ROMANIA

JUDETUL ALBA
ORASUL OCNA MURES
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR.162
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate
al Primarului orasului Ocna Mures si a serviciilor publice organizate in subordinea
Consiliului Local.

Consiliul local al orasului Ocna Mures. judetul Alba, intrunit in sedinta ordinara publica, la
data de 27.07.2022. ca urmare a emiterii dispozitiei de convocare nr.331/21.07.2022 de catre
primarul oragului Ocna Mures, Silviu Vinteler.

Avind in vedere:
- Proiectul de hotérare nr.164 din 27.07.2022;
- Referatul de aprobare nr. 11792/27.07.2022 al Directiei economice;

- Raportul de specialitate favorabil comun nr. 11808/27.07.2022 al Directiei juridice si
Directiei economice din cadrul aparatului de specialitate al primarului:
- Avizele favorabile acordate de catre comisiile de specialitate nr.1 i nr.2 ale consiliului
local al orasului Ocna Mures, coroborate cu prevederile legale cuprinse in:
» OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, actualizata;
» Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului oragului
Ocna Mures, aprobat prin Hotararea nr. 43/2009,
» Prevederile art.129 ali.2 lit.a) din OUG nr.57/2019;
> Prevederile art.40 alin.1 din Legea 53/2003-Codul muncii;
» Legea nr.227/2015 privind Codul Fiscal:
> Legea nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, actualizata.

in temeiul art. 129, alin. (3) lit. ¢), art. 136, art. 139, alin. (3), lit. i) si art. 196, alin. (1) lit. a)
din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, actualizata,

HOTARASTE:

Art. 1. (1) Se aprobd Regulamentul de Organizare §i Functionare a aparatului de
specialitate al Primarului orasului Ocna Mures si a serviciilor publice organizate in
subordinea Consiliului Local, conform anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.

(2) Regulamentul aprobat conform alin.(1) va intra in vigoare incepand cu data de
01.09.2022.

Art. 2. incepand cu data intrarii in vigoare a noului regulament, Regulamentul de Organizare
si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului orasului Ocna Mures aprobat prin
Hotararea nr. 43/2009 isi inceteaza aplicabilitatea.

Art. 3. Hotararea de fata poate fi contestatd in conditiile si termenele prevazute de Legea
nr.554/2004 a contenciosului administrativ.

Art. 4. Cu aducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari, respectiv aplicarea
regulamentului se imputerniceste primarul orasului Ocna Mures, dl. Silviu Vinteler si
compartimentele/serviciile din cadrul aparatului de specialitate al primarului si a serviciilor
publice organizate in subordinea Consiliului local al orasului Ocna Mures.

Prezenta se comunica la:
- Institutia prefectului — judetul Alba;
- Primarul orasului Ocna Mures:
- Directia juridica;



Se aduce la cunostinta tuturor compartimentelor functionale din Primaria orasului Ocna
Mures/serviciile publice din subordinea consiliului local (se comunica in format electronic);
Se aduce la cunostinta publica prin publicare pe pagina de internet a institutiei;

Ocna Mures, 27.07.2022.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
RADU-CIPRIA I\/{IHAIESCU SECRETAI;\GENERAL
.. : SIMION NICUSOR PANDOR

[
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ROMANIA ANEXA la Hotadrarea nr.162/27.07.2022
JUDETUL Alba

Orasul Ocna Mures
PRIMARUL

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE $| FUNCTIONARE A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI ORASULUI OCNA MURES SI AL SERVICIILOR PUBLICE
ORGANIZATE IN SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL - actualizat

PARTEA I: BAZA LEGALA DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE

Art. 1 Prevederi generale

1. Priméria Orasului Mures este structurd functionald fara personalitate juridica si fara
capacitate procesuald, cu activitate permanents, care duce la indeplinire hotararile autoritatii
deliberative si dispozitile autoritatii executive, solutiondnd problemele curente ale
colectivitatii locale, constituitd din: primar, viceprimar, consilierii primarului sau persoanele
incadrate la cabinetul primarului si aparatul de Specialitate al primarului.

2. Aparatul de specialitate al primarului reprezinta totalitatea compartimentelor functionale, fara
personalitate juridicd, de la nivelul Orasului Ocna Mures, precum si secretarul general al
Orasului Ocna Mures; primarul, consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului
acestuia, viceprimarul, nu fac parte din aparatul de specialitate:

3. Aparatul de specialitate al primarului Orasului Ocna Mures este organizat si functioneaza
potrivit prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si in conformitate cu
hotararile Consiliului Local al Orasului Ocna Mures privind aprobarea organigramei, a
numarului de posturi si a statului de functii al aparatului de specialitate al Primarului Si
serviciilor publice.

4. Primarul este seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate, pe care il
conduce si 1l coordoneaza.

5. Primarul reprezinta autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale.

6. Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice a Orasului Ocna Mures, in
conditiile legii.

7. Primarul reprezintd Orasul Ocna Mures in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane sau straine, precum si in justitie.

8. in relatiile dintre Consiliul Local Ocna Mures, ca autoritate deliberativd si Primarul, ca
autoritate executiva, nu existd raporturi de subordonare. In relatile dintre acestea exista
raporturi de colaborare,

9. Raporturile de serviciu ale functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate precum
si din cadrul serviciilor publice subordonate Primarului sunt reglementate de OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, iar raporturile de munca ale personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului precum si din cadrul serviciilor publice
subordonate sunt reglementate de Legea nr. 53/2003 Codul muncii cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 2Date de identificare;
Orasul OCNA MURES, str. Nicolae lorga, nr. 27, jud. Alba, tel. 0258871217, fax.
0258871217, CIF 4563228.

PARTEA |l Structura organizatorica, atributiile compartimentelor si principalele tipuri de
relatii functionale in cadrul Primariei Oragului Ocna Mures

Art. 3 Structura organizatorica a Primariei Orasului Ocna Mures

Structura organizatoricad a Primariei Orasului Ocna Mures este aprobatd prin hotarare de
catre Consiliului local al Orasului Ocna Mures (organigrama, numarul de posturi si statul de functii
ale institutiei) cu incadrarea in numarul maxim de posturi asa cum este acesta stabilit si comunicat
de catre autoritatile abilitate.

Structura de conducere a Primariei este constituitd din Primar — autoritate executiva,
Viceprimar, Secretar general, conducatorii directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor
functionale , asa cum sunt definite in structura organizatorica aprobata, conform legii.

Structura organizatorica in subordonarea primarului este organizati, conform
organigramei si statului de functii in viggare la aceasta data, astfel:




A. Directia Economica - aflatd in subordinea primarului, condusa de director executiv si
formata din urmatoarele compartimente:
-Serviciul Buget-contabilitate, resurse umane, salarizare — condus de sef serviciu,
-Serviciul Venituri, taxe si impozite locale, condus de sef serviciu compus din:
Compartimentul impunere, constatare control
Compartimentul impunere, control, executare silita persoane juridice
Compartimentul executare silitd persoane fizice
Compartimentul evidenta veniturilor
Compartimentul incasarea veniturilor
-Biroul Achizitii publice, evidenta domeniului public si privat, condus de sef birou
compus din:
Compartimentul administrarea domeniului public si privat
Compartimentul achizitii publice
Compartimentul derularea contractelor de achizitii publice
Compartimentul informatica

Structura organizatorica in subordonarea Secretarului general este formata din:
B. Directia Juridica, administratie publicd, condusad de director executiv, structurata

astfel:
Compartimentul juridic si contencios administrativ,
Compartimentul, secretariat, protocol, arhiva;
Compartimentul administratie publica locala, relatia cu consiliul local si monitorizarea procedurilor
administrative;
Compartimentul administrativ gospodaresc;
Compartimentul relatii cu publicul, administrarea caminelor culturale;
Biblioteca Oraseneasca Mircea Cenusa.
C. Compartimentul Agricol, cadastru agricol

D. Compartimentul Audit public intern - aflat in subordinea Primarului
E. Compartiment Cabinetul Primarului
F. Serviciul Public Politia Locala — organizat in subordinea Consiliului local Ocna Mures
si condus de sef serviciu, compus din:
Compartimentul Ordine si liniste publica
Compartimentul Evidenta persoanelor
Compartimentul Circulatie pe drumurile publice
Compartimentul Disciplina in constructii si afisaj stradal
Compartimentul Protectia mediului
Compartimentul Activitate comerciala

G. Serviciul Public Asistentd Sociald - organizat in subordinea Consiliului local Ocna
Mures - condus de sef serviciu, compus din:
Compartimentul Protectia copilului, autoritate tutelara si persoane cu handicap
Compartimentul Alocatii de sustinere a familiei si ajutoare de stat
Compartimentul Venit minim garantat
Compartimentul Asistenti a persoanelor cu handicap
Compartimentul Asistentd medicala comunitara
Compartimentul Asistentd comunitara

H. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta, protectie clvild, organizat in
subordinea Consiliului local Ocna Mures, condus de sef serviciu, compus din:
Compartimentul Public pentru situatii de urgenta
Compartimentul Voluntar pentru situatii de urgenta

l. Serviciul transport public local - organizat in subordinea Consiliului local Ocna Mures
— condus de Sef serviciu, compus din:
Compartimentul Coordonare transport public local
Compartimentul Transport public local

J. Serviciul public comunitar de evidentd a persoanelor - organizat in subordinea
Consiliului local Ocna Mures, compus din:
Compartimentul Stare civila
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Compartimentul Evidenta persoanelor

K. Arhitectul-Sef al orasului - aflat in subordinea Primarului, condus de arhitectul-sef si
compus din:
Compartimentul Urbanism tehnic, investitii, disciplina in constructii, spatiu locativ
Compartimentul Organizarea si amenajarea teritoriului, protectia mediului
Compartimentul Zone verzi

L. Serviciul de gospodarire oraseneasca - aflat in subordinea Primarului - condus de Sef
Serviciu, compus din:
Compartimentul intretinere, reparati, deszapezire
Compartimentul Administrarea Cimitirului Orasenesc
Compartimentul Salubrizare domeniul public

M. Biroul Administratia pietei Orasului Ocna Mures - aflat in subordinea Primarului

N. Compartimentul Casa de Cultura lon Sangereanu

0. Compartimentul turism si_administrare bazd de tratament- aflat in subordinea
Primarului

Art. 4 Rolul primarului

1. Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotarérilor Guvernului, a hotararilor consiliului local.

2. Primarul dispune masurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului
judetean, precum si a hotarérilor consiliului judetean, in conditiile legii.

3. Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa, primarul are in subordine un
aparat de specialitate.

4. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate

cu functionari publici si personal contractual.

Primarul conduce Orasul Ocna Mures, precum si serviciile publice de interes local.

Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa Tsi exprime punctul de vedere

asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente

de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotérari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul

de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

7. Primarul Orasului Ocna Mures, in calitatea sa de autoritate publica executivad a administratiei
publice locale, reprezintd Orasul Ocna Mures in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoane fizice sau juridice romane si stréine, precum §i in justitie, potrivit art. 154, alin. (6)
din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.

oo

Art. 5 Categorli de atributii
Primarul Orasului Ocna Mures, indeplineste urmatoarele categorii principale de

atributii:
a)atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, In conditiile legii;
b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c)atributii referitoare la bugetul local al Orasului Ocna Mures;
d)atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local,
e)alte atributii stabilite prin lege;

Art. 6 Atributiile Primarului
in vederea indeplinirii atributiilor sale enumerate la art. 155 alin. (1) din 0.U.G.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, primarul:

1. indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;

2. indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

3. prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a Orasului Ocna Mures, care se publica pe pagina de internet a Orasului
Ocna Mures in conditiile legii;
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4. participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si

desfasurarea in bune conditii a acestora;

prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,

sociald si de mediu a Orasului Ocna Mures, le publica pe site-ul Orasului Ocna Mures si le

supune aprobarii consiliului local.

7. exercitd functia de ordonator principal de credite;

8. intocmeste proiectul bugetului Orasului Ocna Mures si contul de incheiere a exercitiului bugetar
si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;,

9. prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legi;

10. initiaz&, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele Orasului Ocna Mures;

11. verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscalda a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

12. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local,

13. ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

14.ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ;

15. ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat
al Orasului Ocna Mures;

16. numeste, sanctioneazé si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

17. asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local
si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

18. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

19. asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi
apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

20. desemneaza functionarii publici anume fmputerniciti s& duca la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatjilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile
si completarile ulterioare.

21. pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice
locale si judetene.

o »

Art. 7 Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statuluij
in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce Ti
revin din actele normative privitoare la recens@mant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza
si ca reprezentant al statului In Orasul Ocna Mureg in care a fost ales. ' )

in aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce
fi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 8 Delegarea atributiilor

1. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al Orasului Ocna Mures, conducatorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si
conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le
revin in domeniile respective. o

2. Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercn_am
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect
toate atributiile prevézute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu
informarea prealabild a persoanei céreia i se deleaga atributiile.
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Art. 9 Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire a acestora sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

- Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributile ce fi revin
acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului (conform art. 152,
alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare).

- Subordonarea conducatorilor compartimentelor functionale aflate in subordinea primarului
sau a serviciilor publice de interes local fatd de Primarul Orasului Ocna Mures si, dupa caz,
fatd de Viceprimarul sau fatd de Secretarul general al Orasului Ocna Mures, in limita
competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a actelor administrative si a structurii
organizatorice.

- subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie fata de sefii ierarhici.

B. Relatii de autoritate functionale
Sunt stabilite de catre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Orasului

Ocna Mures cu serviciile publice si institutile publice din subordinea Consiliului local al Orasului
Ocna Mures, precum si cu regiile autonome si intreprinderile comerciale din subordinea Consiliului
local al Orasului Ocna Mures sau la care Consiliul local al Orasului Ocna Mures este asociat sau
actionar, in conformitate cu obiectul de activitate, atributile specifice fiecarui compartiment sau
competentele acordate prin lege si/sau acte administrative emise in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare:

- sunt stabilite intre compartimentele de muncd din structura organizatoricd a Primariei
Orasului Ocna Mures sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul
serviciilor si institutiilor publice subordonate Consiliului local al Orasului Ocna Mures;

- sunt stabilite intre compartimentele de munca din structura organizatorica a Primariei
Orasului Ocna Mures si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, O.N.G.- uri etc. din tara sau din stréinatate. Aceste relatii de cooperare
exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor
acordate prin acte normative sau administrative emise in conditiile legii.

D. Relatii de reprezentare
in limitele mandatului acordat de Primarul Orasului Ocna Mures, Secretarul general al

unitati administrativ-teritoriale, viceprimarul sau personalul compartimentelor din structura
organizatorica reprezintd Orasul Ocna Mures in relatile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc., din tara sau strainatate;

Salariatii care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatdmant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international sau organizate in afara
granitelor tarii au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si Orasului Ocna Mures.

E. Relatii de inspectie gi control
Sunt stabilite intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau

personalul mandatat prin dispozitia Primarului Orasului Ocna Mures si institutiile subordonate
Consiliului local al Orasului Ocna Mures sau care desfdsoard activitati supuse inspectiei si
controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

Personalul angajat rdspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de
activitate al compartimentului.

PARTEA Ill PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN
STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 10 SECRETARUL GENERAL al Orasului Ocna Mures
Secretarul general face parte din aparatul de specialitate al primarului Orasului Ocna Mures
si are in subordine si coordoneaza activitatea compartimentelor Directia Juridica, administratie
publica, condusa de director executiv si Compartimentul agricol, cadastru agricol.
Secretarul general al Orasului Ocna Mures indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:
1. Avizeaza* proiectele de hotarari si contrasemneaza* pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local,
2. participa la sedintele consiliului local; o
3. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;
4. coordoneazad organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a

dispozitiilor primarului; "



10.
11
12.
13.

14.

15.

16.

V7,

de
18.

19.

20.

21.

22,

asiguréa transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate

a dispozitiilor emise de primar si a hotararilor consiliului local;

asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,

comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si

redactarea hotararilor consiliului local;

asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale

acestuia;

poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la

asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile

si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara
din care face parte orasul Ocna Mures;

poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare

ale consiliului local;

efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor

locali;

numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintéd presedintelui de sedinta,

sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la

cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si

stampilarea acestora;

urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréari ale consiliului local sa nu ia parte

consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr. §7/2019 privind

Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si informeaza presedintele de

sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face

cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri,

certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva Orasului Ocna Mures;

prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice

locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2)

sau, dup3 caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al Orasului Ocna Mures indeplineste

functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,

precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a céarei circumscriptie teritoriala

defunctul a avut ultimul domiciliu:

- in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;

- la data luarii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ- teritoriale;

- la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razd de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilorinscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

Nota: aceasta atributie poate fi delegata catre persoanele care exercita atributii delegate de ofiter

stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al orasului Ocna Mures.

semneazi certificatele de urbanism si autorizatiile de construire sau de desfiintare intocmite de

arhitectul-sef, pe baza semnaturilor persoanei responsabile cu verificarea documentelor si a

arhitectului-sef, prin semnarea documentului, arhitctul-sef se atestd faptul cd sunt indeplinite

toate conditile cerute de lege din punct de vedere al regularitatii, legalitatii si conditiilor tehnice
cerute pentru eliberarea acestor documente, in conformitate cu PUG, RLU, alte documente
urbanistice si legislatia de profil; '

semneaza certificatele/adeverintele eliberate de catre compartimentul agricol, intoemite de catre

angajatii cu atributii in domeniu, in urma verificarilor efectuate si asumate de cétre acestia prin

semnatura si a actelor justificative;

aprobé, la propunerea justificata a persoanelor responsabile din cadrul compartimentului agricol,

inaintate pe baza verificarilor documentelor si/sau a verificarilor in teren efectuate si asumate de

citre acestia, efectuarea inscrierilor, radierilor, modificarilor si completarilor in registrul agricol;
coordoneaza actualizarea Monitorului Oficial Local al orasului Ocna Mures de catre persoana
responsabila; N . Tl
indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa prin lege sau insarcinari stablllte_p_rm ho_t_arare
sau dispozitie, dupa caz, de catre consiliul local sau de catre primar, emise in conditiile legii;

* Avizul si contrasemnarea pentru legalitate a actelor administrative se acorda in mod sim@lar cu
prevederile cuprinse in Ordinul nr. 107/01.09.2017 al M.A L, in special art.11, art. 12, art.13 alin. (4),

art.

14 alin.(1) si art.17; Secretarul general are autonomie profesionald si nu poate fi supus niciunei
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ingradiri sau presiuni deorice tip ori influentei rezultate din subordonarea ierarhica ori cea rezultata

din intocmirea raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale secretarului
general.

Art. 11 DIRECTIA ECONOMICA

17.
18.
18.
20.
21.

22.
23.

24.
25.

26.

Principalele atributii sunt:

A. Executia bugetului general:

deschiderea si repartizarea creditelor bugetare in limita sumelor aprobate pe destinatiile
specificate inbuget pentru bugetul propriu si pentru bugetul celorlalte institutii sau servicii publice
subordonate din bugetul local;

verificarea ordonantérilor la platd, efectuarea platilor cheltuielilor, evidenta analitica a

angajamentelor bugetare si legale, a obligatiilor de plata si a platilor pentru capitolele bugetare
repartizate.

B. Raportarea executiei bugetare:

Intocmirea si centralizarea lunara, trimestriald si anuala a situatiilor financiare asupra executiei
bugetare si raportari in conformitate cu legislatia in vigoare pentru bugetul propriu si pentru
bugetul institutiilor si serviciilor publice, parte componenta a bugetului general;

intocmirea proiectelor de hotarari legate de: bugetul general, bugetul societéatilor de subordonare
locald, contul de executie al bugetului general, situatiile financiare anuale ale societatilor de
subordonare locala,etc.

Exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni derulate prin Serviciul
Buget si executie bugetara.

Aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizarii atributiilor Directiei Economice.

C. Alte atributii:

Realizarea corecta a lucrarilor incredintate;

Transmiterea corectd a datelor privind intocmirea situatiilor financiare;

Respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor privind intocmirea bugetului general;

. Indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare;

. Conducerea evidentei contabile inafara bugetului: angajamente bugetare si legale;

. Cunoasterea si punerea in aplicarea legislatiei si a normativelor interne in domeniu;

. Pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;

. Raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise;

. Respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor privind aplicarea Monografiei contabile, a

Planului de conturi pentru institutii publice;

. Certificarea realitatii, exactitatii si legalitatii sumelor inregistrate in toate documentele generate

de activitatea d e incasare si urmarirea veniturilor din exploatarea domeniului public si privat al
Orasului Ocna Mures, precum si din exploatarea fondului imobiliar de stat.

Efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;

Competente stabilite prin dispozitie a primarului;

Realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in vigoare.

Se primesc documente justificative de la toate compartimentele din Primarie privind executia
bugetului de venituri si cheltuieli;

Se primesc notele de fundamentare de la Ordonatorii terfiari de credite si regiile de subordonare
locala; -

Se transmit prevederile bugetare aprobate pe compartimente din cadrul Primariei;

Se colaboreaza cu toate compartimentele cu ocazia inventarierii anuale a patrimoniului
institutiei;

Se colaboreaza in legaturd cu aplicarea OMF nr. 1792/2002 prind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor publice;

Se transmit prevederile bugetare ordonatorilor tertiari de credite i regiilor de subordonare
locala;

Se transmit situatiile financiar contabile catre Directia Generald Regionala a Finantelor Publice,
Administratia Finantelor Publice a Orasului Ocna Mures, Institutii de credit, Ministerul Finantelor,
Directia de Munca si Protectie Sociala, Institutul National de Statistica.

