Art.97. Acest compartiment este in subordinea secretarului municipiului si indeplineste
urmatoarele atributii:

1. Raspunde de completarea , aducerea la zi si inscrierea corecta a datelor in
registrul agricol;

2. Raspunde de organizarea si depunerea declaratiilor anuale, la termenele
stabilite prin OUG. nr.1/1991, privind actualizarea datelor din Registrul
agricol;

3. Raspunde de administrarea si gospodarirea in bune conditii a pajistilor
rurale, proprietate de stat, incasarea taxei de pasunat aprobata de Consiliul
local municipal si de folosirea sumelor incasate conform destinatiei aprobate;

4. Elibereaza certificate de producator agricol, bilete de proprietate pentru
animale, cat si adeverinte legate de terenurile agricole;

5. Verifica modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale,
colaborand in acest sens si cu circumscriptiile sanitar-veterinare;

6. Intocmeste dari de seama statistice,cu privire la modul de folosire a
terenurilor agricole in gospodariile individuale, masini agricole si alte date
conform formularisticii transmise;

7. Prelucrarea in sistem informatic a datelor privind Registrul agricol;

8. Urmareste, cu sprijinul specialistilor din agricultura, cultivarea suprafetelor de
teren de catre proprietari, aplicand in acest sens prevederile locale ;

9. Colaboreaza cu organele sanitar-veterinare in vederea prevenirii epidemiilor
si combaterii bolilor aparute la animale si culturi;

10. Participa la sedintele comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar;

11.Intocmeste lunar Situatia informativa privind stadiul aplicarii Legii nr.
18/1991, Legii nr. 247/2005 si a Legii nr. 1/2000;

12.Raspunde de evidenta proprietarilor de teren cuprinsi in anexele de la Legea
nr. 18/1991 si Legea nr. 1/2000 , de fisele de punere in posesie si a
proceselor-verbale ce se inainteaza la OJCGC pentru emiterea titlurilor de
proprietate;

13. Participa la intocmirea fiselor de punere in posesie;

14.Se ocupa de instiintarea proprietarilor cu cel putin cinci zile inainte pentru a
fi prezenti la punerea in posesie conform programului de lucru ;

15.Urmareste intocmirea corecta a proceselor-verbale de punere in posesie care
trebuie sa contina toate datele si suprafetele validate in anexa ;

16.Intocmeste referatele catre Comisia Judeteana pentru stabilirea drepturilor
de proprietate privata asupra terenurilor privind erorile si neconcordantele
aparute in anexe ;

17.Rezolva in termen a cererile si plangerile ce tin de Compartimentul Agricol.

18.Tine evidenta terenurilor arendate in baza Legii nr. 16/1994.

Activitatea Compartimentului Registru Agricol este reglementata de
urmatoarele acte normative:

1. Norme Tehnice privind modul de completare a Registrului agricol;

2. Legea 18/1991 — Legea fondului funciar;
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3. Legea 169/1997 — legea pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar nr.
18/1991;

4. Legea 1/2000 - legea pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra

terenurilor agricole si celor forestiere solicitate potrivit prevederilor Legii fondului

funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997;

Legea 247/2005 — privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei;

Legea 16/1994 — Legea arendarii;

O.U.G. 157/2002 — pentru completarea Legii arendarii nr. 16/1994;

Legea 72/2002 — Legea zootehniei;

H.G. 1578/2004 — pentru modificarea si completarea H.G. 661/2001 — privind

procedura de eliberare a certificatelor de producator;

VRN

Activitatea Compartimentului Autoritate Tutelara este reglementata de
urmatoarele acte normative:

1. Legea 272/2004 — privind protectia si promovarea drepturilor copilului;

2. Ordin 95/2006 al A.N.P.D.C. - pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind
colaborarea dintre directiile generale de asistenta sociala si protectia copilului si
serviciile publice de asistenta sociald/persoane cu atributii de asistenta sociala, in
domeniul protectiei drepturilor copilului;

3. Legea 18/1990, republicata, pentru ratificarea Conventiei cu privire la drepturile

copilului;

Ordin 286/2006 al A.N.P.D.C. — privind intocmirea Planului de servicii;

Codul Civil al Romaniei;

Legea 17/2000, cu modificarile si completarile ulterioare — privind asistenta sociala

a persoanelor varstnice;

Legea 487/2002 — sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice;

Legea 208/1997, cu modificarile si completarile ulterioare — privind cantinele de

ajutor social;

9. Legea 116/2002 — privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale,

10. H.G.R. 829/2002 — privind aprobarea Planului national antisaracie si promovare a
incluziunii sociale;

S A

® N

Activitatea Compartimentului Administratie Publica si a Compartimentului
Juridic si Contencios este reglementata de urmatoarele acte normative:

1. Legea nr.215/2001 privind administratia publica locald, republicata;

2. Legea nr. 60 /1991 privind organizarea si desfasurarea adunarilor publice;

3. Legea nr. 189 din 9 decembrie 1999 privind exercitarea initiativei legislative de catre
cetateni;

4. Regulament - Cadru din 30 ianuarie 2002 de organizare si functionare a consiliflor
locale;

5. Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legisiativa pentru elaborarea actelor
normative;

6. Legea nr. 393/2004, privind statutul alesilor locali;

7. Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei;

8. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica,

9. Legea nr. 10 din 8 februarie 2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod
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abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989,

10. Legea nr. 7/1996, a cadastrului si publicitatii imobiliare;

11. Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public ;

12, Legea nr. 67 din 25 martie 2004 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice
locale;

13. Legea nr. 115/1996, privind declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor,
functionarilor publici si a unor persoane cu functii de conducere;

14. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiflor;

15, Dispozitia Primarului nr. 277/15.04.2003 privind asigurarea transparentel in adoptarea
Si

emiterea actelor normative cu aplicabilitate generala;

16. Dispozitia Primarului nr.189/1999 pentru aprobarea Regulamentului privind
organizarea s/

desfasurarea activitatilor cu caracter juridic din cadrul Primariei si Administratie/
Domeniului

Public;

18. Hotardrea Consiliului Local nr.221/17.12.2002 pentru aprobarea Regulamentului
privind

procedura si modalitatile de consultare in procesul de elaborare a actelor administrative cu
caracter normativ si aducerea la cunostinta publica a acestora,

20. Legea nr. 554 /2004 privind contenciosul administrativ;

21. Codul Civil;

22. Codul de procedura civila;

23. Ordonanta Guvernului nr. 5 /2001 privind procedura somatiei de plata ;

24. Ordonanta Guvernului nr. 22/2002 privind executarea obligatiflor de plata ale
institutiilor

publice, stabilite prin titluri executoril.

CAPITOLUL III
DISPOZITII FINALE

Art. 98.

1. Personalul component al serviciilor publice se bucura de protectia acordata de lege
functionarilor publici.

2. Functionarii publici sunt datori sa-si consacre activitatea profesionald indeplinirii
atributiilor ce le revin functiei incredintate, in vederea realizarii obiectivelor
Consiliului Local al municipiului Tarndveni.

3. Salariatii sunt obligati sa pastreze secretul profesional, fiindu-le interzis sa divulge
probleme de serviciu care sunt prevazute ca “secret de serviciu” in baza unor acte
normative.

4. Serviciile si birourile vor indeplini si alte sarcini specifice domeniului de activitate, in
conditiile reglementarilor legale, cat si cele ce vor fi stabilite de catre Consiliul Local
municipal.

5. Toate compartimentele sunt obligate sa raspunda in termenele prevazute de actele
normative in vigoare la cererile, sesizdrile si propunerile facute de persoanele fizice
sau juridice.

6. Pentru solutionarea operativa a cererilor, sesizarilor, reclamatiilor si propunerilor
persoanelor fizice sau juridice, compartimentele functionale din aparatul executiv au
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obligatia realizarii unei colaborari interactive si furnizarii de informatii, acte sau date
care sa asigure aceasta cerinta.

7. Toate compartimentele au obligatia intocmirii la timp a expunerilor de motive,
proiectelor de hotdrari, precum si prezentarea documentatiei necesare sustinerii
acestora. Toate materialele vor fi vizate din punct de vedere juridic si insusite de
catre primar inaintea prezentarii lor comisiilor de specialitate.

8. Toate compartimentele au obligatia indosarierii si arhivarii actelor conform
nomenclatorului aprobat si depunerii acestora, in termenele legale, la arhiva
institutiei.

9. In activitatea lor, serviciile si birourile vor colabora, cand este necesar, cu comisiile
de specialitate ale Consiliului Local municipal, cu institutii sau organe de
specialitate, cu specialisti in domeniu.

10. Modificarea si completarea Regulamentului se va putea face de catre Consiliul Local
municipal la cererea motivata a unor servicii si birouri, compartimente, cu avizul
favorabil al comisiilor de specialitate.

11.Prevederile prezentului Regulament vor fi prelucrate de catre sefii de servicii si
birouri cu toti salariatii din aparatul propriu.

12.Prezentul regulament se aplica si intra in vigoare in conditiile Legii nr. 215/2001
republicata, privind administratia publica locala, republicata, si va fi supus
completarii, respectiv modificarii in functie de modificarile legislative survenite
ulterior.

13.Prin grija directorilor si sefilor de servicii, Regulamentul de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului, va fi insusit de catre fiecare angajat
personal contractual ori functionar public, sub luare de semnatura, iar tabelele
nominale se vor preda la Serviciul Organizare Salarizare si Resurse Umane.

14. Personalul cu functii de conducere va intocmi fisa postului pentru fiecare salariat in
parte.

15.Fisa postului va cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si responsabilitdtile
salariatilor, reiesite din legislatie si din prezentul regulament.

Art. 98. Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu actele normative
imperative in vigoare.
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