Misiunea si scopul Directiei Economice se realizeaza prin intermediul Serviciului venituri taxe si
impozite locale, Birou Achizitii Publice Evidenta Domeniului Public si Privat si a celor 9
compartimente.

Art. 12 SERVICIUL BUGET CONTABILITATE, RESURSE UMANE, SALARIZARE
Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat directorului executiv al directiei.
Principalele atributii sunt:
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Executia bugetului general:

co N

10.

1.

deschiderea si repartizarea creditelor bugetare, in limita sumelor aprobate, pe destinatiile
specificate in buget pentru bugetul propriu si pentru bugetul celorlalte instituti sau servicii
publice subordonate;

verificarea ordonantarilor la plata, efectuarea plati cheltuielilor, evidenta analitica a
angajamentelor bugetare si legale, a obligatiilor de plata si a platilor pentru capitolele bugetare
repartizate;

operarea pe platforma ForexeBug a angajamentelor legale si a receptiilor pentru capitolele de
cheltuieli cuprinse in buget.

Raportarea situatiilor financiare: lunar, trimestrial si anual se intocmesc si centralizeaza
situatiile financiare asupra executiei bugetare si raportari in conformitate cu legislatia in
vigoare pentru bugetul propriu si pentru bugetul institutilor si serviciilor publice parte
componenta a bugetului general.

Intocmirea proiectelor de hotarari legate de: bugetul general, bugetul societatilor comerciale de
subordonare locald, contul de executie al bugetului general, situatiile financiare anuale ale
regiilor autonome si societatilor comerciale de subordonare locala, etc.

Exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni derulate prin
Serviciul Buget si executie bugetara.

intocmirea de proiecte de hotarari specifice serviciului.

Aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizarii atributiilor Serviciului Buget si executie
bugetara.

Elaborarea proiectului bugetului general (anual, la fiecare rectificare si in perspectiva pentru
urmatoriipatru ani) cuprinde activitate de fundamentare si determinare a veniturilor posibil de
incasat pentru finantarea cheltuielilor necesare a se realiza In vederea oferirii serviciilor locale
ce intrd in competenta si responsabilitatea autoritatii administratiei publice locale.

Bugetul general se supune spre aprobare Consiliului local al Orasului Ocna Mures si, dupa
aprobarea acestuia, se repartizeaza pe trimestre si se comunica Directiei Generale Regionale
a Finantelor Publice, directiilor/Serviciilor din cadrul Orasului Ocna Mures si fiecarui ordonator
secundar si tertiar de credite.

Incdrcarea pe platforma ForexeBug a bugetului local individual al Orasului Ocna Mures.
Executia bugetard, respectiv: deschiderea si repartizarea de credite bugetare atat pentru
bugetul propriu cat si pentru unitatile subordonate, verificarea ordonantarilor de plata, plata
cheltuielilor, evidenta analiticd a angajamentelor bugetare si legale, a obligatiilor de plata si a
platilor precum si operarea pe platforma ForexeBug a angajamentelor legale si a receptiilor
verificarea, prezentarea pentru aprobare la unitatile teritoriale ale trezoreriei statului a
Proiectelor de angajamente legale din care rezultd cheltuieli pentru investitii publice si evidenta
acestora,

12. Verificarea existentei creditelor bugetare disponibile in cazul propunerii de angajare a

cheltuielilor;

13. Verificarea ordonantarilor la plata, daca:

- Aufost emise corect, corespund cheltuielilor angajate si suma este exacta;
- Cheltuiala este inscrisa la subdiviziunea carespunzatoare din bugetul apropat;

- Exista credite bugetare disponibile si completeaza ordonantérile cu disponibilul fnaintea si

dupa efectuarea platii;

- Documentele justificative sunt in conformitate cu reglementarile n vigoare;

- Numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.

- Plata cheltuielilor, dupa verificarea prealabild a respectarii urmatoarelor conditii:

- Cheltuielile care urmeaza s fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate;

- Exista toate documentele justificative care sa justifice plata,

- Semnaturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau persoanelor
desemnate sa exercite atributile ce decurg din procesul executarii cheltuielilor bugetare,
potrivit legii;

- Beneficiarul sumelor este cel indreptéatit potrivit documentelor care atesta serviciul efectuat;

- Suma datorata beneficiarului este corecta;

- Documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv;

- Documentele sunt completate cu datele cerute de formular;

- Alte conditii prevazute de lege.

14. Raportarea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale conform Normelor metodologice

emise de catre Ministerul Finantelor si transmiterea acestora la termenele stabilite.

A. RESURSE UMANE

Principalele atributii sunt:



1. Intocmeste documentatia privind aprobarea/modificarea organigramei si a statului de functii
pentru aparatul de specialitate al Primarului Orasului Ocna Mures;

2. Intocmeste statul de functiisi statul de personal ori de cate ori intervin modificari privind
componentele definitorii ale acestuia: structura organizatorica, numarul si categoria functiilor,
numarul de angajati, drepturile salariale, pentru aparatul de specialitate al Primarului
OrasuluiOcna Mures;

3. Intocmeste documentatia privind avizarea, modificarea sau orice alte situatii ce privesc functiile
si functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Ocna Mures si
o inainteaza Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

4. Intocmeste Planul anual de perfectionare a functionarilor publici in raport cu prevederile
bugetare anuale si il comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

5. Intocmeste Planul de ocupare al functilor publice pentru aparatul de specialitate al primarului
si Ti transmite la Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

6. Opereaza actele administrative privind modificarile intervenite in structura functiilor publice si a
functionarilor publici, precum si transmiterea documentelor in format electronic pe Portalul de
management al functiilor publice si al functionarilor publici al Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;

7. Asigurd fintocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor/examenelor pentru
ocuparea functiilor publice vacante/functiilor contractuale vacante, a promovarilor in functia
publicad/functia contractuala de conducere si de executie.

8. Asigura secretariatul comisiilor de concurs si a comisiilor de solutionare a contestatiilor;

9. Urmareste realizarea anuala a evaluarii performantelor profesionale si pastreaza rapoartele de
evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici si ale personalului contractual
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Ocna Mures;

10. Intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici precum si dosarele
personale ale personalului contractual din cadrul institutiei;

11. In colaborare cu Serviciul financiar contabilitate stabileste necesarul cheltuielilor de personal in
vederea inscrierii in proiectul de buget;

12. Tine evidenta fiselor de post pentru salariatii aparatului de specialitate al primarului Orasului
Ocna Mures;

13. Intocmeste in luna decembrie, pentru anul urmétor, programarea concediilor de odihna ale
salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului Orasului Ocna Mures;

14. Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza,

15. Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in munca si drepturile
salariale;

16. Intocmeste si transmite catre Directia de Statistica Alba rapoarte/formulare si darea de seama
(lunara, trimestriald, semestriald si anuald) privind cheltuielile cu salariile si numarul de
personal,

17. Urmareste respectarea programului de munca, tine evidenta concediilor de odihna, concediilor
medicale si a concediilor fara plata, a absentelor nemotivate;

18. Intocmeste foaia colectivd de prezenta si verifica zilnic condicile de prezenta;

19. Asigura aplicarea reglementarilor legale privind salarizarea personalului din cadrul aparatului
de specialitate al primarului Orasului Ocna Mures a demnitarilor $i a consilierilor locali;

20. Intocmeste referate si dispozitii privind numirea, promovarea, modificarea raporturilor de
serviciu/ raporturilor de munca si salarizarea functionarilor publici/personalului contractual
conform legii, din cadrul aparatului de specialitate al primarului Orasului Ocna Mures;

21. Intocmeste statele de platd pentru demnitari, consilieri locali si pentru personalul aparatului de
specialitate al primarului Orasului Ocna Mures;

22. Efectueaza operatiunea de platd a drepturilor salariale in contul de card prin intermediul
internet Banking pentru aparatul de specialitate, consilieri locali sl alte categoril de persoane
pentru care se impune aceasta, furnizand bancii documentele solicitate.

23. Intocmeste si transmite declaratiile privind evidenta nominala a asiguratilor si a obligatiilor
fiscale de plata catre bugetul de stat , bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul asigurérilqr
pentru somaj, bugetul asigurérilor sociale de sanatate la termenul stabilit de lege, res_pt_ectw
Declaratia 112, Declaratia 100 si Formularul M 500 pentru personalul aparatului de specialitate
al Primarului Orasului Ocna Mures;

24. Acorda consultantd si asistenta functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al
primarului Orasului Ocna Mures, cu privire |a respectarea normelor dt_e qondyité; .

25. Completeaza si transmite Registrul general de evidentd a salariatilor in conformitate cu
H.G.nr.500/2011;

26. Comunica la cererea AJOFM situatia locurilor de muncé vacante si ocuparea acestora;

27. Indeplineste orice alte atributii date de catre primarul Orasului Ocna Mures care, prin natura
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lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributile Compartimentului Resurse
Umane.

28. Evaluarea performantelor resurselor umane:

- Evaluarea performantelor profesionale individuale;
- Evaluarea aptitudinala;
- Evaluarea medicala.

_ Responsabilitati:

29. Intocmeste referate, note prin care propune Primarului Orasului Ocna Mures elaborarea
politicilor in domeniul resurselor umane.

30. Propune Primarului Orasului Ocna Mures procedurile documentate (procedurile de sistem si
procedurile operationale) privind realizarea activitatilor Resurse umane prin punerea in
aplicarea politicilor si procedurilor din domeniul resurselor umane.

31. Raspunde de punerea in aplicare intocmai a actelor elaborate de Consiliul local si Primar,
precum si a legilor ce reglementeaza domeniul resurselor umane.

32. Raspunde de informarea la timp a salariatilor cu privire la politicile si prevederile stabilite de
catre primar in domeniul resurselor umane.

33. Verifica modul de aplicare si respectarea prevederilor R.1.,A.C./C.C.M.aplicabil, propunand
primarului Orasului Ocna Mures masurile care se impun pentru respectarea lor;

34. Verificd actele si documentele care au stat la baza intocmirii dosarului profesional si a
dosarelor personale ale salariatilor;

35. Verifica utilizarea timpului de lucru de catre salariati.

Art. 13 BIROUL ACHIZITII PUBLICE EVIDENTA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT

Se afld in subordinea Directiei Economice si indeplineste urmatoarele atributii principale:

1. Administrarea bunurilor imobile (cladiri si terenuri) aflate in patrimoniul/administrare a
autoritatii locale;

2. pastrarea evidentei tehnice a tuturor contractelor avand ca obiect bunuri imobile (cladiri si
terenuri) aflate in patrimoniul/administrarea autoritatii locale si in evidenta serviciului;

3. crearea bazei de date privind contractele gestionate in cadrul serviciului;

4. verificarea respectarii clauzelor contractuale, conform procedurilor interne, respectiv.a
obiectului contractelor din evidente privind imobilele administrate;

5 vanzarea bunurilor aflate in administrare, in conditiile reglementate de prevederile legale
aplicabile fiecarui tip de imobil.

6. Coordoneaza intreaga activitate privind achizitiile publice in cadrul Primariei Orasului Ocna
Mures urmérind demararea, desfasurarea si finalizarea procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitii publice, concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, privind
remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie publica, a
contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii,
precum §i pentru organizarea sifunctionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor; :

7. intocmeste rapoarte de specialitate pentru sedintele Consiliului local referitoare la
administrarea bunurilor imobile aflate in evidenta sa;

8. Raspunde la solicitarile formulate de catre persoane fizice/juridice cu privire la bunurile
administrate;

9. intocmeste documentatii si asiguré cadrul organizatoric in conformitate cu prevederile legii
pentru concesionarea/inchirierea imobilelor prin licitatie: caiete de sarcini, instructiuni pentru
ofertanti, anuntul publicitar, furnizeaza, celor interesati, informatii cu privire la organizarea si
desfasurarea licitatiilor, intocmeste referate privind cheltuielile ocazionate de desfasurarea
licitatiilor;

10. solicita compartimentului de specialitate efectuarea demersurilor de actualizare a datelor, in
cazul in care documentatiile de intabulare nu reflect realitatea din teren;

11. instrumenteaza si solutioneaza cererile privind transcrierilor contractelor;

12. urmareste indeplinirea clauzelor contractuale din punct de vedere al patrimoniului pentru
imobilele supuse concesiondrii/asocierii/inchirierii/comodatului;

13. intocmeste acte aditionale referitoare la modificarea clauzelor contractuale;

14. efectueaza demersurile privind asigurarea platii utilitatilor catre Asociatiile de proprietari
aferente imobilelor detinute in administrare;

15 nainteaza Comisiei mixte solicitdrile si documentatile aferente privind cererile de
inchiriere/atribuire a spatiilor cu altd destinatie decat cea de locuinta,

16. verifica periodic pe teren modul de indeplinire a obligatiilor contractuale tehnice, din punct de
vedereal patrimoniului, de catre beneficiarii spatiilor cu altd destinatie decat cea de locuinta
care fac obiectulcontractelorinstrumentate;
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17.

18.

19.
20.
21
22.

23.

24.

25,
26.

27
28.

29.
30.

31,
32.
33,
34.
35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

tine evidenta tehnica a contractelor instrumentate,a documentatiei si corespondentei

aferente acestora

tine evidenta cererilor si a dosarelor privind solicitarile de locuinte, instrumenteaza

documentele depuse de solicitanti, inainteaza documentatiile comisiilor mixte in vederea

intocmirii listelor anuale de prioritati;

inainteaza contestatiile formulate impotriva listelor provizorii de prioritati Comisiilor de

contestatii;

instrumenteaza problematica arhivarii documentelor gestionate;

intocmeste ordinea de zi a Comisiilor mixte si inainteaza acestora documentatiile aferente;

intocmeste contractele de concesiune/inchiriere/comodat precum si actele aditionale vizand

imobilele din evidentele sale, conform hotararilor Consiliului local;

ia masurile ce se impun pentru transmiterea actelor administrative locatarului, pentru

semnarea lor de catre parti, transmiterea operativa a contractelor, semnate de locatar, catre

serviciile specializate din cadrul Directiei Economice si a Serviciului venituri taxe si impozite

locale in vederea urmaririi sitineriievidentei economico-financiare, precum si luarea masurilor

care se impun pentru comunicarea actului administrativ locatarului, in cazul in care acesta,

din anumite motive refuza semnarea si preluarea acestuia;

in caz de sesizare de catre departamentele care urmaresc clauzele de naturd pecuniara,a

imprejurarii nerespectarii clauzelor contractuale de catre beneficiarii imobilelor, demareaza

procedurile de reziliere/denuntare a contractelor si transmite toate actele necesare Directiei

Juridice in vederea promovarii litigiilor;

pregatestesi inainteaza Directiei Juridice documentatia aferentd cazurilor de ocupare fara

titlu in vederea evacuarii pe cale de instanta;

instrumenteaza problematica cererilor de atribuire a terenurilor din intravilanul Orasului Ocna

Mures, formulate de catre revolutionari in baza legilor speciale;

intocmeste acte aditionale la contractele de vanzare-cumparare;

efectueaza, conform procedurilor, toate demersurile privind preluarea posesiei imobilelor ca

urmare a unor hotarari judecatoresti/dispozitii ale primarului Orasului Ocna Mures;

intocmeste informari si referate privind activitatea specifica serviciului;

are initiativa si fnainteaza comisiei de inventariere documentele necesare, gestioneaza

procedurile cu ministerul de resort pentru obtinerea avizelor necesare si raspunde de

actualizarea continud a inventarului domeniului public (actualizarea Anexei nr.10 a HG

nr.974/2002) si a inventarului domeniului privat al localitatii;

desfisoara activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al serviciului.

Raspunde de:

Administrarea bunurilor imobile aflate in evidenta serviciului;

Urmarirea clauzelor contractelor care au ca obiect bunuri imobile (cladiri si terenuri), n

conformitate cu procedurile interne;

Asigurarea cadrului organizatoric administrarii bunurilor imobile.

supune analizei prin informari si referate imbunatatireaactivitatii specifica compartimentului;

prezinta prin informari/rapoarte de specialitate toate informatiile de ordin tehnic in vederea

analizarii si dezbaterii deliberativului local prin proiecte de hotarari privind concesionarea/

asocierealinchirierea/comodatul sau alte forme de transmitere in folosinta in cenditiile legii, a

imobilelor din evidente; '

intocmeste contractele de concesiune/inchiriere/comodat/atribuire a imobilelor din evidente,

conform hotararilar Consiliului local,

in situatia in care locatarii schimbd obiectul de activitate/destinatia imobilului, cedeaza

folosinta bunului/incheie contracte de asociere sau inchiriere cu terti, modifica structura

spatiului fara acordul autoritatii locale, nu intretin spatiul, initiaza procedura de reziliere,

conform procedurilor interne;

Gestioneaza contractele de vanzare-cumpdarare pentru spatiile comerciale si de prestari

servicii, pentru locuintele ce fac obiectul Legii nr. 112/1995 pentru reglementarea situatiei

juridice a unor imobile cu destinatia de locuinte, trecute in proprietatea statului si Decretul-

lege nr. 61/1990 privind vanzarea de locuinte construite din fondurile statului catre populatie,

precum si pentru terenurile curte ce se vand in baza hotararilor de Consiliu local, conform

procedurilor si in limitele date de lege, vanzarea se face in forma autentica; .

pregatestesi inainteaza Directiei Juridice materialul aferent cazurilor de imobile ocupate fara

titlu sau subinchiriate in vederea evacuarii pe cale de instanta;

intocmeste actele aditionale la contractele de vanzare-cumparare a locuintelor construite

pentru tinerii casatoriti, conform prevederilor O.G. nr. 19/1994 privind stimularea investitiilor

pentru realizarea unor lucrari publice si constructii de locuinte;

desfasoard activitatea de relati cu publicul prin intermediul tuturor mijloacelor de
1
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comunicare, in domeniul specific de activitate al serviciului.

Compartimentul administrarea domeniului public si privat

Principalele atributii sunt:

Furnizeaza Serviciului Politia locald informatii referitoare la contractele in derulare privind
proprietéatile autoritatii locale in vederea efectuérii verificarilor ce se impun la imobilele de pe
raza Orasului Ocna Mures;

Pune la dispozitia compartimentelor de specialitate copii dupa contracte, planuri de situatie
anexe la procesele verbale de predare-primire a terenurilor ce fac obiectul acestor contracte;
Solicita sprijin in evacuarea persoanelor care folosesc abuziv imobile din evidente/constatari
a modului de indeplinire a contractelor;

Solicita verificarea imobilelor aflate in evidenta sa si identificarea persoanelor care le ocupa,
conform procedurilor interne.

inainteaza la Directia Economica spre viza de control financiar preventiv contractele/actele
aditionale sau orice documente care necesita viza,

furnizeaza date privind imobilele aflate in evidentele serviciului;

asigurd transmiterea spre urmdrire si tinerea evidentei economica-financiare a tuturor
contractelor din evidente;

asigura transmiterea spre instrumentare a documentelor privind recuperarea sumelor
achitate catre Asociatiile de proprietari, cu titlu de cheltuieli comune, ca urmare a generarii
acestora de catre ocupantii fara titlu;

transmite facturile privind achitarea contravalorii serviciilor prestate de catre prestatorii de
servicii.

in vederea realizarii respectarii legislatiei fiscale asigura transmiterea tuturor datelor privind
contractele gestionate la Serviciul venituri taxe si impozite;

Solicita date privind furnizarea de informatii in legatura cu bunurile imobile.

Furnizeaza informatiila Serviciul gospodarire comunala cuprivire la diferite amplasamente ce
fac obiectul contractelor din evidente.

primeste informatii in legaturad cu proiectele de hotarari ale Consiliului local si dispozitiile
primarului de la Secretarul general al Orasului Ocna Mures;

inainteaza spre avizare dispozitiile primarului;

solicits compartimentelor, fond funciar si registrul agricol verificarea situatiei juridice a
imobilelor din punct de vedere al legilor speciale in materia revendicari.

inainteaza spre viza de legalitate contractele/actele aditionale la Directia Juridica;

inainteaza spre viza de legalitate rapoartele de specialitate care stau la baza proiectelor de
hotarare la Directia Juridica,

Solicita verificarea situatiei juridice a imobilelor din punct de vedere al existentei/inexistentei
litigiilor asupra bunurilor imobile;

Solicita puncte de vedere cu privire la situatii care privesc latura juridica, in legatura cu
bunurile imobile/contracte de la Directia Juridica;

Solicitd informatii in legaturd cu datele gate de parteneri contractuali, persoanefizice,
conform procedurilor interne de la Directia de Evidenta a persoanelor;

Furnizeaza si primeste informatii catre institutiile publice privind problemele de interes
comun.

Compartimentul achizitii publice, derulare contracte
Principalele atributii sunt:

. Intocmeste acte si documente specifice deruldrii procedurilor de achizitie publica: referate,

note justificative,strategii de contractare,etc. '
intocmeste actele procedurale necesare gi Planul anual de achizitii, actualizarea acestuia;
raspunde de corectitudinea datelor privind planul de achizitii, inclusiv cu privire la procedura
de achizitie propus in urma verificarilor efectuate .

intocmeste rapoarte ale procedurii si comunicari privind rezultatul procedurii,etc.

intocmeste fise de date in vederea desfasurarii procedurilor de achizitie.

Intocmeste raportarea anuala privind achizitiile publice derulate si o transmite la Autoritatea
Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice.

intocmeste raspunsuri la clarificéri primite din partea posibililor ofertanti.

intocmeste puncte de vedere in urma contestarii procedurilor de achizitie publica.
intocmeste acte si note interne necesare pentru a raspunde solicitarilor din partea altor
compartimente.

intocmeste anunturile de participare/invitatiile de participare pe care le posteaza in sistemul
SICAP.
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Intocmeste referatul de aprobare a proiectelor de hotarare privind desfasurarea achizitiilor
publice;

Intocmeste notificari catre Agentia Nationala a Achizitiilor Publice.

Scopul — derularea achizitiilor publice in scopul realizarii investitilor necesare dezvoltarii
Orasului si asigura achizitionarea bunurilor necesare desfasurdrii in conditi normale a
muncii in cadrul institutiei.

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

Elaboreazd sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire ori, incazul organizarii unui concurs de solutii,a documentatiei de concurs.
Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Legea
nr.898/2016 prind achizitiile publice si Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice; Legii nr.
100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii; Hotararea Guvernului nr.
867/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare Ia
atribuirea contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii din Legea nr.
100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii.

Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica.

Coordoneaza si supravegheazad elaborarea documentatilor de achizitie pentru
implementarea proiectelor cu finantare externa.

Constituie si predd pentru pastrare dosarul achizitiei publice catre compartimentul de
specialitate.

Intocmeste materiale si analize de sinteza la solicitarea primarului sau viceprimarului.
Participa in comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publica organizate in cadrul
Primariei Orasului Ocna Mures.

Asigura cadrul legal de desfasurare a licitatiilor.

Se preocupé in permanenté de buna desfasurare a activitati Compartimentului de Achizitii
publice, executand cu loialitate si buna credinta sarcinile primite, in limitele legale de
competenta.

Se preocupa in permanenta de perfectionarea pregatirii profesionale a intregului personal
din subordine, de insusirea legislatiei in vigoare din domeniul achizitilor publice si a
celorlalte legi necesare exercitarii atributiilor.

intocmeste note interne,referate,informari.

Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei.

Este responsabil de actele intocmite din punct de vedere al legalitatii, regularitatii in si
indeplinirii tuturor conditiilor in activitatea desfasurata.

colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea transmiterii de
informatii si rezolvarii rapide si competente a cererilor de realizare achizitii, alte cereri.

Compartimentul informatica
Principalele atributii sunt:
realizarea unui sistem informatic integrat care sa ofere toate facilitatie pentru
desfasurareaactivitatii din cadrul administratiei publice fn vederea oferirii de servicii prompte
si de calitate catre populatie, transparenta si deschidere catre cetateni.
asigurarea functionarii optime a componentelor active si pasive de infrastructura;
asigurarea functionarii optime a softurilor si aplicatiilor, precum si gestionarea bazelor de
date;
asigurarea conexiunilor intre sedii, precum si a serviciului de internet;
asistarea implementarii de softuri si aplicatii noi, precum si a instruirii personalului in vederea
utilizarii optime a aplicatiilor,
gestionarea sistemului informatic al institutiei;
dezvoltarea si realizarea integrabilitatii sistemului.
asigurarea bunei functionari a sistemului informatic in ansamblul sau (infrastructura,
comunicatii, soft, baza de date).
administrarea sistemului informatic in totalitate (hardware, software, baze de date);
stabilirea regulilor de exploatare, a acceselor si restrictiilor in sistem si in afara sistemului;
gestionarea componentelor si dotarilor n sistem;
stabilirea necesitatilor pentru dezvoltarea si extinderea sistemului.
relati de colaborare cu toate compartimentele la toate nivelurile din punct de vedere
informatic;
relatii de colaborare cu furnizorii de componente (hard, soft) si de servicii informatice;
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14 SERVICIUL VENITURI TAXE S| IMPOZITE LOCALE

Principalele atributii sunt :
Aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul impozitelor si taxelor locale;
Asigurarea corectitudinii si legalitatii actelor emise;
Asigurarea activitatii de constatare, impunere si control PERSOANE FIZICE SI PERSOANE
JURIDICE
Asigurarea activitatii de incasare prin numerar si alte metode electronice de plata efectuate
de PERSOANE FIZICE S| PERSOANE JURIDICE
Asigurarea activitatii de executare silita PERSOANE FIZICE SI PERSOANE JURIDICE care
au obligatii fiscale restante, precum si activitatea de stingere a creantelor fiscale prin alte
modalitati;
Stabilirea conditiilor de desfasurare a actiunilor de control fiscal care atesta veridicitatea
datelor inscrise in declaratiile de impunere de catre contribuabili;
Ducerea la indeplinire a celor dispuse prin actele normative in vigoare sau prin dispozitiile
primarului si Hotararile Consiliului Local;
Elaborarea corespunzatoare si in termenele stabilite a studiilor, analizelor, informarilor,
rapoartelor si celorlalte lucrari sau actiuni cuprinse in programele de activitate sau dispuse de
conducerea unitatii;
Efectuarea de analize si informari in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
creantelor bugetare si extrabugetare;
Repartizarea pe salariati subordonati, a sarcinilor si corespondentei ce revine
compartimentelor respective, dand indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea acestora;
Elaboreazad referate si rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotaréri necesare
fundamentarii Hotararilor Consiliului Local cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale;
Asigurarea organizarii sistemului informational si a bazei de date privind obligatiile fiscale si
masa impozabilad in vederea realizarii sistemului de evidenta fiscala informatizata pe tipuri de
contribuabili;
Valorificarea constatarilor ficute de alte compartimente, constatari care au fost comunicate
Serviciului Impozite si Taxe,
Emiterea certificatelor de atestare fiscala;
Colaborarea cu Serviciul buget contabilitate, in vederea inregistrarii corecte a operatiunilor de
incasadri si a inregistrarii corecte a veniturilor la finele fiecérei luni, precum si evidenta
veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri conform clasificatiei bugetare;
indeplinirea cu profesionalism, Ioialitate, corectitudine si fn mod constiincios a indatoririlor de
serviciu

17. Transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatile solicitate de instantele judecatoresti,

18.

organelor cu activitate jurisdictional3, in legatura cu activitatea pe care o desfasoara;
Arhivarea, integrarea dosarelor constituite in activitatea proprie si predarea acestora spre
pastrare la compartimentul de arhiva,

19. PAstrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter

20.

21,

1.

3.

confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitérii atributiilor de serviciu de
catre angajatii serviciului;

Urmarirea si verificarea activitatii profesionale a lucratorilor din cadrul compartimentelor
apartintoare serviciului, indrumarea si sprijinirea In scopul cresteril operativitatii, capacitatii si
competentei lor in indeplinerea sarcinilor incredintate;

intocmirea fiselor de evaluare individuale ale subordonatilor, péna la nivelul competentei pe
care o are,

A. Compartimentul Impunere, constatare control

Principalele atributii sunt:
Preia declaratiile fiscale depuse de persoanele fizice, procesele verbale de amenzi de la
organele constatatoare, sentintele judecatoresti prin care se stabilesc plata unor sume,
asigurand verificarea si valorificarea acestora potrivit reglementarilor legale in vigoare;
Raspunde de evidenta debitelor si scaderilor din impozite si taxe datorate de catre persoanele
fizice, asigurd modificarea acestora conform declaratiilor depuse, analizeaza fenomenele
rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza seful de serviciu asupra problemelor
deosebite, propunand modificarile care se impun; o o
Raspunde de efectuarea controlului fiscal si de efectuarea impunerii din oficiu in cazul
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contribuabililor care nu si-au depus declaratia in termenele prevazute de lege si de asemenea
de corelarea bazei de date ITL cu Registrul agricol, respectiv bunurile imobile declarate de
contribuabilii persoane fizice sa fie cuprinse in cele doua evidente.

4. Tine evidenta pe persoane a debitelor si scéderilor provenite din taxa speciala de
salubrizare;

5. Constata si stabileste impozitele si taxele locale, asa cum au fost stabilite prin hotararile
consiliului local, precum si sumele rezultate din contractele de concesiune, inchiriere,
arendare, pe care Priméaria orasului Ocna Mures le are incheiate cu terte persoane fizice.
Asigura evidenta tuturor acestor contracte. Raspunde de intocmirea si actualizarea Registrului
de contracte PF existent la nivelul UAT oras Ocna Mures;

6. Tine evidenta tuturor dosarelor care contin documentele ce stau la baza acordarii facilitatilor
fiscale pentru persoanele fizice care sunt platitori de impozite si taxe la bugetul local al orasului
Ocna Mures.Raspunde de actualizarea anuala a acestor dosare, de mentinerea sau incetarea
scutirii de impozite si taxe locale.

7. Raspunde de evidenta debitelor si scaderilor, rezultate din contracte, analizeaza fenomenele
rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza seful de serviciu asupra problemelor
deosebite, propunand modificarile care se impun;

8. Efectueaza compensarea conform legii intre sursele rolurilor detinute de persoanele fizice;

9. Primeste si rezolva corespondenta cu privire la compensari, restituiri si la garaje;

10. Asigura si raspunde de integritatea , confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute in fiecare dosar al contribuabilului (fiscal);

11. Rezolva in termen corespondenta repartizata;

12. Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

13. Indeplineste, in conditiile legii, orice alte sarcini trasate de seful de serviciu;

14. Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea serviciului.

15. Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin
executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora.

B. Compartimentul Impunere, control, executare silita persoane juridice

Principalele atributii sunt:
1. Raspunde de evidenta debitelor si scaderilor din impozite si taxe datorate de céatre persoanele
juridice, precum si sumelor rezultate din contractele de concesiune, inchiriere , arendare, pe care
Primaria orasului Ocna Mures le are incheiate cu terte persoane juridice. Asigura evidenta tuturor
acestor contracte si asigura modificarea acestora conform declaratiilor depuse, analizeaza
fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza seful de serviciu asupra
problemelor deosebite, propunand modificarile care se impun;
2. Raspunde de intocmirea si actualizarea Registrului de contracte PJ existent la nivelul UAT oras
Ocna Mures;
3. Raspunde de recuperarile de sume constand in refacturdri utilitdti spatii inchiriate, transport
public local, sume provenite din diverse contracte , angajamente prin care se stabilesc plata unor
sume de bani in sarcina unor persoane juridice;
4. Solutioneaza cererile si contestatiile formulate de persoanele juridice;
5. Preia declaratiile fiscale depuse de persoanele juridice , procesele verbale de amenzi de la
organele constatatoare , sentintele judecatoresti, contracte de orice fel prin care se stabilesc plata
unor sume, asigurand verificarea si valorificarea acestora potrivit reglementarilor legale in vigoare,
de asemenea raspunde de corelarea bazei de date ITL cu Registrul agricol, respectiv bunurile
imobile declarate de contribuabilii persoane juridice sa fie cuprinse in cele doua avidente.
6. Tine evidenta pe surse a debitelor provenite de la persoanele juridice, fntocmind la inceputul
fiecarui an ( pana la 31 ianuarie ) situatia cuprinzind sumele pe flecare contribuabil in parte, ce
urmeaza a se prescrie in cursul anului;
7 Prezinta trimestrial sefului de serviciu situatia cu debitele restante pentru impozite si taxe ,
concesiuni, chirii, arende, amenzi, datorate de catre persoanele juridice, precum si masurile de
executare silita luate pentru recuperarea acestor debite;
8. Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste masuri
de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasar,
9. Aplica toate masurile de executare silitd conform Codului de procedura fiscala, luand toate
masurile ca sumele restante sa fie recuperate pentru sectorul de mai sus.In acest scop aplica toate
procedurile legale de executare silitd a creantelor bugetului local in cadrul termenului d_e
prescriere.De asemenea respectd toate etapele din cadrul procedurii de executare silita, respectiv
emitere somatie, titlu executoriu in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii
termenelor dupd deschiderea procedurii,trecerea la urmitoarele forme de executare silita si
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anume:infiintarea de propriri asupra veniturilor banesti ale contribuabililor, indisponibilizarea si
valorificarea bunurilor mobile, intocmirea de procese-verbale de sechestru si valorificarea bunurilor
prin licitatie;

10. Initiaza procedura insolventei pentru debitorii persoane juridice care figureaza cu restante si
pentru care nu exista posibilitatea incasarii.

11. Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale ale persoanelor juridice in termenul de
prescriptie si stabileste masuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire
si incasare

12. Tine evidenta debitorilor declarati in procedura insolventei, falimentului conform Legii
85/2006/2016. Asigura inscrierea la masa credala pentru acestia cu creantele fiscale datorate
bugetului local. Urmareste derularea procedurii pana la inchiderea ei, luand toate méasurile legale
care se impun.

13. Rezolva in termen legal corespondenta primita .

14. Asigura si raspunde de arhivarea actelor pe care le instrumenteaza

15. Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea serviciului.

16. Ré&spunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin
executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora.

C. Compartimentul Executare silita persoane fizice
Principalele atributii sunt:

1. Tine evidenta pe surse a debitelor provenite din toate tipurile de contracte de la persoanele
fizice, intocmind la inceputul fiecarui an ( pana la 31 ianuarie ) situatia cuprinzind sumele pe
fiecare contribuabil in parte, ce urmeaza a se prescrie in cursul anului;

2. Prezinta trimestrial sefului de serviciu situatia cu debitele restante pentru impozite si taxe ,
concesiuni, chirii, arende, amenzi, datorate de catre persoanele fizice, precum si masurile de
executare silita luate pentru recuperarea acestor debite;

3. Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste
masuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasar;

4. Aplica toate masurile de executare silitda conform Codului de procedura fiscala, luand toate
masurile ca sumele restante sa fie recuperate pentru sectorul de mai sus.In acest scop aplica
toate procedurile legale de executare silitd a creantelor bugetului local in cadrul termenului de
prescriere.De asemenea respectd toate etapele din cadrul procedurii de executare silita,
respectiv emitere somatie, titlu executoriu in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul
depasirii termenelor dupd deschiderea procedurii,trecerea la urmatoarele forme de executare
silitd si anume:infiintarea de propriri asupra veniturilor banesti ale  contribuabililor,
indisponibilizarea si valorificarea bunurilor mobile,  intocmirea de procese-verbale de
sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

5. Initiaza procedura insolvabilitatii pentru debitorii persoane fizice care figureaza cu restante si
pentru care nu existd posibilitatea incasdrii, datorita faptului ca nu figureaza cu venituri sau
bunuri urmaribile. Tine evidenta debitorilor declarati insolvabili .

6. Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale ale persoanelor juridice In termenul de
prescriptie si stabileste masuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de
urmarire si incasare

7. Tine evidenta debitorilor declarati in procedura insolventei, falimentului conform Legii

85/2006/2016 . Asigura inscrierea la masa credalé pentru acestia cu creantele fiscale datorate

bugetului local. Urmareste derularea procedurii pana la inchiderea ei, luand toate masurile

legale care se impun.

Rezolva in termen legal corespondenta primita .

Asigura si raspunde de arhivarea actelor pe care le instrumenteaza

0. Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea

datelor si informatiilor privind activitatea serviciului.

11. Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin
executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora.

= O W

D. Compartimentul Evidenta veniturilor

Principalele atributii sunt:

1. Asiguré incasarea impozitelor si taxelor stabilite prin acte normative si prin HCLOM; .

2 Colaboreaza cu Serviciul buget contabilitate, in vederea inregistrarii corecte a operatiunilor de
incasari si a inregistrarii corecte a veniturilor la finele fiecarei luni, precum si evidenta veniturilor

incasate pe surse si conturi de venituri conform clasificatiei bugetare;
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10.

i

12.
13.
14.
15.

16.

Prelucrarea extraselor de cont in aplicatia informatica de incasare si gestionare a impozitelor si
taxelor locale

Raportarea si evidenta incasarilor prin intermediul POS-uri-lor $i prin alte mijloace de plata
electronice la ghiseele de la casierie si la Trezoreria Municipiului Aiud;

Emiterea certificatelor de atestare fiscala persoane fizice;

Raspunde de evidenta veniturilor din vanzari de bunuri in urma licitatiilor.

Asigura preluarea documentelor si intocmirea actelor preparatorii in vederea emiterii autozatiilor
de functionare céatre agentii economici.

Constata si stabileste impozitele si taxele locale, rezultate din impozitele asupra mijloacelor
transport.

Raspunde de evidenta debitelor si scidderilor, rezultate din impuneri si radieri auto, analizez
fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza seful de serviciu asu
problemelor deosebite, propunand modificarile care se impun.

Raspunde de transmiterea in termenul legal cétre institutiile abilitate a documentelor ( Serviciul
Inmatriculari Auto si UAT cumpérétor) care stau la baza dobandirii /vanzarii de catre persoanele
fizice si juridice a mijloacelor de transport, in vederea inmatricularii/ radierii din evidentele
acestora.

Asigura si raspunde de integritatea , confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute in fiecare dosar al contribuabilului .

Rezolva in termen legal corespondenta primita .
Asigura si raspunde de arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.

indeplineste, in conditiile legii, orice alte sarcini trasate de seful de serviciu.

Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea serviciului.

Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin
executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora.

E. Compartimentul incasarea veniturilor

Principalele atributii sunt:

1. Asigura incasarea impozitelor si taxelor stabilite prin acte normative si prin HCLOM

2. ldentifica fiecare contribuabil in baza de date, folosind aplicatia informatica , intocmeste
chitanfa si preda originalul persoanei de la care a incasat banii. Totodatd, casierul
analizeaza datele din patrimoniul contribuabilului, iar in cazul in care identifica la pozitia
fiscala respectivd elemente deosebite privind corectitudinea datelor din baza de date,
comunica aceste infomatii inspectorului care raspunde de zona respectivd in vederea
clarificarii situatiei. Realizeaza incasarea efectiva prin emiterea chitantei catre pltitor.

3. Tine evidenta actelor de casa emise pe care le arhiveaza in ordinea emiterii lor. Raspunde
de numerarul incasat si de depunerea acestuia in termenul legal la Trezorerie .

4. Raspunde de chitantele anulate. Intocmeste zilnic documentele centralizatoare specifice
inchiderii de zi ,

5. Raspunde de intocmirea Registrului de Casé si arhivarea acestuia impreuna cu
documentele justificative.

6. Ridicarea numerarului de la trezorerie cu CEC § iefectuarea platilo reprezentand avansuri
spre decontare, deconturi, restituiri.

7. Raportarea si evidenta Incasdrilor prin intermediu POS-uri-lor la ghiseele de Ia casierie:

8. Emiterea certificatelor de atestare fiscald persoane fizice

9. Asigurd si raspunde de integritatea , confidentialitatea si securitatea datelor din
documentele continute in fiecare dosar al contribuabilului .

10. Rezolva in termen legal corespondenta primit .

11. Asigura si raspunde de arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.

12. Indeplineste, in conditiile legii, orice alte sarcini trasate de seful de serviciu.

13. Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea serviciului.

14. Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin
executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora.

F. Inspectia fiscala

Principalele atributii sunt:

1. Efectuarea inspecitiilor fiscale pentru verificarea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei
pe teren, impozitului pe mijloacele de transport, impozitului pe spectacole, taxei de
promovare a turismului in Orasul Ocna Mures, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama
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si publicitate, taxei de reabilitare termica, (si a accesoriilor aferente acestora), etc. stabilite in
baza Codului fiscal, gestionate de Directia Impozite si taxe locale;

2. Stabilirea criteriilor/metodelor/selectarea contribuabililor/analiza de risc/repartizarea
contribuabililor selectati pentru control prin intocmirea programului de inspectie fiscala;

3. Constatarea si investigarea fiscala a tuturor actelor si faptelor ce rezulta din activitatea
contribuabilului supus inspectiei, sau altor persoane verificate, privind legalitatea si
conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale,
in vederea descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale,

4. Intocmirea listei cu documentele ce urmeaza sa fie verificate de catre organul de inspectie
fiscala;

5. Analizeaza si evalueaza informatiile fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse;

6. Sanctionarea, potrivit legii, a faptelor constatate si dispunerea masurilor legale pentru
prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

7. Reverificarea anumitor perioade, ca urmare a aparitiei unor date suplimentare necunoscute
inspectorilor fiscali la data efectuarii inspectiilor, care influenteaza rezultatele acestora;

8. Informarea contribuabililor pe parcursul desfasurarii inspectiei fiscale, asupra constatarilor
rezultate din inspectia fiscald, discutarea constatérilor si solicitarea explicatiilor scrise de la
reprezentantii legali ai contribuabililor sau imputernicitii acestora, dupacaz;

9. Inscrierea rezultatelor inspectiei fiscale intr-un raport scris care va sta la baza emiterii
deciziei deimpuneresau adeciziei denemodificareabazei impozabile;

Art. 15 Compartimentul Audit public intern.
Imbunatatirea managementului acestora si poate fi atins, in principal, prin:

A. activitdti de asigurare, care reprezintd examindri obiective ale elementelor probante,
efectuate in scopul de a furniza entitatilor publice o evaluare independenta a proceselor de
management al riscurilor, de control si de guvernanta;

B. activitati de consiliere menite s& adauge valoare si s& imbunatateasca procesele
guvernantei, faré ca auditorul intern sa isi asume responsabilitati manageriale;

C. Sfera auditului public intern cuprinde toate activitatile desfasurate in cadrul Orasului Ocna

Mures pentru indeplinirea obiectivelor acestora, inclusiv evaluarea sistemului de control
managerial.

Principalele atributii sunt:

)

2.

elaborarea normelor metodologice specifice institutiei, cu avizul Unitati Centrale de
Armonizare pentru Auditul Public Intern(U.C.A.A.P.1.);

elaborarea proiectului planului multianual de audit public intern, de regula pe o perioada de
trei ani si,pebazaacestuia,proiectul planuluianual deaudit publicintern lanivelul institutiei
(primariei);

efectuarea de misiuni de audit public intern (de regularitate, sistem sau performanta) asupra
tuturor activitstilor desfasurate in cadrul institutiei, inclusiv asupra activitatilor entitatilor
subordonate, aflate in coordonarea sau sub autoritatea Consiliului local;

auditarea, cel putin o data la trei ani, a urméatoarelor activitati (fara a se limita la acestea):

o activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfésurate de entitatea publica din
momentul constituirii angajamentelor pané la utilizarea fondurilor de cétre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa; :

o platie asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;

o administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al Orasului Ocna Mures;

o concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatii
administrativ-teritoriale;

o constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

o alocarea creditelor bugetare;

o sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

o sistemul de luare a deciziilor;

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

o sistemele informatice.

informarea structurii teritoriale a U.C.A.A.P.I. despre recomandarile neinsusite de catre
conducatorul entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora, ’
raportarea periodica asupra constatérilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
misiunile de audit efectuate;
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

i

18.

18.

20.

21.

22.

23.

elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern;

in cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteazd imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

verificarea respectarii normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica in
cadrul compartimentelor de audit intern din entitdtile publice subordonate, aflate in
coordonare sau sub autoritate si inifierea de masuri corective necesare, in cooperare cu
conducatorii entitatilor publice in cauza.

efectuarea de misiuni de consiliere in conformitate cu Normele generale privind exercitarea
activitatii de audit public intern.

efectuarea altor actiuni dispuse de conducatorul institutiei.

indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;

indeplinirea obiectivelor institutiei.

independenta deplina in exercitarea atributiilor prevazute de lege pentru realizarea misiunilor
de audit intern.

relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate structurile (compartimente,
birouri, servicii si directii) din institulie, de la care primeste informatiile solicitate in
desfasurarea misiunilor de audit cuprinse in figsele posturilor salariatilor, proceduri de lucru,
alte documente specifice activitatii fiecarui compartiment.

informatiile transmise catre compartimentele din institutie sunt continute de documentele
specifice misiunilor de audit: notificari, minute ale sedintelor de deschidere si inchidere ale
misiunilor, fise de identificare si analiza a problemelor (FIAP-uri), proiecte ale rapoartelor de
audit, rapoarte de audit, alte documente care fac obiectul corespondentei cu aceste structur.
compartimentul audit public intern primeste si transmite celorlalte compartimente din
institutie si alte informatii cuprinse in note interne, referate, etc.

relatiile de control constau in efectuarea de misiuni de audit asupra tuturor activitatilor care
se desfasoara in cadrul institutiei conform planului anual sau de misiuni cu caracter
exceptional (ad-hoc) dispuse de catre conducatorul institutiei.

in cadrul relatiilor de reprezentare, in efectuarea misiunilor de audit, compartimentul de audit
reprezinta conducatorul institutiei.

pe plan extern, relatiile serviciului audit public intern se stabilesc cu autoritati si institutii
publice ~ entitati publice de subordonare locala (regii autonome, instituii publice), persoane
juridice de drept public finantate de la bugetul local, alte autoritati publice centrale si locale -
persoane juridice private — asociatii si fundatii care beneficiaza de fonduri de la bugetul local,
societadti comerciale partenere (colaboratoare) - organizatii internationale - organizatii
partenere sau organisme prin care se deruleaza fonduri structurale comunitare.
compartimentul de audit public intern solicita si primeste de la entitatile din exterior
informatiile pe care le considera relevante in desfasurarea misiunilor de audit, continute in
documentele pe care acestea le intocmesc in activitatea de gestionare a fondurilor din
bugetul local (statut, organigrama, figele posturilor salariatilor, regulamente de organizare si
functionare, balante si bilanturi privind activitatea desfasuratd, documente financiar-
contabile, angajamente legale, etc.).

in cazul identificari unor iregularitdii sau posibile prejudicii, raporteazé imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

verificarea respectarii normelor, instructiunilor, precum si @ Codului privind conduita etica in
cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate, aflate in
coordonare sau sub autoritate si initierea de masurl carective necesare, in cooperare cu
conducatorii entitatilor publice in cauza.

Art. 16 COMPARTIMENTELE DIN SUBORDINEA DIRECTA A PRIMARULUI
a. Compartimentul Cabinetul primarului .
Este organizat si functioneaza in directa subordonare al Primarului si are urmatoarele atributii:

1.
2.

asigura consilierea Primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale;

intretine relatii si contacte cu Consiliul Local, Institutia Prefectului, Consiliul Judetean,
Parlamentul, Guvernul, precum si cu organizatiile politice si apolitice in vederea coordonarii
unor activitati si programe in baza mandatului conferit de primar; o asigurd planificarea si
desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar; -
reprezentarea primarului in relatia cu cetdteanul, administratia centrala si locala, alte instl'gl_J;u
si organizatii, persoane fizice si juridice din tara si strainatate, in baza competentelor stabilite
de Primarul Orasului Ocna Mures;

colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Orasului Opna
Mures, cu serviciile publice, institutiile publice, regiile autonome si intreprinderile comerciale
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aflate in subordinea Consiliului local al Orasului Ocna Mures in vederea intocmirii unor
situatii cerute de primar;

5. furnizarea, la solicitarea Primarului, de date si informatii de sinteza necesare adoptarii unor
decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;

6. intocmirea agendei de lucru pentru Primar;

7. intocmirea si actualizarea bazei de date a agendei telefonice cu toate compartimentele
structurii organizatorice a Primariei Orasului Ocna Mures;

8. intocmirea de note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse instituii, ministere, guvern,
etc., la cererea Primarului Orasului Ocna Mures;

9. utilizarea corespunzéatoare a sistemului informatic integrat;

10. cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a compartimentului
pentru care este raspunzator.

11. Cabinetul Primarului indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii de catre Primarul
Orasului Ocna Mures, in conditiile legii.

b. Compartimentul turism si administrare baza de tratament- aflat in subordinea Primarului
Atributii principale *:

1. Gestionarea relatiei dintre Complexul balnear din Ocna Mures si conducerea orasului Ocna
Mures;

2. Promovarea turismului la nivel local prin identificarea celor mai optime metode de publicitate;

3. Stabilirea contactului cu alte locatii turistice de profil, mentinerea legaturilor cu acestea, analiza
comparativd a activitdtilor in vederea identificarii celor mai optime solutii de rentabilizare a
complexului;

4. Consilierea angajatilor din cadrul complexului pe diverse paliere de activitate;

* Detalierea activitatilor acestui compartiment se va realiza dupa punerea in functiune a
Complexului balnear Ocna Mures (Baza de tratament si agrement).

Art. 17 SERVICIUL PUBLIC POLITIA LOCALA

Este structurat in sase compartimente, dupa cum urmeaza:
Compartimentul Ordine si liniste publica;
Compartimentul Evidenta persoanelor;
Compartimentul Circulatie pe drumurile publice;
Compartimentul Disciplina in constructii si afisaj stradal;
Compartimentul Protectia mediului;
Compartimentul Activitate comerciala.

VVVVVYY

Atributiile Serviciului Public Politia locala
Seful serviciului public politia locala isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub
autoritatea si controlul primarului gi are urmatoarele atributii:

organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a politiei locale;

intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de cétre intregul personal a prevederilor legale;

raspunde de pregatirea profesionala continua a personalului din subordine;

aproba planurile de paza intocmite pentru obiectivele din competenta;

studiaza si propune unitatilor beneficiare de paza introducerea amenajarilor tehnice si a

sistemelor de alarmare impotriva efractiei;

7. analizeaza trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performanta stabiliti de
comisia locala de ordine publicé;

8. asigura informarea operativd a consiliulul local, a structurii {eritoriale corespunzatoare a
Politiei Roméane, precum si a Jandarmeriei Roméne despre evenimentele deosebite ce au
avut loc in cadrul activitatii politiei locale; .

9. 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;

10. asigura ordinea interioaré si disciplina in randul personalului din subordine, avand dreptul sa
propuna acordarea de recompense §i aplicarea de sanctiuni in conditiile legii; -

11. propune primarului/primarului general adoptarea de méasuri pentru eficientiza_rea actiwtétu;_ _

12. asigurd masurile pentru rezolvarea operativd a cererilor, a sesizarilor si a reclamatiilor
cetatenilor, in conformitate cu prevederile legale;

13. organizeaza si participa la audientele cu cetatenii; .

14. intocmeste sau aprobé aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

15. coordoneaza activitatea de evidenta, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si de
20
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16.

17.

18.

18.

20.

21

25.

S wn

oo~

10.
11.

pastrare, in conditii de sigurantd, a armamentului si a munitiei din dotare;

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

intreprinde masuri de aprovizionare i mentinere in stare de functionare a aparaturii de paza
si alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajari destinate serviciului de paza si ordine;
mentine legatura permanenta cu beneficiarii privind modul in care se desfagoara activitatea
de paza, semnaleaza neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si propune
masurile necesare pentru cresterea eficientei pazei,

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

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

. organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;
22
23.
24.

organizeaz activitatile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;
indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

in exercitarea atributiilor ce i revin, seful politiei locale emite note interne cu caracter
obligatoriu pentru intregul personal din subordine.

Monitorizeaza aplicarea prevederilor codului de conduita al functionarilor publici si
intocmeste raportarea anuala privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului Orasului Ocna Mures;

. Compartimentul Ordine si liniste publica are urmatoarele atributii:

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

intocmeste planurile de paza ale obiectivelor din competenta;

asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de céatre personalul din subordine a prevederilor
legale ce reglementeaza activitatea de paza, mentinerea ordinii $i a linistii publice, regulile
de convietuire sociala si integritatea corporala a persoanelor;

tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

asigura pregatirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica
stabilita;

informeaza de indatd conducerea politiei locale despre toate evenimentele deosebite
inregistrate in activitatea de paza si mentinere a ordinii publice si tine evidenta acestora;
analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

intreprinde masuri eficiente pentru ca intregul personal s3 execute corespunzator sarcinile
ce ii revin, si aibd o comportare civilizata, sa respecte regulile disciplinare stabilite,
propunand recompense si sanctiuni corespunzatoare;

participa, alaturi de conducerea politiei locale, la intocmirea sau reactualizarea planului de
ordine si siguranta publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

fntocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei locale;

asigur3 instruirea zilnicd a politistilor locali cu privire la cunoasterea situatiei operative din
zona de competenta. ) E

. Compartimentul Evidenta persoanelor are urmatoarele atributii:

Organizeaza, planifica, conduce §i controleaza activitatea personalului politiei locale cu
atributii in domeniul evidentei persoanelor;
asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre functionarii publici din politia locala, din
subordine, a actelor normative ce reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor;
asigurad cunoasterea si respectarea intocmai de cétre intregul personal din politia locala a
prevederilor legale ce reglementeazad prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;
participa, alaturi de conducerea politiei locale, la incheierea protocoalelor standard de
cooperare cu serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor pe linia
distribuirii de carti de alegator si a punerii in legalitate a persoanelor cu acte de identitate
expirate si a minorilor peste 14 ani, care nu au acte de identitate;
colaboreaza cu sefii serviciilor publice comunitare de evidentd 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;
urmareste si raspunde de punerea in aplicare de catre functionarii publici din politia locala,
din subordine, a prevederilor protocoalelor standard incheiate cu serviciile publice
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comunitare locale de evidenta a persoanelor;
tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;
intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei locale.

. Compartimentul Circulatia pe drumurile publice are urmatoarele atributii:

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
competenta;

organizeaza, planificd, conduce si controleaza activitatea personalului din subordine cu
atributii in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

asigurd continuitatea dispozitivului rutier in zona de competenta, pe baza de grafice de
control, intocmite in colaborare cu seful serviciului rutier, respectiv al Brigazii Rutiere din
cadrul Politiei Romane;

coordoneaza activitatea personalului din subordine la actiuni proprii si participa, conform
solicitarii, la actiunile organizate de unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane sau de
catre administratorul drumului public;

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;

asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de cétre personalul din subordine a prevederilor
legislatiei rutiere;

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 i, cu precadere, cu privire la modul de pozitionare pe
partea carosabild si la semnalele pe care trebuie sa le adreseze participantilor la trafic;

ia masuri pentru ca in exercitarea atributiilor ce le revin politistii locali care executa activitafi
in domeniul circulatiei pe drumurile publice sd poarte uniforma specificd cu nscrisuri i
insemne distinctive, conform prevederilor legale;

tine evidenta proceselor-verbale de constatare a contraventiilor intocmite de personalul din
subordine si monitorizeazd punerea in executare a amenzilor contraventionale, cu
respectarea prevederilor legale in domeniu;

organizeaza i executa controale asupra activitétii desfasurate de efectivele din subordine;
analizeaza lunar activitatea desfasurata de personalul din subordine in domeniul circulatiei
pe drumurile publice;

ia masuri pentru ca personalul din subordine sa execute sarcinile ce ii revin n conformitate
cu prevederile legale, s& aibd un comportament civilizat, sa respecte regulile disciplinare
stabilite, propunand recompense sau, dupa caz, sanctiuni corespunzatoare;

intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei locale.

in exercitarea atributiilor ce le revin, politistii locali care desfagoara activitati in domeniul
circulatiei pe drumurile publice sunt obligati:

si poarte peste uniforma specificd, in functie de anotimp, vestd sau scurtd cu elemente
reflectorizante, pe care este imprimata emblema "politia locala",

sa poarte cascheta cu coafa alpa,

sa efectueze semnalele adresate participantilor la trafic, potrivit dispozitiilor legale care
reglementeaza circulatia pe drumurile publice.

. Compartimentul Disciplina in constructii si afisaj stradal are urmatoarele atributii:

Organizeaza, planifics, conduce si controleaza activitatea personalului polifiei Ioga}le cu

atributii in verificarea §i mentinerea disciplinei in constructii, respectiv in verificarea

respectéarii normelor legale privind afisajul stradal;

asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de catre subordonati a prevederilor legale ce

reglementeaza activitatea compartimentului; _

asigura pregatirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica

stabilita;

asigura si raspunde de utilizarea tehnicii aflate in dotarea compartimentului;

gestioneaza si asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;

informeaza de indatd conducerea politiei locale despre toate evenimentele survenite in

activitatea compartimentului si tine evidenta acestora;

analizeaza lunar activitatea personalului din subordine; _ i

desfasoard activitati pentru ca intregul personal s& execute corespunzator sarcinile ce i

revin, sa aibd o comportare civilizata, sa respecte regulile disciplinare stabilite, propunand
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recompense si sanctiuni corespunzatoare;
9. intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei locale.

E. Compartimentul Protectia mediului are urmatoarele atributii:

1. Organizeaza, planifica, conduce si controleaza activitatea personalului politiei locale cu
atributii in verificarea si asigurarea respectarii legii in domeniul protectiei mediului, conform
atributiilor prevazute de lege;

2. asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre subordonati a prevederilor legale ce
reglementeaza activitatea compartimentului;

3. asigura pregatirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica

stabilita;

tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

stabileste masurile referitoare la utilizarea tehnicii aflate in dotarea compartimentului si

raspunde de modul de indeplinire a acestora;

gestioneaza si asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;

informeaza de indatd conducerea politiei locale despre toate evenimentele survenite in

activitatea compartimentului si tine evidenta acestora;

analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

desfasoara activitati pentru ca intregul personal sa execute corespunzator sarcinile ce fi

revin, sa aibd o comportare civilizatd, sa respecte regulile disciplinare stabilite, propunand

recompense si sanctiuni corespunzatoare;

10. intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei locale.

No o
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F. Compartimentul Activitate comerciala are urmatoarele atributii:

1. Organizeaza, planificd, conduce si controleaza activitatea personalului politiei locale cu
atributii in verificarea activitatii comerciale;

2. asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre subordonati a prevederilor legale ce
reglementeaza activitatea compartimentului,

3. asigura pregéatirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica
stabilita;

4. tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

5. stabileste masurile referitoare la utilizarea tehnicii aflate in dotarea compartimentului i
raspunde de modul de indeplinire a acestora,

6. gestioneaza si asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;

7. informeazd de Tndatd conducerea politiei locale despre toate evenimentele survenite in
activitatea compartimentului si tine evidenta acestora;

8. analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

9. desfigoara activitati pentru ca intregul personal sa execute corespunzétor sarcinile ce fi

revin, s4 aib3 o comportare civilizat3, sa respecte regulile disciplinare stabilite, propunand
recompense $i sanctiuni corespunzatoare, _
10. intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei locale.

Art. 18 SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA
isi desfasoara activitatea in directa subordine a primarului gi este structurat astfel:
Compartimentul Protectia copilului, autoritate tutelara si persoane cu handicap
Compartimentul Venit minim garantat
Compartimentul Alocatii de sustinere a familiei gi alocatii de stat
Compartimentul Asistenti ai persoanelor cu handicap grav
Compartimentul Asistentd medicala scolara
Compartimentul Asistenta comunitara

Sef serviciu:
Principalele atributii sunt:

1. asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul
serviciului si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi
indeplinesc in mod corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul
furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

2. elaboreaza rapoartele privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii obiectivelor
si intocmeste informari la cererea superiorului ierarhic;

3. propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

4 coordoneaza activitatea de intocmirea, monitorizarea, gestionarea, evidenta si arhivarea

dosarelor fiecarui beneficiar;
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5. colaboreazéa cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatéatiri permanente a instrumentelor
proprii de asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune
servicii care sa raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

6. ntocmeste raportul anual de activitate;

7. asigura comunicarea si colaborarea permanenta cu Directia Generala de Asistentd Sociala
si Protectia Copilului Alba, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societétii civile
active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

8. -asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor socio-medicale;

9. Tsi insugeste si respectd normele si instructiunile de protectia muncii, P.S.I. si masurile de
aplicare ale acestora;

10. organizeaza activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru, a Cartei
Beneficiarului si a Codului Etic;

11. cunoaste si respecta prevederile legislatiei in vigoare din domeniul de activitate si
actioneaza in conformitate;

12. =asigura informarea asupra serviciilor oferite catre public prin realizarea comunicatelor si
informarilor de presa, brosuri, fotografii, diverse materiale scrise, postate pe paginile de
social-media ale institutiei, precum si prin site-ul primariei Ocna Mures

13. Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului de
Ordine Interioara precum si ale celorlalte prevederi in vigoare.

14. Intocmeste dispozitii pentru minori si interzisi judecatoresti la solicitarea notarilor publici;

15. Intocmeste anchete psihosociale coform art. 229 al. 2 lit. b din Legea nr. 71/2011 pentru
punerea in aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil actualizat;

16. Efectueaza raport de ancheta psihosociala la solicitarea notarilor publici conform art. 375
Cod civil, actualizat;

17. Identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural;

18. Coordoneaza, supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

19. Indeplineste orice alte atributii date de catre seful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt
de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului

A. Compartimentul Protectia copilului, autoritate tutelara si persoane cu handicap
Principalele atributii sunt:

1. Intocmeste evaluarea socialad care presupune analiza, cu precadere, a contextului familial, a
calitdtii mediului de dezvoltare a copilului, respectiv locuintd, hrana, imbracaminte, igiena,
asigurarea securitatii fizice si psihice, inclusiv a factorilor de mediu ca bariere si facilitatori,
precum si a factorilor personali;

2. Consiliaz4 si informeaza parintii cu copii asupra riscurilor asumate prin plecarea lor la munca
in strainatate, precum si cu privire la obligatiile ce le revin in situatia in care intentioneaza sa
plece in strainatate;

3. Consiliazad si informeazé persoanele care au delegata temporar autoritatea parinteasca cu
privire la rdspunderea pentru cresterea si asigurarea dezvoltarii acestuia pe o perioada de 6 luni;
4. Efectueaza si intocmeste anchetele sociale In vederea acordarii sprijinului financiar ce se
acorda elevilor in cadrul Programului national de protectie saociala ,Bani de liceu",

5. Evalueaza situatia copilului si a familiei acestuia prin efectuarea anchetei sociale gi intocmirea
planului de servicii acolo unde situatia o impune.

6. Transmite catre Directia Generald de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Alba, dosarul
intocmit in vederea instituirii unei mé&suri de protectie speciald a copilului, numai daca, dupa
acordarea serviciilor prevazute in planul de servicii, se constatad cd mentinerea copilului alaturi de
parintii sdi nu este posibila; .

7. Urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile
si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie
socialaa fost reintegrat in familia sa; _

8. Duce la indeplinire atributiile stabilite prin legea privind protectia si promovarea drepturilor
copilului precum si prin alte acte normative, _

9. Colaboreaza cu institutile publice care desfasoara activitati in domeniul asistentei sociale
(Directia Generald de Asistenta Socialasi Protectia Copilului a judetului Alba, Agentia Judeteana
pentru Plati si Inspectie Sociala Alba, Agentia Judeteana de Ocupare a Fortei de Munca Alba)

10. Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

11. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, pentru indeplinirea atributiilor;
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12. Acorda consiliere de specialitate si sprijin victimelor violentei domestice, membrilor familiei,
in vederea depasirii traumelor si asigurd medierea conflictului;

13. Efectueaza anchete sociale in cazul abuzului/neglijarii/violentei in familie, in vederea
identificarii cauzelor care au dus la aceste probleme, si propune solutii de iesire din criza;

14. Monitorizeaza cazurile de abuz/neglijare/violenta in familile aflate in evidenta serviciului si
intervine la solicitare, impreuna cu politia in vederea prevenirii abuzului/neglijarii/violentei;

15. Asigura si urmaresc aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
delincvent;

16. Intervine in regim de urgentd cu specialistii din cadrul SPAS in colaborare cu cei ai
DGASPC a judetului ALBA in cazurile de abuz, neglijare, trafic, migratie, repatrieri si
prevenire marginalizare sociald a copiilor, inclusiv pentru instituirea masurii de protectie
speciala a copilului in regim de urgenta;

17. Colaboreaza cu institutiile publice in vederea prevenirii situatiilor de abuz, neglijare, trafic si
marginalizare sociald precum si a solutionarii problemelor sociale, cu care se confrunta
persoanele singure sau familiile vulnerabile din punct de vedere social de pe raza orasului
Ocna Mures;

18. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, hotarari ale consiliului
local, dispozitii ale Primarului sau orice alte sarcini incredintate de sefii ierarhici superiori,
indeosebi cele ce vizeaza activitatea SPAS si raspunde de modul de indeplinire a acestora;

19. Atributiile echipei mobile de interventie in cazuri de violentd domesticd din cadrul SPAS,
conform Legii nr. 217/2003 pentru prevenirea si combaterea violentei domestice, actualizata;

Atributii privind Ordonanta de urgenta nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia

lunara pentru cresterea copiilor

1. Desfasoara activitatile privind primirea dosarelor pentru: ICC, stimulentul de insertie,
majorarea indemnizatiei;

2. Gestioneaza baza de date;

3. Inainteaza dosarele la AJPIS;

4. Pastreaza legatura cu persoana responsabild din AJPIS si gestioneaza situatiile speciale

B. Compartimentul Venit minim garantat
Principalele atributii sunt:

a. atributil specifice ce reies din aplicarea Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
parantat

1. Oferd informatii privind acordarea ajutorului social, drepturile si obligatiile beneficiarilor;

2. Primeste, verifica, introduce in baza de date dosarele de ajutor social, modificarile,
suspendarile, reluarile gi incetarile, tine evidenta lor;

3. Efectueaza anchetele sociale pentru solicitantii si beneficiarii de venit minim garantat la
termenele stabilite de lege si ori de cate ori este nevoie;

4. Intocmeste referate pentru: - stabilirea, respingere, modificarea, suspendarea, reluarea si
incetarea drepurilor;

5. Intocmeste borderourile privind VMG;

6. Actualizeaza si intretine baza de date cu beneficiarii VMG,

7. Intocmeste documentatia pentru acordarea ajutoarelor de urgenta;

8. Intocmeste referatele de acordare, suspendare, incetare, reluare si modificare a ajutorului
social, documentatia transmisa catre AJPIS cu respectarea termenelor de transmitere a
documentelor;

9. Verifica afisarea la loc vizibil a listei beneficiarilor de ajutor social, a persoanelor care
urmeaza sa efectueze orele de munca, precum si lista cu bunurile care conduc la excluderea
acordarii ajutorului social;

10. Activitatea de acordare a ajutorului de urgentd/deces, ofera informatii privind acordarea
ajutoarelor de urgentd/deces, intomeste documentatia necesara acordarii ajutoarelor de
urgenta/deces si referatul pentru emiterea dispozitiei de acordare.
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Atributii specifice ce reies din aplicarea Legii nr. 116/2002 privind prevenirea si
combaterea marginalizarii sociale
-Desfasoard actiuni pentru prevenirea si combaterea marginalizérii sociale, contribuie la

aplicarea masurilor si actiunilor pentru prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, intocmeste
raportul anual;

C. Compartimentul Alocatii de sustinere a familiei si alocatii de stat

Atributii specifice ce reies din aplicarea Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru
sustinerea familiei

1. Ofera informatii privind acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei;

2. Primeste, verificad si inregistreazd dosarele pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea
familiei;

3. Efectueaza anchetele sociale pentru: - stabilirea, modificarea si incetarea dreptului:

4. Primeste actele, actualizeaza dosarele in platasi se ingrijeste de arhivarea dosarelor incetate;

5. Intocmeste referate pentru: - stabilirea, respingere, modificarea si incetarea dreptului

6. Intocmeste borderourile privind ASF;

7. Actualizeaza si intretine baza de date cu beneficiarii ASF;

8. Urmareste si raspunde de indeplinirea conditilor legale de catre titularii si persoanele

indreptatite la ASF;

9. Vizeaza referatele pentru: stabilirea dreptului, respingere, suspendarea dreptului, reluarea
dreptului, incetarea dreptului;

10. Vizeaza documentatia ce se inainteaza la AJPIS;

Atributii ce reles din aplicarea Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii
1. Ofera informatii privind acordarea alocatiei de stat pentru copii;

2. Primeste, verifica si introduce in baza de date dosarele de alocatii;

3. Intocmeste borderourile centralizatoare si le inainteaza impreuna cu dosarele la AJPIS:
4. Arhiveaza electronic datele pe care le gestioneaza;

5. Activitatea de acordare a alocatiei de stat pentru copii;

6. Vizeaza documentatia transmisa la AJPIS.

Atributii privind Legea 248/2015 privind stimularea participarii in invatamantul prescolar a

copiilor provenind din familii defavorizate si a procedurii de acordare a tichetelor sociale

pentru gradinita.

1. Participa la identificarea copiilor provenind din familii defavorizate din comunitate;

2. Consiliaza familiile privind importanta educatiei prescolare;

3. Ofera informatii privind acordarea TSG, drepturile si obligatiile beneficiarilor;

4. Efectueaza verificari in teren pentru familiile solicitantilor de TSG care nu beneficiaza de alte

prestatii;

. Verifica inopinat, cel putin o data pe luna prezenta la gradinita a copiilor beneficiari de TSG;

6. Comunica numarul si datele beneficiarilor catre unitatile de Tnvatdmant cu personalitate
juridica la care sunt inscrisi prescolarii;

7. Intocmeste situatia analitica si furnizeaza datele necesare in timp util, celorlalte structuri care
participa la proces;

8. Analizeaza situatia centralizatoare a absentelor transmisa lunar de catre directorul unitatii de
fnvatamant;

9. intocmeste referate pentru: - stabilirea, modificarea si incetarea dreptului;

10. Intocmeste borderourile privind TSG;

11. Actualizeazasi intretine baza de date cu beneficiarii TSG;

12. Urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistentzéﬁsocialé.
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D.Compartimentul Asistenti ai persoanelor cu handicap grav:

Efectueaza anchete sociale la domiciliul copilului/adultului cu handicap grav si a persoanei
care solicitd angajarea, urmdrind stabilirea compatibilitatii dintre persoana care solicita
angajarea ca asistent personal si persoana cu handicap, propune aprobarea sau
respingerea cererii de angajare a asistentului personal si o comunica Compartimentului
resurse umane;

Informeaza si consiliaza asistentii personali si persoanele cu handicap grav;

Monitorizeaza activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav;
Monitorizeaza indeplinirea angajamentelor asumate de a implementa planul de recuperare
pentru copilul cu handicap grav, respectiv planul individual de servicii al persoanei adulte cu
handicap grav;

intocmeste anchetele sociale/rapoarte de vizitd cu propuneri de continuare, modificare sau
incetare a contractului individual de munca al asistentului personal;

Anuntaconducerea institutiei, ori de cate ori constatd ca asistentii personali nu isi
indeplinesc corespunzator obligatiile prevazute de lege;

Anuntd Compartimentul resurse umane orice modificare cu privire la starea de sanatate,
schimbare domiciliu, institutionalizare intr-un centru de stat/ privat, deces a copilului/
adultului cu handicap grav, de natura sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege:
Efectueaza verificari periodice la domiciliul persoanelor cu handicap grav in vederea
monitorizarii activitatii asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav;

Reevalueaza dosarele asistentilor personali ori de céate ori este nevoie;

. Intocmeste semestrial un raport de activitate si il prezinta Consiliului Local al orasului Ocna

Mures;

Tntocr:neste situatii statistice privind persoanele cu handicap si asistentii personali;

SPAS Ocna Mures, monitorizeaza activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap grav, precum si modul in care sunt respectate drepturile persoanelor aflate in
ingrijire si supraveghere

E. Compartimentul asistenta medicala scolara

oo hw

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

Medicul scolar gi asistentul medical au urmatoarele atributii principale

Asigura un mediu sanatos pentru comunitatea de prescolari si/sau elevi;

Initiaza actiuni de dezinfectie-dezinsectie si deparazitare in cazul focarelor parazitare
(pediculoza, scabie), virale sau microbiene (tuberculoza, infectii streptococice, boli diareice,
acute etc.) din gradinite si scoli, conform normelor Ministerului Sanatatii;

Initiaza actiuni de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii in sezonul epidemic;
Evalueaza starea de sanatate a elevilor;

Asigura asistenta medicald pe perioada desfasurarii examenelor nationale;

Examineaza toti prescolarii din gradinite si elevii - examenul medical de bilant al starii de
sanatate din clasele |, a IV-a, a Vlll-a, a Xll-a/a Xlll-a si ultimul an al scolilor profesionale,
pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizica si neuropsihica si pentru depistarea precoce
a unor eventuale afectiuni,

Selectioneaza, din punct de vedere medical, elevii cu probleme de sénatate, in vederea
orientarii lor scolare si profesionale la terminarea invatdmantului gimnazial si liceal;
Examineaza prescolarii i elevii care vor participa la concursuri, olimpiade gcolare (cu
exceptia celor sportive) si In vacante, in diferite tipuri de tabere, eliberand avizul
epidemiologic, in care se va mentiona si patologia cronica a copilului;

Examineaza prescolarii si elevii care vor participa la activitati/lectii de educatie fizicasi la
concursuri/competitii sportive cu caracter de masa, eliberand avizul medical cu specificatia
«clinic sdnatos», mentionandu-se, dupa caz, si patologia cronica a copilului;

Monitorizeaza copiii/elevii cu afectiuni cronice;

Elaboreaza raportarile curente pentru sistemul informational din sanatate;

Elibereaza adeverinte medicale la terminarea gradinitei, scolii generale, scolii profesionale si
a liceului,

Elibereaza bilete de trimitere simple;

Elibereaza scutiri medicale pentru elevi;

Acorda elevilor ingrijiri pentru afectiuni curente;

Promoveaza in colaborare cu directorul unitatii de invatamant, educatia pentru un stil de
viata sanatos;

Acorda primul ajutor;



18. Asigura organizarea si coordonarea activitatii cabinetului medical scolar;

19. Asigurd curatarea, dezinfectia, sterilizarea, prevenirea infectiilor nozocomiale precum si
gestionarea deseurilor rezultate din activitatile medicale;

20. Respecta si aplica legislatia in domeniu;

F. Compartimentul asistenta comunitara are urmatoarele atributii principale:

Activitatile desfasurate in domeniul asistentei medicale comunitare sunt urmatoarele:
a) identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau al saraciei, respectiv a factorilor de risc pentru sanatatea acestora si evaluarea,
respectiv determinarea nevoilor de servicii de sanatate ale acestora;
b) desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sanatatii, promovarii sanatatii si in directa
legatura cu determinanti ai starii de sanatate, respectiv stil de viata, conditii de mediu fizic si social,
acces la servicii de sanatate si efectuarea de activitati de educatie pentru sanatate in vederea
adoptarii unui stil de viata sanatos;
c) furnizarea de servicii de profilaxie primara si secundara catre membrii comunitatii, sub
indrumarea medicului de familie, in special catre persoanele apartinand grupurilor vulnerabile din
punct de vedere medical sau social;
d) participarea la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii: vaccinari,
programe de screening populational si implementarea programelor nationale de sanatate, inclusiv
mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccinari si controalele medicale
profilactice;
e) semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor
focare de infectii;
f) identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea informatiilor
despre acestea catre medicul de familie, cu precadere a copiilor si a gravidelor, in scopul obtinerii
calitatii de asigurat de sanatate si a asigurarii accesului acestora la servicii medicale;
g) supravegherea in mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic si promovarea
alaptarii si practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la dorniciliul sugarilor cu risc medical
sau social si urmarirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;
h) identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medical sau social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia, prin efectuarea de vizite
periodice la dorniciliul gravidelor si al lauzelor;
i) identificarea femeilor de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical, social sau al
saraciei si informarea acestora despre serviciile de planificare familiala si contraceptie, precum si
asigurarea suportului de a accesa aceste servicii; j) monitorizarea si supravegherea in mod activ a
bolnavilor din evidenta speciala, respectiv evidenta privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare,
prematuri, anemici, persoane cu tulburari mintale si de comportament, consumatori de substante
psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau inscrise in registre si evidente speciale;
k) efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicala a pacientului cronic sau in stare de
dependenta si a varstnicului, in special a varstnicului ssingur complementar asistentei medicale
primare, secundare si tertiare;
) consilierea medicala si sociala, in limita competentelor profesionale legale;
m) furnizarea de servicii de asistenta medicala de urgenta in limita competentelor profesionale
legale;
n) directionarea persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile catre serviciile medicale si sociale si
monitorizarea accesului acestora;
0) organizarea si desfasurarea de actiuni in comun cu serviciile sociale din primarie si personal din
alte structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot afecta starea de
sanatate sau accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;
p) identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violenta domestica, a cazurilor
de abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesita interventia altor servicii decat cele
care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;
q) colaborarea cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatii neguvernamentale pent‘ru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile
din punct de vedere medical, economic sau social; 1
r) alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale comunitatii si
persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile;
s) intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu respectarea normelor
eticii profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei.
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Atributii privind programele POAD - indeplineste atributiile n cadrul unor Programe de
sprijin pentru persoane defavorizate, pentru stare de urgenta/alerta, pe fondul unor crize, pandemii,

sau alte situatii deosebite, conform legislatiei in vigoare prin care se impun masuri speciale.

Atributii privind Ordonanta de urgenta nr. 84/2020 pentru stabilirea unor masuri necesare in
vederea implementarii Programului operational Ajutorarea persoanelor defavorizate-POAD:

1. Comunica institutiei prefectului, anterior demararii procedurii de achizitie publicd in vederea
atribuirii contractelor de furnizare, numarul de destinatari finali din categoriile prevazute, adresa
depozitului unitatii administrativ-teritoriale unde furnizorii vor livra produsele, persoana de contact la
depozit si persoana imputernicitd sd semneze procesele-verbale de receptie, precum si tabelul
centralizator,
2. Intocmeste si supune aprobdrii listele initiale pentru destinatarii finali conform evidentelor
persoanelor responsabile de beneficiile sociale, respectiv de bazele de date cu beneficiarii;
3. Intocmeste si supune aprobarii listele de suplimentare, in baza anchetelor sociale desfasurate
pentru identificarea persoanelor eligibile;
4. Primeste cantitatile si datele de livrare pe UAT de la institutia prefectului, conform graficului de
livrare transmis de Ministerul Fondurilor Europene, pastreaza legatura operativa cu furnizorul privind
livrarile la datele respective;
5. Receptioneaza integral cantitatile alocate prin contractele de furnizare, la datele din graficul de
livrari, pe baza proceselor-verbale de receptie cantitativasi calitativa incheiate la data livrarii, sub
monitorizarea institutiei prefectului;
6. Pastreazd doua originale din cele 3 exemplare originale ale procesului-verbal, din care unul
pentru arhiva proprie si unul pentru beneficiar, respectiv pentru Ministerul Fondurilor Europene, pe
care il transmite la solicitarea acestuia. Pastreaza, de asemenea, un exemplar al tabelului
centralizator cu livrarile receptionate in cadrul unei transe, conform contractului de livrare;
7. Comunica, cel mai tarziu a doua zi, institutiei prefectului cantitatea receptionata in cursul unei
zile, impreuna cu numarul de proces-verbal de receptie;
8. Asigura distribuirea pe listele initiale si pe listele de suplimentare, avand in vedere respectarea
eligibilitatii la data distribuirii, a cantitatii alocate pe localitate, comunicatd de beneficiar, prin
institutia prefectului;
9. Asigurd capacitati de depozitare corelate cu cantitatile alocate, conditii corespunzatoare de
depozitare pentru pastrarea calitatii si integritatii produselor si masuri de sigurantd contra furturilor,
sustragerilor si calamitatilor naturale;
10. Organizeaza tinerea de evidente de gestiune a intrarilor, iesirilor si stocurilor, de la prima
receptie si pana la consemnarea de stoc zero,
11. La finalizarea distribuirii anuale, transmit institutiei prefectului Sinteza datelor privind derularea
POAD la nivelul UAT, insotitd de observatii si propuneri privind derularea POAD, precum si Sinteza
privind realizarea masurilor auxiliare,
12. Transmit beneficiarului, la finalizarea distribuirii, procesele-verbale de receptie insotite de
tabelele centralizatoare cu privire la pachetele receptionate, sinteza privind derularea POAD,
sinteza cu privire la masurile auxiliare, listele de distribuire, precum si documentele de redistribuire
intre unitatile administrativ-teritoriale, daca este cazul; :
13. Arhiveaz4, timp de trei ani incepand cu data de 31 decembrie ce urmeaza transmiterii conturilor
in care sunt incluse cheltuielile aferente operatiunii respective, urméatoarele documente:

- Procesele-verbale de receptie si tabelele centralizatoare;

- Lista de distribuire initialdsi lista de suplimentare, impreund cu documentele justificative

anexate;

- Documentele de redistribuire intre unitatile administrativ-teritoriale;

- Documentele de evidenta a gestiunii,

- SINTEZA datelor privind derularea POAD la nivelul localitatii si Sinteza privind realizarea

masurilor auxiliare;

- Alte documente legate de derularea POAD;
14. Asigura, la nivelul localitatii, actiunile de informare si comunicare prevazute la art. 19 din
Regulamentul (UE) nr. 223/2014.



Atributii privind Legea nr. 321/2001 privind acordarea gratuita de lapte praf pentru copii cu
varste cuprinse intre 0-12 luni si a Ordinului Nr. 267/1253 din 21 martie 2006 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 321/2001 privind acordarea gratuita de lapte praf
pentru copiii cu varste cuprinse intre 0 - 12 luni, care nu beneficiaza de lapte matern:

1. Deruleaza activitatile privind acordarea gratuita de lapte praf copiilor cu varste intre 0-12 luni:

2. Intocmeste si transmite formularul de solicitare a laptelui praf si asigurarea transportului
acestuia;

3. Elibereaza laptele praf in baza retetelor;

4. Organizeaza evidenta nominala a beneficiarilor de lapte praf:

5. Raporteaza lunar si trimestrial catre DSP beneficiarii si stocul de lapte praf.

Atributii specifice ce reies din aplicarea Legii nr.226 /2021 privind acordarea de ajutoare
pentru incélzirea locuintei — gaz, energie electrici, combustibili solizi sau lichizi, actualizata

1. Desfasoara activitatile si actiunile specifice de acordare a ajutoarelor pentru incalzirea
locuintei;

2. Ajutorul pentru incalzirea locuintei, se acorda pe bazad de cerere si declaratie pe propria
raspundere privind componenta familiei si veniturile acesteia;

3. In vederea stabilirii dreptului, SPAS solicita acte doveditoare care atests componenta familiei
si veniturile realizate de membrii acesteia, precum si acte doveditoare privind locuinta sau
bunurile detinute inclusiv in alte unitati administrativ-teritoriale;

4. Pe parcursul sezonului rece, la sesizarea tertilor sau la solicitarea agentiilor teritoriale,
serviciul public de asistenta sociald efectueaza anchete sociale pentru verificarea situatiilor
semnalate si determinarea cazurilor de eroare si frauda;

5.1n cazul solicitérii ajutoarelor pentru energie electrica, anchetele sociale se efectueaza
obligatoriu pentru toate situatiile, in termen de 15 zile lucritoare de la data inregistrarii
cererii, in vederea verificarii sistemului de incalzire utilizat. Fac exceptie beneficiarii de ajutor
social acordat in baza Legii nr. 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, si
beneficiarii de alocatii pentru sustinerea familiei acordate in baza Legii nr. 277/2010,
republicatad, cu modificarile ulterioare, pentru care au fost efectuate deja anchetele sociale;

6. Ofera informatii privind acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei;

7. Vizeaza referatele pentru acordarea, respingerea, modificarea si incetarea dreptului;

Vizeaza borderourile centralizatoare si le Tnainteaza la E-ON Gaz, ENELTEL si AJPIS

Art. 19 ARHITECTUL-SEF AL ORASULUI
Este in subordinea directd a primarului si este structurat in urmatoarele compartimente:
Compartimentul Urbanism tehnic, investitii, disciplina in constructii, spatiu locativ;
Compartimentul Organlzarea $i amenajarea teritoriului, protectia mediului
Compartimentul Zone verzi

A. Arhitectul $ef este functionar public cu functie specifica de conducere
Compartimentele conduse de Arhitectul Sef au ca obiect de activitate solutionarea problemelor de
urbanism, amenajarea teritoriului si autorizarea desfiintarii/executdrii lucrarilor de constructii in
conformitate cu obiectivul strategic de dezvoltare durabild, armanioasa si spatial echilibrata a UAT;
Atributii specifice:

1. coordoneaza intreaga structurd organizatorica §i functionald a compartimentelor din
subordine; organizeaza activitatea si repartizeaza sarcinile si indatoririle de serviciu pentru
angajatii din subordine; detaliaza atributile compartimentelor pe care le conduce, cu
precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru
fiecare subordonat a fiselor de post, indruma urmareste si verifica permanent utilizarea
eficientd a programului de lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala,
corespunzatoare si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea,
experienta si functia sau postul ocupat ‘

2. repartizead corespondenta si sarcinile in cadrul structurii conduse, conform atributiilor din
fisele posturilor;

3. semneaza certificatele de urbanism, autorizatile de construire/desfiintare, avizele de
amplasament, avizele de oportunitate, si alte asemenea acte date in competenta sa, numai
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10.
.
12.

13.

14.

15.

18.

17.

18.

19.

20.

dupa verificarea documentatiilor sub aspectul incadrérii reglementarilor si informatiilor
furnizate, a avizelor,studiilor, opiniilor, punctelor de vedere, etc., a zonelor de protectie sau
de restrictie precum si a solutilor propuse, in prevederile legislatiei specifice si a
documentatiilor de urbanism aprobate, in vigoare la data emiterii documentului si raspunde
de furnizarea completa si corecta a informatiilor precum si de legalitatea acestor acte;
asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local al Orasului
Ocna Mures sau prin dispoziti ale Primarului Orasului Ocna Mures, pentru aplicarea
strategiilor de dezvoltare urbanistica si economica a Orasului Ocna Mures;
participa personal sau prin persoana desemnatd, la toate sedintele Consiliului Local al
Orasului Ocna Mures si la sedinete comisiilor de specialitate in cadrul carora sunt inscrise
pe ordinea de zi probleme urbanistice sau care au drept scop dezvoltarea urbana si
amenajarea spatiilor publice ale Orasului Ocna Mures, precum si amenajarea teritoriului
administrativ al acestuia;
urmareste rezolvarea in termenul legal a sesizarilor primite de la cetateni privind respectarea
disciplinei in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului in ceea ce priveste procesul de
autorizare a constructiilor pe raza sa de competenta teritoriala;
asigura intocmirea si raspunde de realizarea documentelor de organizare si dezvoltare
urbanisticd de amenajare a teritoriului Orasului Ocna Mures, conform prevederilor legale;
initiaza proiecte finantate din bugetul local sau din alte fonduri publice ori prin parteneriat
public privat si avizeaza toate proiectele intocmite de terti pe teritoriul administrativ al
Orasului Ocna Mures;
initiazé si coordoneaza organizarea de concursuri de arhitecturd, urbanism si amenajarea
teritoriului in vederea asigurarii, prin confruntare profesionald, a unei inalte calitati a mediului
construit:
asigura elaborarea proiectelor de urbanism si arhitecturd prin procedurile legale de
incredintare, urmarirea proiectelor pe parcursul elaborarii si receptionarea acestora;
asigura executia proiectelor de urbanism si arhitectura finantate din bugetul local, controlul
urmaririi executiei pe santier si receptionarea lucrarilor de executie;
stabileste si inainteaza Primarului, conform legislatiei, propuneri pentru refacerea si protectia
mediului Tnconjurator;
protectia, restaurarea, reabilitarea si conservarea monumentelor istorice si de arhitectura si
a parcurilor; propune, pe baza documentatiilor de urbanism, amenajarea de noi parcuri $i
zone de agrement;
colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local;
asigura respectarea prevederilor Planului Urbanistic General (PUG) al Orasului Ocna Mures,
Regulamentului Local de Urbanism (RLU) si aplicarea acestora precum si actualizarea
continud pe baza planuri de urbanism zonale sau de detaliu si a altor conditii generale sau
specifice zonei,
asigurd elaborarea si respectarea planurilor urbanistice zonale si a celor de detaliu, a
stabilirii temelor ce vor fi reglementate prin acestea, a vizelor/acordurilor sau alte asemenea
necesare, a deruldrii tuturor procedruilor legale de aprobare a acestora precum si
conformitatea certificatelor de urbanism si a autorizatilor de construire/desfiintare cu
prevederile documentatiilor de urbanism aprobate;
asigura asistenta de specialitate pentru verificarea |a fata locului a imobilelor coproprietate
privatd ale orasului, care fac obiectul unor procese de sistare a starii de indiviziune si
participa n teren, personal sau prin persoana desemnata, la toate inspectiile efectuate de
persoanele abilitate pentru efectuarea expertizelor judiciare care vizeazad constructii si/sau
terenuri proprietate publicd sau privatd a localitatii ori a celor care fac obiectul unor litigii in
care institutia este parte;
colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Priméariei Orasului Ocna Mures, cu
servicile publice de sub autoritatea Consiliului Local al Orasului Ocna Mures, cu
organismele si institutiile care au atributii in domeniul urbanismului $i amenajarii teritoriului
(Agentia Nationalad de Cadastru si Publicitate Imobiliara, Inspectoratul de Stat in Constructii,
Agentia pentru Protectia Mediului, detinatorii de utilitati publice etc.);
organizeaza procesul de participare a cetatenilor la realizarea proiectelor de urbanism si
amenajarea teritoriului Orasului Ocna Mures; raspunde de derularea procedurilor privind
informarea, consultarea si colectarea optiunilor si opiniilor publicului in probleme de
amenajarea teritoriului si dezvoltarea urbanisticd a localitatii, prevederile strategiilor de
dezvoltare teritoriald si ale programelor de amenajare a teritoriului si de dezvoltare
urbanistica;
face propuneri pentru reabilitarea urbanisticd a localitati si atribuirea/schimbarea de
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denumiri de strazi, piete, etc.;

21. asigura mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturala a localitatii;

22. emite puncte de vedere sau avize,dupa caz, la solicitarea autoritatilor publice centrale,
necesare pentru elaborarea proiectelor de acte normative din domeniul urbanismului si
amenaijarii teritoriului, inainte de supunerea acestora spre adoptare sau aprobare;

23. tine la zi harta urbanistica a localitatii si evidenta tuturor documentelor de urbanism: P.U.G.,
P.U.Z., P.U.D. si regulamentele aferente acestora;

24.se ocupa in permanenta de cunoasterea,insusirea si aplicarea legislatiei referitoare la
urbanism, amenajarea teritoriului si autorizarea executarii lucrarilor de constructii de catre
toate persoanele cu responsabilitati si atributii specifice din structura condusa

B. Compartimentul Urbanism, tehnic, investitii, disciplina in constructii, spatiu locativ

Indeplineste, in principal, atributiile structurii de specialitate in domeniul amenajarii teritoriului,
urbanismului si executarii lucrarilor de constructii/persoanei responsabile cu atributiile structurii de
specialitate identificatd conf. art.5" din legea nr.50/1991), sens in care exercitd toate atributiile
structurii de specialitate/persoana responsabila cu exercitarea atributiilor structurii, prevazute in fisa
postului si legislatia specificd (Legea nr.50/1991 si normele de aplicare, Legea nr.350/2001 si
normele de aplicare, etc.), respectiv:

1. Primeste solicitarile de emitere de certificate de urbanism, verifica corecta completare a
acestora pe baza actelor insotitoare, functie de scopul declarat (acte de proprietate, acte de
identitate, planuri de situatie/amplasament, etc.), verifica terenul vizat in documentatiile de urbanism
existente (PUG, RLU), inclusiv pentru eventuale incadrare a terenului in zonele de risc sau de
influentd sau protectie a ariilor protejate/monumente istorice; Verificd in teren autenticitatea
informatiilor furnizate de solicitant; verifica corespondenta si corelarea conditiilor de autorizare
existente rezultate din PUG si RLU cu scopul declarat; stabileste, impreuna cu arhitectul-sef,
necesitatea elaborarii de PUZ/PUD si a regulamentelor aferente acestora, consultarea cu alte
organisme judetene si/sau locale cu atributii urbanistice (CTATU, Serv. politia rutiera, etc.);
stabileste necesitatea tuturor avizelor/acordurilor necesare in vederea aprobarii PUZ/PUD sau a
autorizatiei de desfiintare/construire precum si termenul de valabilitate al certificatului de urbanism,
functie de scopul declarat de beneficiar;

2. Raspunde de elaborarea si intocmirea corectd si completa a certificatelor de urbanism in
vederea scopului declarat de legiuitor al acestui document (informarii cu privire la statutul juridic,
economic si tehnic al imobilelor, obtinerii autorizatiilor de construire, concesionarii de terenuri,
adjudecarii prin licitatie, a proiectarii lucrarilor publice, cereri in justitie, operatiuni notariale privind
circulatia imobiliard, atunci cand operatiunile respective au ca obiect impareli ori comasari de
parcele, solicitate in scopul realizarii de lucrari de constructii,precum gi constituirea unei servituti de
trecere cu privire la un imobil), asiguré eliberarea acestora in cadrul termenului legal;

3. Primeste si verificd documentele depuse de solicitanti pentru autorizarea desfiintarii sau
executarii de canstructii, inclusiv existenta si valabilitatea tuturor avizelor/acordurilor necesare;

4. Rispunde de elaborarea si intocmirea corectd si completd a autorizatiilor de desfiintare/
construire, avand obligatia s semneze doar acele autorizatii complete si care corespund intrutotul
reglementarilor si cerintelor urbanistice si legislatiei specifice;

5. Asigura demararea procedurilor pentru actualizarea PUG, PAT si RLU; Raspunde de
actualizarea/modificarea PUG, PAT si RLU pe baza documentatiilor de urbanism aprobate (PUZ,
PUD si regulamentele aferente acestora);

6. Preia cereri de la Consiliul Judetean pentru emiterea Avizului Primarului pentru investitii care
depasesc limita administrativa teritoriald a Orasului Ocna Mures sau pentru investitii care se aproba
de Guvern.

7. Preia cererile pentru adeverinte de incadrare in intra/extravilan a imobilelor, verifica
documentatia anexata, intocmeste adeverinte conform prevederilor P.U.G..

8. Preia cererile si intocmeste adeverinte privind adresele administrative ale imobilelor.

9. Preia cereri de schimbare destinatie in interiorul si inafara zonei protejate.

10. Preia cereri pentru destinatie de drum.

11. Elibereaza actele emise petentilor direct sau prin expediere prin posta.

12. Intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotarare referitoare la activitatile specifice
serviciului.

13. Solutioneaza, inconditiile legii, sesizarile adresate serviciului de catre cetateni.

14. Intocmeste note interne si informari.

15. Reglementarea modului de executie a lucrarilor la retelele edilitare, eliberarea autorizatiilor
de spargere si urmarirea refacerii strazilor si a zonelor afectate de lucrari;

16. Verifica si avizeaza situatiile de lucrari intocmite de societatile comerciale;

17. intocmeste contracte, comenzi, caiete de sarcini pentru lucrarile specifice;
- .



18. Propune sistematizarea a circulatiei rutiere si pietonale masuri pentru imbunatatirea si
desfasurarea transportului local inclusiv in regim taxi.

19. Mentine permanent legaturi cu persoane fizice, juridice, autoritdti, politie, societatile de
transport, regiile detinatoare de retele edilitare, etc.

20. Elibereaza autorizatiile de spargere pentru executarea de spargeri in zona drumului si
domeniului public (investitii retele, bransamente, racorduri, interventii accidentale-avarii retele).

21. Participa la predarile de amplasament pentru refaceri si la receptia refacerilor spargerilor
efectuate in zona drumului public la terminarea lucrérilor, in perioada de garantie si receptia finala
luand sau propunand masurile de remediere acolo unde acestea se impun.

22. Perfectioneaza continuu metodologia de urmarire a spargerilor si refacerilor acestora.

23. Participa la stabilirea conditiilor tehnice de executare a lucrarilor de investitii (la retelele
edilitare).

24. Executa controlul permanent asupra modului in care se respecté prevederile autorizatiei de
spargere de catre beneficiari si executantii de instalatii si/sau refaceri.

25. la masuri de sanctionare atunci cand se constata incalcarea prevederilor actelor normative
in vigoare si aplica amenzile (despagubirile) ce se impun in conformitate cu dispozitile sefilor
ierarhici.

26. Analizeaza periodic mpreuna cu administratorii de retele edilitare, stadiul si calitatea
executiei lucrarilor.

27. Stabileste, pe baza verificarilor in teren, necesitatea obtinerii si emite avizele necesare
eliberarii autorizatiilor de construire pentru orice amplasare a acestora in zona drumului.

28. Elibereaza autorizatiile de construire/desfiintare si certificatele de urbanism.

C. Compartimentul Organizarea si amenajarea teritoriului, protectia mediului
Principalele atributii sunt:

1. Aplica Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executiei lucrarilor de constructii, republicata,

Legea nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului $i urbanismul cu modificarile si

completarile ulterioare, Legea nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice,

precum si toate a ctele normative adoptate/incidente in materie referitoare la activitatea de
urbanism, amenajarea teritoriului $i autorizarea lucrarilor de constructii.

Efectueaza deplasari pe teren la obiectivele supuse analizei.

Studiazd documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G. si P.U.Z./P.U.D., dupa

caz),precum si actele emise spre aprobare (avizul Comisiei tehnice de amenajare a

teritoriului si de urbanism si H.C.L.).

4. Realizeaza actualizarea bazei de date

5. Preia cereri de la Consiliul Judetean pentru emiterea Avizului Primar pentru investitii care
depasesc limita administrativa teritoriala a Orasului Ocna Mures sau pentru investitii care se
aproba de Guvern.

8. Preia cererile pentru adeverinte de incadrare in intra/extravilan a imobilelor, verifica
documentatia anexatd, intacmeste adeverinte conform prevederilor P.U.G..

7. Preia cererile si intocmeste adeverinte privind adresele administrative ale imobilelor, pe
baza nomenclatorului stradal al localitatii.

8. Preia cereri de schimbare destinatie in interiorul si in afara zonei protejate.

9. Preia cereri pentru destinatie de drum.

10. Elibereaza actele emise petentilor direct sau prin expediere prin posta.

11. Intocmeste referate de specialitate si proiecte de hotarare referitoare la activitatile specifice
serviciului. :

12. Solutioneaza, in conditiile legii, sesizarile adresate directiei/serviciului/biroului de catre
cetateni.

13. Intocmeste note interne si informari.

14. Colaboreaza cu celelate compartimente de specialitate din cadrul primariei.

15. Aplicad Legea nr. 153/2011 privind méasuri de crestere a calitatii arhitectural — ambientala a
cladirilor.

16. Elibereaza actele emise petentilor direct sau prin expediere prin posta.

17. Preia, verifica, analizeaza si promoveaza documentatiile inregistrate in vederea emiterii
autorizatiei de construire/desfiintare, comunicari de incheiere lucrari, cereri pentru emiterea
certificatelor de atestare a edificarii/extinderii/radierii constructiei.

18. Preia avizele emise si le inainteaza solicitantilor-urmareste respectarea termenelor de
emitere a avizelor asa cum prevede Legea 50/1991.

19. Preia documentatiile de urbanism si le prezintd Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului
si de urbanism precum si subcomisiilor acesteia (comisia operativa de urbanism, comisia de

estetica urbana) spre analiza si avizare.
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Urméreste completarea documentatiilor avizate $i pregateste documentele pentru
promovare in Consiliul local.

Asigura gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism:

Realizeaza actualizarea bazei de date.

Identifica si prezintd factorilor de decizie disfunctionalitdtile urbanistice existente si
propunerile de remediere si dezvoltare.

Colaboreaza cu celelalte compartimente din primarie, institutii si organisme din teritoriu si
specialisti, pentru stabilirea strategiei de dezvoltare a Orasului Ocna Mures

Colaboreaza cu servicile publice descentralizate ale ministerelor si celorlalte organe
centrale, agenti economici, organisme si organizatii neguvernamentale in vederea
desfasurarii activitatii de amenajare a teritoriului si de urbanism la nivel local.

Gestioneaza si urmareste aplicarea regulamentului local aprobat prin H.C.L. nr. 153/2012,
referitor la implicarea publicului in elaborarea sau revizuirea planurilor de urbanism sau
amenajare a teritoriului. Gestioneaza si asigura desfasurarea in conditii optime, a procedurii
de programare si comunicare online cu cetateanul, prin intermediul Tichetului albastru
(online, telefonic sau la sediul institutiei).

Preia, verifica, analizeaza si raspunde la cererile.

Este responsabil de actele intocmite din punct de vedere tehnic.

Urmareste incasarea taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism, a avizelor primarului
si a adeverintelor.

Urmareste incasarea taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism in zone construite
protejate si a adeverintelor.

Asigura arhivarea certificatelor de urbanism, a documentatiilor tehnice aferente acestora sia
adeverintelor de incadrare in intra/extravilan si de atribuire a adreselor administrative.
Asigura managementul documentelor gestionate de compartiment prin utilizarea programului
INFOCET.

Urmareste incasarea taxelor pentru emiterea autorizatiei de construire/desfiintare, incasarea
taxei de regularizare a autorizatiilor de construire/demolare.

Urmareste incasarea taxelor pentru emiterea avizelor precum si solicitarea de informatii de
la emitentii de avize privind taxele practicate in vederea emiterii avizelor.

Asigura arhivarea autorizatiei de construire/desfiintare, certificatelor de atestare a
edificarii/extinderii/radierii constructiei a documentatiilor tehnice aferente acestora.

Verifica documentatiile de urbanism prezentate spre avizare si aprobare, privind respectarea
legislatiei referitoare la urbanism.

Organizeazd sedintele Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism si a
subcomisiilor acesteia prin pregatirea tuturor documentatiilor, a fiselor tehnice si materialelor
necesare dezbaterii in comisie.

Participa la sedintele Comisiei de Urbanism, amenajare teritoriului si protectia mediului a
Consiliului local si dupa caz (la invitatie), la sedintele de avizare ale Agentiei de Protectie a
Mediului, Consiliului Judetean, Comisiei Zonale a monumentelor istorice, etc.

Elaboreazd teme de proiectare si teme pentru concursuri de urbanism si arhitectura
organizate de administratia locala pentru obiective de interes public, dupa caz.

Verificad plangerile prealabile cu privire la documentatii de urbanism si intocmeste informari
catre Consiliul Local si pentru departamentul juridic referitoare la cererile de chemare in
judecata;

. Face propuneri pentru atribuirea de denumiri strazilar.

Informeaza cetéatenii cu privire la studile de urbanism aprobate si documentatiile de

urbanism aflate in procedura de avizare.

Urmareste incasarea taxelor de aviz conform legii.

Cunoasterea legislatiei in domeniu.

intocmirea Avizelor Arhitectului Sef pentru documentatii de urbanism in baza fundamentarii

tehnice a Comisiei Tehnice de Amenajare a Teritoriului si de urbanism.

Intocmirea Avizelor de oportunitate in vederea initierii Planurilor Urbanistice Zonale.

Intocmirea Avizelor Arhitectului Sef pentru documentatii tehnice supuse avizarii in Comisia

de Estetica Urbana.

Intocmirea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotarare pentru documentatii de

urbanism in vederea aprobarii acestora in Consiliul local.

Intocmirea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotdrare pentru atribuire de

denumiri strazilor.

Furnizarea de informatii de specialitate solicitantilor (identificare amplasamente, corelare cu

studii de urbanism, extrase din documentatii de urbanism).

Punerea la dispozitia solicitantilor interni sau externi de planuri de incadrare a imobilelor Tn
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Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea transmiterii de
informatii si rezolvarii competente a cererilor si sesizarilor.

Aplica Legea nr. 153/2011 privind masuri de crestere a calitatii arhitectural — ambientald a
cladirilor.

Preia documentatiile inregistrate in vederea emiterii certificatelor de urbanism, prelungirii
certificatelor de urbanism si emiterii adeverintelor;

Preia documentatiile inregistrate in vederea emiterii autorizatiei de construire/desfiintare,
comunicari de incheiere lucrari, cereri pentru emiterea certificatelor de atestare a
edificarii/extinderii/radierii constructiei.

Realizeaza actualizarea bazei de date.

Efectueaza deplasari pe teren la obiectivele supuse analizei.

Studiaza documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G. si P.U.Z./P.U.D., dupa
caz), precum si actele emise spre aprobare (avizul Comisiei tehnice de amenajare a
teritoriului si de urbanism si H.C.L.).

Preia cereri pentru emiterea avizului primarului, verifica documentatiile anexate, redacteaza
avizele si le inainteaza spre semnare sefilor ierarhici.

Preia cererile pentru adeverinte de incadrare in intra/extravilan a imobilelor, verifica
documentatia anexatd, intocmeste adeverinte conform prevederilor P.U.G..

Preia cererile si intocmeste adeverinte privind adresele administrative ale imobilelor.
Elibereaza actele emise petentilor direct sau prin expediere prin posta.

intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotarare referitoare la activitatile specifice
serviciului.

Solutioneaza, in conditiile legii, sesizarile adresate serviciului de catre cetateni.

Intocmeste note interne si informari.

Colaboreaza cu celelate compartimente de specialitate din cadrul primariei.

Desfasoara activitatea de relatii cu publicul;

Este responsabil de actele intocmite din punct de vedere tehnic.

Urmareste incasarea taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism, a avizelor primarului
si a adeverintelor.

Asigura arhivarea certificatelor de urbanism, a documentatiilor tehnice aferente acestora si
adeverintelor de incadrare in intra/extravilan si de atribuire a adreselor administrative.
Urmareste incasarea taxelor pentru emiterea autorizatiei de construire/desfiintare, incasarea
taxei deregularizareaautorizatiilor deconstruire/demolare.

Controleazd respectarea prevederilor legale privind gestionarea deseurilor pe raza
OrasuluiOcna Mures, conditiile de ridicare, transport si depozitare a deseurilor, menajere,
industriale, voluminoase din constructii si vegetale;

Sesizeaza autoritatile si institutiile publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

Identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al OrasuluiOcna Mures sau pe
spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;
Verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

Verific asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepértarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;
Verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de cétre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;

Verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate
cu graficele stabilite; ‘
Verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritétilor administratiei pubichj
locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si
a surselor de ap3, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

Verifica intretinerea curateniei in mijloacele de transport in comun, gari, autogari si spatii de
imbarcare — debarcare a calatorilor;

Verificad intretinerea curateniei in salile de spectacole si pe terenurile aferente acestora,
precum si la terase, piete, locuri de agrement, stranduri, etc.;

Verifica intretinerea in stare corespunzatoare a drapelului Romaniei sau UE;

Verificd respectarea interdictiei de murdarire a domeniului public sau a mijloacelor de
transport in comun; .
verificd modul de asigurare a curateniei in locurile de desfasurare a activitatilor distractive,
concertelor, adundrilor publice sau a altor manifestari publice, in timpul desfasurarii si dupa

incheierea acestora;
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1

verificd respectarea obligatiilor ce revin persoanelor fizice si juridice privind curatarea
mijloacelor de transport la iesirea din incinta santierelor si curtilor/incintelor;

verifica parcarea autovehiculelor pe spatii verzi;

verifica respectarea conditiilor de crestere a animalelor in gospodariile populatiei in limitele
legislatiei specifice

verifica protejarea si conservarea spatiilor verzi;

verifica deversarea reziduurilor lichide si solide pe domeniul public, in ape curgéatoare si in
lacuri;

verifica pastrarea curateniei in piete, targuri si oboare;

verifica modul de functionare a agentilor economici cu respectarea prevederilor legale de
mediu;

verifica modul de gestionare a deseurilor de catre persoanele fizice si juridice, inclusiv
precolectarea/colectarea selectiva a acestora,

coordoneaza activitatea persoanelor asistate social care efectueaza munca in folosul
comunitatii de salubrizare, eliminari de rampe clandestine, etc.;

verifica coordonarea activitatilor de salubrizare a locuintelor proprietate de stat sau private in
care locatarii nu respectd normele elementare de igiena si prin modul de administrare
produc disconfort si pericol pentru vecini;

constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilorstabilite Tn sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

verifica agentii economici in vederea obtinerii acordului de functionare din punct de vedere al
protectiei mediului.

Compartimentul zone verzi
Principalele atributii sunt:
coordonarea activitdtilor de salubritate stradald, menajera, deszapezire, deratizare,

dezinsectie, dezinfectie, intretinere si decolmatare cursuri de apa pe raza Orasului Ocna Mures,
pavoazare, intretinere si vidanjare toalete publice, amenajare si intretinere parcuri si zone verzi,
locuri de joaca pentru copii, toaletare arbori in declin fiziologic, intocmire documentatii si avize
pentru realizarea proiectelor de cadastru verde, casa verde, energia verde, implementarea
AQUIS-ului comunitar privind protectia mediului, administrare pasuni si fond forestier din
proprietatea Orasului Ocna Mures.

2

Organizarea, verificarea si receptionarea activitatilor de :

amenajare si intretinere parcuri si zone verzi, zone verzi aferente locurilor de joaca pentru

copii;

reparatii $i intretinere aparate de joaca pentru copii si dotari urbane;

doborat arbori aflati in declin fiziologic, in sistem alpinism utilitar;

montare de aparate de joaca,

montare si modernizare locuri pentru practicarea sportului in aer liber: aparate fitness;

montare de banci;

montare de pavaj de cauciuc si cauciuc turnat;

incarcat si transportat resturi vegetale de pe zonele verzi;

plantare material dendroflorical (arbori, arbusti, flori, gard viu);

amenajare locuri de plimbat cainii si imprejmuirea acestora;

intocmirea documentatiilor privind reabilitarea unor parcuri si zone verzi;

eliberarea de avize pentru constructii.

Amenajarea si intretinerea zonelor verzi: urmérirea activitatii de amenajare si intretinere

parcuri i zone verzi, zonele verzi aferente |ocurilor de joacd pentru copii care consta in

lucrari curente, lucrari sezoniere si lucrari specifice de zone verzi.

Reparatii si intretinere aparate de joaca pentru copii gi dotdri urbane: urmarirea activitatii de

reparatii si intretinere aparate de joacd pentru copii si dotdri urbane care consta in

inventarierea si verificarea locurilor de joaca pentru copii in vederea intocmirii necesarului de

reparatii, piese de schimb si de asemenea planului de intretinere curenta a dotarilor urbane.

Doborat arbori, in declin fiziologic, in sistem alpinism utilitar: urmarirea activitatii de doborat

arbori in declin fiziologic in sistem alpinism utilitar care constd in verificarea solicitarilor

privind taieri de arbori, stabilirea necesitatii taierii exemplarelor de arbori considerati in declin

fiziologic si intocmirea programelor.

Montarea de aparate de joacd pentru copii: amenajarea si modernizarea locurilor de joaca

pentru copii; stabilirea si urmérirea lucrarilor de amenajare sau modernizare a locurilor de

joaca prin montarea de aparate de joaca pentru copii conforme normelor de utilizare.

Montare si modernizare locuri pentru practicarea sportului in aer liber: amenajarea i

modernizarea locurilor pentru practicarea sportului in aer liber; stabilirea si urmarirea
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lucrarilor de amenajare sau modernizare prin montarea de aparate de fitness in aer liber,
conforme normelor de utilizare.

Montare de banci: amenajarea si modernizarea parcurilor, a zonelor verzi si a locurilor de
joaca pentru copii: stabilirea si urmarirea lucrérilor de amenajare sau modernizare prin
montarea de banci

Montare de pavaj de cauciuc si cauciuc turnat: amenajarea si modernizarea locurilor de
joaca pentru copii; stabilirea si urmarirea lucrarilor de amenajare sau modernizare a locurilor
de joaca prin montarea de pavaj de cauciuc sub aparatele de joacd. Scopul: protejarea
copiilor.

Incarcat si transportat resturi vegetale de pe zonele verzi: colectarea resturilor vegetale de
pe domeniul public, vegetatie care a rezultat in urma curatirii zonelor verzi (asociatii de
locatari/proprietari).

Plantare material dendrofloricol (arbori, arbusti, flori, gard viu): amenajarea zonelor verzi prin
activitatea de plantare material dendrofloricol.

Amenajare locuri de plimbat cainii si imprejmuirea acestora: amenajarea locurilor de plimbat
cainii, stabilirea si urmarirea lucrarilor de amenajare prin montarea de gard metalic/tarc de
caini.

Intocmirea documentatiilor privind reabilitarea unor parcuri $i zone verzi: intocmirea caietelor
de sarcini pentru efectuarea studiilor de fezabilitate si lucrarile necesare privind reabilitarea
unor parcuri $i zone verzi.

Eliberarea de avize pentru constructii: verificarea si eliberarea avizelor constructiilor a caror
realizare au impact asupra zonelor verzi.

aplicarea actelor normative pentru buna functionare a activitatilor mentionate mai sus, in
vederea imbunatatirii conditiilor de viata ale cetatenilor prin promovarea calitatii si eficientei
acestor servicii gi asigurarea protectiei mediului inconjurator;

participa si asigura desfasurarea in conditii optime a tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
compartimentului.

cunoasterea legislatiei in domeniu;

aplica in conformitate cu imputernicirea primita din partea primarului prevederile legislatiei
specifice in domeniu.

are relatii functionale de colaborare cu toate compartimentele din Primarie in vederea
transmiterii de informatji si rezolvarii rapide si competente a cererilor si sesizarilor.

Relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate birourile, serviciile si directiile
din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

primeste si transmite celorlalte compartimente din primdrie si alte informatii cuprinse in: note
interne, referate, etc. '

fatd de regii autonome, agentii prestatori de servicii, persoanele fizice autorizate, societai
comerciale cu care are contracte incheiate.

colaboreaza cu regiile autonome, institutiile statului, persoane juridice si fizice, dupa caz.
Asigurd arhivarea autorizatiei de construire/desfiintare, certificatelor de atestare a
edificarii/extinderii/radierii constructiei a documentatiilor tehnice aferente acestora.

Asigura managementul documentelor gestionate de compartiment prin utilizarea programului
INFOCET.

Art. 20 SERVICIUL DE GOSPODARIRE ORASENEASCA
este in subordinea directd a primarului si este structurat in urméatoarele compartimente:
Compartimentul intrefinere, reparatii, deszipezire
Compartimentul Administrarea Cimitirului Oragenesc
Compartimentul Salubrizare domeniul public

A. Compartimentul intretinere, reparatii, deszapezire
Principalele atributii sunt:

§

3.

urmarirea activitatii de salubrizare stradala care consta in: maturat manual si mecanic a
carosabilului sia trotuarelor, intretinerea curateniei,spalatul si stropitul stazilor, curatat rigole,
montarea cosurilor pentru deseuri stradale, colectarea si transportarea deseurilor
voluminoase, incarcat si transportat rampe clandestine.

urmarirea activitdtii de deszédpezire care consta in: inlaturarea zapezii de pe partea
carosabild cu mijloace mecanizate, curdtarea manuala a zapezii din piete si de pe trotuare,
combaterea poleiului prin imprastierea materialului antiderapant mecanizat si manual,
evacuarea zapezii si ghetii, spargerea lentilelor si podurilor degheatad apéarute pe caile de
acces.

Urmarirea activitatii de salubrizare menajera care consta in colectarea si transportarea
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deseurilor menajere de catre societétile care presteaza serviciul de salubrizare menajera in
Orasul Ocna Mures;

stabilirea amplasamentelor pentru amenajare de noi puncte gospodaresti, propuneri de
modernizaresirepararela punctelegospodaresti existente;

organizeaza si ia masuri pentru implementarea sistemului colectarii selective a materialelor
reciclabile (hartie carton, PET uri, sticld) precum si colectarea deseurilor electrice,
electronice si electrocasnice.

urmarirea activitatii de deratizare si dezinsectie a domeniului public si privat al Orasului
Ocna Mures si spatii deschise ale persoanelor fizice si juridice, precum si deratizarea,
dezinsectia si dezinfectia unitatilor de invatamant scolare si prescolare.

urmarirea activitatii de prindere, intretinere si tratare caini fara stapan de pe domeniul public
conform Legii nr. 227/2002, pentru aprobarea O.U.G.nr.155/2001privind aprobarea
programului de gestionare a cainilor fara stapan;

prin urmarirea lucrarilor de intretinere, curatare si decolmatare si regularizare a cursurilor de
apa aflate in administrarea Orasului Ocna Mures;

urmarirea executarii activitatilor de intretinere si decolmatare a rigolelor transversale a
recipientilor stradali aflati in administrarea Orasului Ocna Mures in colaborare cu Compania
de Apa, pe baza unui program;

coordoneaza activitatea de intretinere, reparare si modernizarea WC-urilor publice;
Amplasare si vidanjarea toaletelor ecologice;

stabilirea amplasamentelor pentru montarea toaletelor ecologice, urmarirea activitati de
intretinere sividanjare a acestora, precum si urmarirea amplasarii unor toalete ecologice cu
prilejul — organizariidiferitelormanifestari publice;

suplimentarea nr. de toalete publice prin achizitionarea si amplasarea de toalete publice
inteligente,modulare, etc.

pregatirea si amenajarea manifestarilor organizate de Primaria Orasului Ocna Mures sau la
care participa, respectiv dotarea evenimentului cu logistica specifica necesara (drapele,
suporti pentru drapele si coroane, etc.);

arborarea drapelelor pe domeniul public in locurile stabilite de reprezentantii Primariei
Orasului Ocna Mures;

inlocuirea drapelelor uzate care au fost arborate pe domeniul public, de catre firma care
presteaza serviciile depavoazare, la solicitarea autoritatii contractante.

in conformitate cu prevederile legale Consiliul local al Orasului Ocna Mures are obligatia de
a asigura serviciile de eliminare a cadavrelor animaliere, prin contractarea cu o unitate
autorizata din punct de vedere sanitar-veterinar.

aplicarea actelor normative pentru buna functionare a activitatilor mentionate mai sus, in
vedereaimbunétatirii conditiilor de viata ale cetatenilor prin promovarea calitatii si eficientei
acestor servicii §i asigurarea protectiei mediului inconjurator.

Exercitarea cu profesionalism a tuturor atributiilor conferite de lege pentru aceasta activitate;
Cunoasterea legislatiei in domeniu.

Are relatii functionale de colaborare cu toate compartimentele din Primérie in vederea
transmiterii de informatii si rezolvarii rapide si competente a cererilor si sesizarilor.

Relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate birourile, serviciile si directiile
din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

primeste si transmite celorlalte compartimente din primarie si alte infarmatii cuprinse in note
interne, referate, etc.

Colaboreazé cu regiile autonome, institutiile statului, persoane juridice si fizice, dupa caz.

Compartimentul Administrarea cimitirului oragenesc

Principalele atributii sunt:

1.

o

Asigura buna desfésurare a activitatilor specifice cimitirelor In ceea ce priveste inhumarea si
deshumarea decedatilor, concesionarea si reconcesionarea locurilor de fnhumare,
transcrierea dreptului de concesiune asupra locurilor de inhumare,eliberarea adeverintelor
de concesiune si autorizatiilor delucru in cimitire, precumsi a avizelor anuale de lucru.
Informeaza publicul in legaturd cu traseul de urmat pentru obtinerea documentelor
necesare, precum si orice fel de relatji privind activitatea specifica serviciului;

verificd actele de deces, precum si alte actede stare civild privind decedatii si asigura
programarea inhumarilor pentru cimitir si evidentiaza datele in registre specifice.

Verifica valabilitatea concesiunilor locurilor de veci si notificd concesionarii la scadenta.
Elibereaza, la cerere, copii extras index/adeverinte de concesiune catre notariatele publice,
solutioneaza cereri si raspunde sesizarilor petentilor, transcrie acte translative in care sunt

cuprinse drepturi de concesiune asupra locurilor de inhumare.
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Asigura incasarea corectda a taxelor specifice serviciului, aprobate prin hotarari ale
Consiliului local si intocmeste registrul de casa, cu depunerea zilnica a incasarilor la casieria
centrala.

Respecta drepturile si libertatile cetatenilor si examineaza la timp cererile si reclamatiile
cetatenilor in domeniul activitatii specifice de serviciu, in conformitate cu legislatia.

Asigura evidentierea corecta a datelor in registrele specifice.

Preda, la fata locului ,amplasamentele locurilor de inhumare noilor concesionari.

0. Intocmeste planurile operative lunare pentru lucrérile de intretinere a spatiilor verzi din

cimitirele administrate de Orasul Ocna Mures, receptioneaza lucrarile si asigura platile.
Receptioneaza lucrarile de sapat de gropi in vederea inhumarii decedatilor si inainteaza la
plata facturile.

12. Are competenta in emiterea/inregistrarea tuturor actelor privind realizarea sarcinilor in

domeniul aplicarii legilor cimitirelor publice, precum si aplicarea prevederilor Regulamentului
de functionare a cimitirelor aflate in administrarea Orasului Ocna Mures.

13. Are competente in eliberarea de contracte, adeverinte, documente referitoare la dreptul de

concesiune asupra locurilor de inhumare, inhumari si deshumari.

14. Solutioneaza cereri si raspunde sesizarilor petentilor;

Cc

. Compartimentul Salubrizare domeniul public
Principalele atributii sunt:

1. Asigura efectuarea curateniei zilnice a terenurilor si spatiilor apartinand domeniului public

sau privat al orasului Ocna Mures, conform programului aprobat, prin urmatoarele activitati:

a. maturatul mecanic sau manual al sectiunii din partea carosabila, trotuarelor, aleilor, etc.;

b. colectarea manuala a tuturor materialelor, ambalajelor, crengilor, frunzelor, etc. de pe caile
publice auto si pietonale;

c. golirea si intretinerea curateniei permanente a cosurilor/pubelelor din spatiile publice
precum si a zonelor din jurul acestora;

d. mentinerea in stare permanenta de curatenie a instalatiilor/locurilor de joaca si relaxare din
parcuri sau alte locatii publice in care acestea sunt amplasate;

e. maturatul si evacuarea zapezii din spatiile de circulatie publica pietonala;

f. aplicarea de material antiderapant sau de combatere a poleiului/ghetii din spatiile de
circulatie publica;

2. Alte atributii stabilite de primar, viceprimar sau conducerea structuri,

Art.

1.

ook WN

© ®

21 BIROUL ADMINISTRAREA PIETElI ORASULUI OCNA MURES

Principalele atributii sunt:

intocme$te acte si documente specifice necesare administrarii pietelor: referate, note
*ustificative‘ etc.

ntocmeste si supune aprobarii Regulamentul de functionare a pietelor.
Intocmeste situatii lunare la incasérile din pietele agroalimentare.
Intocmeste informari cu privire la activitatea compartimentului de munca.
Intocmeste raportarea anuala privind incasdrile si cheltuielile compartimentului de munca.
Intocmeste r&spunsuri la cererile primite din partea producatorilor agricoli, societatilor
comerciale,persoanelor fizice autorizate privind repartizarea locurilor de vanzare din pietele
administrate de Orasul Ocna Mures.
Intocmeste acte si note interne necesare pentru a raspunde solicitérilor din partea altor
compartimente.
Intocmeste raspunsuri la diverse cereri provenite de la cetateni.
intocmeste si urmareste impreund cu Serviciul Achizitii publice derularea procedurii de
licitatie publica pentru spatiile comerciale situate in pietele agroalimentare.

10. Intocmeste proiecte de hotarare promovate de serviciu si urmareste ducerea la indeplinirea

acestora.

11. asigurarea desfasurdrii activitatilor specifice in pietele agroalimentare si a factorilor necesari

derularii acestora in conditii optime, atat pentru comercianti, cat si pentru cetateni, prin
respectarea legislatiei in vigoare.

12. Coordoneaza intreaga activitate aserviciului si asigura indeplinirea obiectivelor acestuia.
13. Asigura si urmareste desfasurarea activitatii de comercializare a produselor si a serviciilor de

piata,care s& respecte principiile concurentei loiale, de protejare a vietii, a sanatatii,
securitatii si a intereseloreconomice ale consumatorilor, precum si a mediului.

14. Verificad daca utilizatorii pietei au calitatea deproducator/comerciant, conform prevederilor

legale si nu permite accesul altor comercianti.

15. Vegheaza la respectarea drepturilor si obligatiilor utilizatorilor pietei, asa cum sunt prevazute
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in Regulamentul-cadru.

16. Asigura respectarea criteriilor de selectare a comerciantilor.
17. Asigura evidenta solicitarilor locurilor de vanzare si asigura atribuirea acestora producatorilor

agricoli si comerciantilor.

18. Intocmeste materiale si analize la solicitarea primarului, viceprimarului, pentru care se

incredinteaza cu ducerea la indeplinire activitatea pietei.

19. Asigura relatia permanenta cu Politia locala, in vederea realizarii unui nivel calitativ de

desfasurare a activitatilor din piete, conditii stabilite de legislatia in vigoare, cu respectarea
normelor de protectie a muncii, de igiena si sanatate.

20. Asigura Tmpreuna cu Compartimentul Achizitii publice cadrul legal de desfasurare a licitatiilor

publice.

21. Se preocupa in permanenta de buna desfasurare a activitatii, executand cu loialitate si buna

credinta sarcinile primite,in limitele legale de competenta.

22. Se preocupd in permanentd de perfectionarea pregatirii profesionale a intregului personal

din subordine ,de insusirea legislatiei in vigoare din domeniul exercitérii comertului cu
produse si servicii de piatd, pentru buna desfasurarea activitatii compartimentului de munca.

23. Intocmeste note interne, referate, informari, adrese, raspunsuri,etc.
24. Colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul primariei.
25. Controleaza daca mijloacele de masurare din proprietatea utilizatorilor pietei sunt verificate

din punct de vedere metrologic si interzice folosirea celor care nu corespund prevederilor
legale in domeniu.

26. Asigura verificarea periodica din punct de vedere metrologic a cantarelor pe care le ofera

spre inchiriat utilizatorilor pietei;

Art. 22 CASA DE CULTURA ION SANGEREANU
Principalele atributii sunt:

1.

AUmN

8.

9.
10.

Stimularea organizatiilor/institutiilor de cultura si a manifestarilor culturale cu caracter de masa
pentru organizarea de festivaluri, spectacole, editari/lansari de carte, simpozioane, expozitii.
Sustinerea culturii scrise si audiovizuale prin colaborarea cu posturi de radio si televiziune.
Sustinerea culturii traditionale, a etnografiei si folclorului, promovarea valorilor culturale locale.
Cooperarea cu organismele de specialitate in vederea unei mai bune promovari a culturii in
randul tinerilor,
Realizarea unei colaborari optime cu ONG-urile si institutiile cultural-educative din Orasul Ocna
Mures, pe sectoare specifice compartimentului de munca.
Organizarea de evenimente si marcarea sarbatorilor culturale legale.
intocmirea de proiecte de hotéréare pentru alocarea de sume de la bugetul local pentru diverse
activitati din domeniul cultural.
Organizarea unor activitati cultural-artistice, educative, in colaborare cu unitatile de invatamant
de pe raza Orasului Ocna Mures (lansari decarte, targ de Craciun, expozitii etc.).
Organizarea, in colaborare cu scolile, a festivitatilor de deschidere a anului scolar.

Receptia si verificarea documentelor (facturi, chitante fiscale, oferte etc.) justificative pentru

decontari, conform regulamentelor stabilite i a probate prin hotarare de Consiliu local.

1.
y b3
13.
14,

15.

16.
17,

18.

19.

20.

21.
22.

23.

intocmirea documentatiei necesare facturrii sumelor alocate prin hotaréari de Consiliu local.
Redactarea corespondentei specifice cu institutii de culturd, ONG-uri,culte,persoane private.
Preluarea corespondentei specifice compartimentului de munca.
Asigurarea corespondentei cu compartimentele interne prin intermediul referatelor, notelor
interne, informarilor.
Pregatirea pentru arhivarea corespondentei, a proiectelor de hotarare, a altor documente
specifice.
intocmirea de contracte de finantare si de acorduri de parteneriat in domeniul cultural.
indosarierea,numerotarea si arhivarea tuturor materialelor primite sau redactate de catre
angajatii structurii.
Participarea la manifestarile cultural-artistice, stiintifice, religioase cu caracter local, national
sauinternational.
Dezvoltarea sferei relationale externe cu institutile culturale si organizatii cu atributii
culturale pentrudezvoltareacreatiei culturale in Orasul Ocna Mures. o _
Organizeazad si coordoneazd evenimente sau manifestari publice culturale, instlltmte‘prln
legispecifice, cum ar fi: Ziua Culturii Nationale, Ziua Drapelului National, Ziua Imnului National
al Romaniei, Ziua Limbii Romane, Ziua mondiala a educatiei etc.
verificarea documentelor inaintate spre decontare (facturi, chitante fiscale etc.);
organizarea si desfasurarea activitatilor de interes comunitar.
organizeazé si desfagoara activitati de educatie permanenta,
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24.
25.

26.

27,

28.

29,
30.
31.

32.

organizeaza si desfasoara activitati cultural-artistice:

promoveaza obiceiurile si traditile populare specifice zonei, precum si creatia populara
contemporana locala;

propune centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii traditionale obiceiuri,
traditii, creatii populare, valori ale patrimoniului cultural national ce trebuie protejate, cu
respectarea prevederilor legale;

organizeaza si desfasoara activitati, proiecte si programe privind conservarea si transmiterea
valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale si/sau apartinand patrimoniului
cultural national si universal;

organizeaza si/sau sustine formatiile artistice de amatori, organizeaza concursuri si festivaluri
folclorice, inclusiv sustinerea participarii formatiilor la manifestari culturale la nivel local, zonal
sau national;

organizeaza si/sau participa la activitati de documentare, expozitii temporare sau permanente,
elaborarea de monografii si lucrari de prezentare turistica:

organizeaza si realizeaza alte activitati in conformitate cu obiectivele institutiei si cu prevederile
legale n vigoare.

verificarea actelor/documentelor inaintate compartimentului de munca, pe baza carora se
intocmesc proiecte de hotarare;

colaboreaza cu Directia Economica in vederea decontarii sumelor alocate prin hotarari ale
Consiliului local;

Art. 23 SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA, PROTECTIE CIVILA

Este
Com
Com

compus din:
partimentul Public pentru situatii de urgenta
partimentul Voluntar pentru situatii de urgenta

Principalele atributii sunt:

1.

2.

Noo

1
1
1
1
1

1

1

1

1

1

identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si

tehnologice de pe teritoriul Orasului Ocna Mures;

intocmirea planurilor de analizd si de acoperire a tipurilor de riscuri in teritoriul de

competentad sau in domeniul de activitate;

culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la

protectia civila;

planificarea si organizarea activitdtilor de pregatire a populatiei si a salariatilor privind

protectia civila;

organizarea cooperarii si a colaborarii privind protectia civila;

organizarea evacuarii in caz de urgenta civila;

informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,

masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,

obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

organizarea §i asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a

serviciilor pentru situatii de urgentd si a celorlalte organisme specializate cu atributii in

domeniu;

ingtiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei, in situatii de protectie civila;

0. protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a
mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

1. asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei, in situatii de protectie civila;

2. organizarea, executarea si coordonarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor
de vieti omenesti, limitarea si inldturarea efectelor calamitatilor naturale gi a celorlalte situatii
de protectie civila;

3. constituirea rezervelor de resurse financiare i tehnicomateriale specifice;

4. mentinerea in stare de functionare a sistemului de alarmare a populatiei din Orasului Ocna
Mures, conform Legii nr. 481/2004 a protectiei civile;

5. mentinerea in stare de operativitate a adaposturilor publice de protectie civila, conform
prevederilor Legii nr. 481/2004 a protectiei civile;

6. asigurarea respectarii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementari privind
apararea impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgenta;

7. identificarea, evaluarea si analizarea pericolelor potentiale, prin aprecierea posibilitatilor de
aparitie a lor si a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor
materiale;

8. informarea oportuna a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce
pot genera situatii de urgenta;

9. constientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care executa
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20.
21.
22.

23,

24,
25,

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoane interesate sau
implicate;

informarea populatiei privind pericolele potentiale, precum $i modul de comportare in situatii
de urgenta;

identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgenta pe teritoriul
administrativ al Orasului Ocna Mures;

culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
situatiile de urgenta;

informarea si pregétirea prevenitiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce fi revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

instiintarea autoritatilor publice si locale privind potentiala aparitie a unor situatii de urgenta,
precum si monitorizarea si participarea la gestionarea acestora:

identificarea masurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale
si artistice, precum si a mediului impotriva efectelor situatiilor de urgent3;

participarea la limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta;

administreaza, gestioneaza si utilizeaza mijloacele tehnice de prima interventie aflate in
dotarea serviciului.

S.8.U. asigurd punerea in practicd a dispozitilor primarului privind actiunile specifice
prevenirii situatiilor de urgentd, avand la baza investirea personalului de specialitate, cu
exercitiul autoritatii publice.

La nivelul S.8.U. se intocmeste Planul de analizi si acoperire a riscurilor de pe teritoriul
OrasuluiOcna Mures supus spre aprobare Consiliului local, precum si alte documente de
planificare si coordonare a activitatilor de prevenire, monitorizare si interventie inainte, pe
timpul sau ulterior manifestarii factorilor de risc/sau a situatiilor de urgenta.

Din analiza factorilor de risc identificati, conform concluziilor ce rezultd, se intocmesc
Graficul de control si Graficul de informare publica avand la bazi Programul de masuri in
vederea acordarii asistentei pentru prevenirea situatilor de urgentd la gospodariile
populatiei, asociatii de proprietari evidentei operatorilor economici din subordinea Consiliului
local si institutiile publice din sectorul de competenta.

Programul de masuri este intocmit de catre seful S.S.U. sub forma grafica, desfasurat pe un
an calendaristic, aprobat de primar. Pe baza lui se desfasoara activitatile de control,
verificare si informare preventiva a populatiei.

In urma acestor activitati, analizandu-se concluziile, se propun primarului masurile legale ce
se impun pentru prevenirea aparitiei unor noi factori de risc sau situatii de urgenta.

Pe timpul monitorizarii si gestionarii situatiilor de urgents, personalul S.S.U. face parte din
Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta (seful serviciului) si din Centrul Operativ cu
activitate temporard la nivelul Orasului Ocna Mures, desfisurand activitdti specifice de
sprijin, informare i coordonare.

S.8.U. asigurd indeplinirea ordinelor si dispozitiilor pe linie de specialitate transmise de
Comitetul Judetean pentru Situatii de Urgentd pe baza rezolutjilor presedintelui Comitetului
Local, respectiv Primarul OrasuluiOcna Mures.

in baza prevederilor OMAI nr.75/27.06.2019 pentru aprobarea Criteriilor de performanta
privind constituirea, incadrarea si dotarea serviciilor voluntare si a serviciilor private pentru
situatii de urgenta si OMAI nr. 160 din 23 februarie 2007 pentru aprobarea Regulamentului
de planificare, organizare, desfasurare si finalizare a activitatii de prevenire a situatiilor de
urgenta prestate de serviciile voluntare si private de urgenta, din punct de vedere teritorial,
sectorul de competenta al S.8.U. este identic cu suprafata OrasuluiOcna Mures.

In sectorul de competents activitatea S.S.U. consta in aplicarea prevederilor OMAI nr. 160
din 23 februarie 2007 pentru aprobarea Regulamentului de planificare, organizare,
desfasurare si finalizare a activitaii de prevenire a situatiilor de urgenta prestate de serviciile
pentru situatii de urgenta.

S.5.U. are competenta sa rezolve si/sau sa participe la solutionarea petitiillor cetatenilor.
Pentru aceasta, executa verificarea la fata locului, aceasta activitate avand ca urmare
intocmirea unei note de constatare. Aceasta sta la baza recomandarilor privind solutionarea
legala a petitiilor.

S.S.U. executa dispozitiile primarului Orasului Ocna Mures si participa la activitatile comune
aparatului de specialitate al acestuia.

Verificarea respectarii legislatiei de protectie civila — de catre proprietarii sau administratorii
imobilelor - in ceea ce priveste administrarea corespunzatoare a adaposturilor publice de
protectie civila precum si a sirenelor de alarmare a populatiei si a echipamentelor conexe

acestora.
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40. Colaboreaza cu toate serviciile din cadrul primariei.

41. Pe linie de prevenire si aparare impotriva incendiilor la societatile comerciale si agentii
economici care functioneaza in spatii proprietatea Orasului Ocna Mures, asociatii de
proprietari, scoli, gradinite, crese, alte obiective situate pe domeniul public sau de interes
public.

42. Relatii de reprezentare: participarea in cadrul unor comisii, prin dispozitii ale primarului.

Art. 24 SERVICIUL TRANSPORT PUBLIC LOCAL

Este compus din 2 compartimente:

- Compartimentul Coordonare transport public local

- Compartimentul Transport public local

A. Compartimentul Coordonare transport public local
Principalele atributii sunt:

1. reglementarea transportului public local de persoane si in regim taxi;
2. avizeaza traseele, statiile de imbarcare/debarcare pentru taximetre, transport local si transport
interurban.
3. actualizarea periodica a traseelor de transport in functie de necesitatile de deplasare ale
populatiei si in corelare cu transportul public interjudetean, national, feroviar sau aerian de persoane
existent, precum si corelarea intre modalitatile de realizare a serviciului de transport public local de
persoane cu autobuze, troleibuze, tramvaie, metrou si in regim de taxi, dupa caz.
4. Tnainteaza propuneri privind concesionarea si incheierea contractelor de atribuire a gestiunii
serviciului de transport public local de persoane si a infrastructurii tehnico-edilitare aferente din
proprietatea publica sau privata al Orasului Ocna Mures.
5. Autorizarea transportatorilor pentru realizarea de catre acestia a serviciului de transport public
local, respectiv:
a) transportul public de persoane prin curse regulate executate cu autobuze/microbuze;
b) transportul public local de persoane sau de marfuri in regim de taxi;
6. Contribuie la elaborarea si aprobarea normelor locale si a regulamentelor serviciilor de transport
public local, cu consultarea asociatiilor reprezentative profesionale si patronale ale operatorilor de
transport rutier gi ale transportatorilor autorizati, precum si a organizatiilor sindicale teritoriale din
domeniu.
7. Analizeaza si verificd documentatia depusa de persoanele fizice si juridice in vederea emiterii
autorizatiilor de transport conform prevederilor legale.
8. Stabileste in colaborare cu reprezentatii operatorilor de transport traseele principale si secundare
ale serviciului de transport public local, precum si statiile publice si autogéarile aferente acestora.
8. Analizeaza si verificd documentatia depusa de persoanele fizice si juridice in vederea emiterii
autorizatiilor de transport si a copiilor conforme ale acestora respectiv autorizatiilor taxi, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 38/2003 privind transportul in regim de taxi si in regim de
inchiriere, cu modificarile i completarile ulterioare.
10. Asigura inscrierea noilor solicitanti de autorizatii taxi si tine evidenta listelor de asteptare.
11. Asigura reatribuirea autorizatiilor taxi anuale, in conditiile in care legislatia o permite.
12. Verifica, Intocmeste §i supune spre aprobare documentatia privind suspendarea, anularea
autorizatiilor taxi, conform legislatiei in vigoare.
13. Propune organizarea de intaliniri, ori de cate ori este necesar, cu asociatiile reprezentative
profesionale si patronale ale operatorilor de transport rutier si ale transportatorilor autorizati, precum
si a organizatiilor sindicale teritoriale din domeniu.
14. Colaboreaza in efectuarea controalelor asupra persoanelor fizice gi juridice, cu toate organele
de control autorizate conform legislatiei in vigoare, in ceea ce priveste activitatea de transport.
15.Verifica modul in care operatorii de transport isi indeplinesc obligatiile ce le revin in conformitate
cu contractele intocmite si in baza prevederilar legislative Tn vigoare. :
16.Verifica, analizeaza si rezolva sesizarile si reclamatiile persaanelor fizice si juridice privind
competentele ce revin serviciului de pe raza Orasului Ocna Mures.
17.Intocmeste si promoveaza hotarari la Consiliul local si dispozitii in legatura cu activitatile si
competentele serviciului si transpune in practica hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului,
in domeniul sau de activitate. _
18.Este responsabil de actele intocmite si de deciziile luate din punct de vedere legislativ, tehnic si
financiar.
19.Face propuneri pentru imbunatatirea activitatii serviciului. _
20.Propune proiecte de hotarare de consiliu local referitoare derularea activitatilor serviciului.
21.Cunoasterea legislatiei in domeniu ( achizitii publice, administratie locala, cod rutier, regimul
drumurilor, transport local etc.).
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B. Compartimentul Transport public local
Atributiile indeplinite de soferi:

1. gestioneaza corespunzator microbuzul si masina din dotare:

2. se prezinta la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si respecta
programul stabilit;

3. nu va conduce autovehiculul in stare de ebrietate sau obosit:

4. asigura transportul elevilor sau dupa caz a altor calatori pe baza documentelor de transport;

5. la sosirea din cursad preda sefului direct Foaia de Parcurs completatd corespunzitor, alte
documente justificative, insotite de decontul justificativ de cheltuieli si diagrama tahograf
(dupa este cazul, la cerere);

6. sa utilizeze corect tahograful;

7. sanu intervina asupra tahografului sau a limitatorului de viteza pentru scoaterea din uz

sau modificarea caracteristicilor acestora;

8. laincheierea unei curse verfica starea autoturismului dupa deplasare;

9. Tnainte de plecarea in curséa soferul are obligatia s verifice toate documentele necesare rutei
pe care se deplaseaza atat ale sale cat si ale autovehicului din dotare cu care efectueaza
cursa,

10. respecta si aplicd normele de circulatie pe drumurile publice in ceea ce priveste conducerea
preventiva si intretinerea elementelor de rulare, franare, iluminat si pastrare a vizibilitatji:

11. soferul nu are voie sa ia in incinta spatiului de condus persoane strdine;

12. la parcarea autovehiculului soferul va lua toate méasurile pentru asigurarea autovehicului:

13. soferul raspunde de intretinerea autovehiculului, de efectuarea la timp a reviziilor,
schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune, etc.

14. soferul raspunde de exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructinule prevazute in
cartea tehnica a acestuia.

15. instiinteaza din timp factorii decizionali cu privire la procurarea rovinetelor necesare deplasarii
pe drumurile publice, instiintarea cu privire la procurarea politelor de asigurare, efectuarea
reviziilor, efectuarea la timp a inspectiilor tehnice periodice specifice;

16. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de primar.

17. 8@ se prezinte pentru efectuarea examinarii medicale si psihologice, initiala si periodica, si

sa respecte recomandarile comisiilor medicale si psihologice

18. 84 respecte regulile privind prevenirea accidentelor de munca in circulatia rutiera;

19. 88 cunoasca si sa respecte masurile ce trebuie luate dupa un accident sau incident in ceea ce «
priveste asigurarea vehiculului , protectia personala si a celorlalti participanti la trafic;

20. pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,

precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

21. se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele

de contral;

22. tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului

23. s& emita legitimatii de calatorie corespunzatoare tarifelor aferente distantei parcurse de

persoanele transportate si sa tind gestiunea acestora,

24. sa predea banii la caseria institutiei pe baza borderoului de decontare;

25. sa permita urcarea in autovehicul numai a persoanelor posesoare de legitimatii de calatorie,

abonamente sau a celor care beneficiaza de facilitate la transportul rutier;

26. 83 opreasca in toate statiile prevazute in graficul de circulatie aferent licentej de traseu;

27.sa transporte doar persoanele nominalizate in documentul de control;

28. sa informeze persoanele transportate cu privire la obligativitatea portului centurii de siguranta

pe timpul deplasarii vehicului; '

29. sa nu incredinteze autobuzele, respectiv microbuzele, altor persoane decat acelor persoane

autorizate sa conduca aceste autovehicule;

30. sunt raspunzatori de daunele produse prin neglijenta sau prin lipsa de preocupare a soferului

pentru care autovehiculele ar putea avea daune totale sau partiale;

31. conducatorul este raspunzator pentru neanuntarea la timp a defectiunilor din cauza carora s-

ar putea produce daune majore;

Art. 25 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
Este compus din 2 compartimente:
Compartimentul Starea civila
Compartimentul Evidenta persoanelor
Principalele atributii generale sunt:
1. inregistreaza actele si faptele de stare civila, mentiunile si modificarile intervenite in statutul
civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;
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10.

11

12
13.
14.
15.

intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila:

intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

intocmeste, completeaza, rectifica, reconstituie actele de stare civild si orice mentiuni
efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;

solicita anularea actelor de stare civild si a mentiunilor, intocmite/aplicate gresit;

constata desfacerea casétoriei, prin divort pe cale administrativa, dac4 sotii sunt de acord cu
divortul si nu au copii minori, ndscuti din casatorie sau adoptati;

actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare si
adresele cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competenta teritorialad a
directiei;

utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, denumit in
continuare S.N.I.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evident3 a
Persoanelor;

furnizeaza, in conditile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei cétre
autoritatile si institutile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cétre
cetateni;

primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberarii
cartilor de identitate;

primeste de la structurile competente cartile de identitate pe care le elibereaza solicitantilor:
tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin
acte normative.

A. Compartimentul Starea civila:

1.

10.

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces,
in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare, privind
actele gi faptele de stare civila inregistrate;
inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul | sau, dupéa caz, exemplarul
I, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare
civila,
elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 190 din 18 iulie
2018, privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);
elibereaza la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila;
dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului
de stare civila;
trimite structurii de evidentd a persoanelor, din cadrul serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala/structurii de
evidentda a persoanelor, din cadrul serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor de la ultimul loc de domiciliu, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului
de stare clvild, comunicdri nominale cu privire la madificarile intervenite in statutul civil,
pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al
cetatenilor romani, actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care
rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de identitate;
trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;
comunica in scris, camerei notarilor publici, in a carei raza administrativa se afla, lista
actualizata a actelor de deces intocmite;
intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimite pana la data de 5 a lunii
urméatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica;
dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care
sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civila; ‘
atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
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12.

13.

14.

18.

16.

17.

18.

19.

20.

21:
22.
23.
24.
25.

26.

27,

28.

29.
30.

precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina securitate;

. propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si

cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica, anual, structurii de stare civila din
cadrul Directiei Judeteane de Evidenta a Persoanelor;
reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului si parafei;
primeste spre verificare, cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si
documentele prezentate in motivare;
primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum $i documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza
D.E.P.AB.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a
emiterii aprobarii;
primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strainatate, insofite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare
sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga
documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre Directia Judeteana de Evidenta a
Persoanelor;
primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteaza Directiei Judeteane de Evidentd a Persoanelor,
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de
catre primarul unitatii administrative-teritoriale competente;
primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului OrasuluiOcna Mures emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al Directiei Judeteane de Evidenta
a Persoanelor,
inscrie in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea
sau renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civila din cadrul Directiei Judeteane de Evidenta a Persoanelor,
transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui, Serviciului public de Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul MA.l, Direciiei Cazier
Judiciar, Statisticd si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei
Romaéne si Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de
Administrare Fiscal&, de la locul de domiciliu al solicitantului;
inainteazd Directiei Judeteane de Evidentd a Persoanelor exemplarul II al registrelor de
stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost
completate,dup ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civila-exemplarul I;
sesizeazd imediat Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor in cazul pierderii sau
furtului unor documente de stare civila cu regim special;
primeste cererile si elibereaza livretele de familie, iar in cazul casatoriilor se elibereaza din
oficiu;
elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;
elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptétite, certificate de stare civila in locul celor
pierdute, furate sau deteriorate,
elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptétite, extrase multilingve de nastere,
casatorie sau deces;
efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a
actelor de stare civild pentru cetitenii romani si persoanele fard cetatenie domiciliate in
Romania; _ .
primeste cereri pentru inregistrarea tardiva a nasterii,efectueaza verificarile ce se impun, iar
rezultatul acestora il inainteaza la SPCLEP competenta sa intocmeascé actul;
efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civjlé 5! a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a
mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii; ‘ o
efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii soti,in
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fata ofiterului delegat, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in Registrul de
intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile calendaristice,
pentru eventuala retragere a acestora;
confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe
cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate si,
dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul in
care ultima locuinta declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti
inscris/a in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;
constata desfacerea casatoriei prin acordul softilor, in conditile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata prin H.G. nr. 64/2011,
elibereaza certificatul de divort care va fi inmanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile
lucratoare;
solicita, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul Directiei Judeteane de Evidenta a
Persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a numarului certificatului
de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta:
comunica, de indata, serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor de la locul de
domiciliu al celor doi soti, o copie a certificatului de divort;
opereaza pe actul de casatorie mentiunea privind desfacerea casatoriei prin divort si
transmite comunicari de mentiuni pentru actele de nastere ale celor doi soti:
completeaza buletinul statistic privind divortul administrativ pe care-I transmite pana in data
de 5 a lunii urmatoare Directiei Judetene de Statistica:
solicita aprobarea primarului pentru clasarea dosarului, in cazul in care nu sunt intrunite,
cumulative cerintele legii;
intocmeste referatul cu propunerea de respingere a dosarului de divort si il supune spre
aprobare primarului, in cazul in care nu sunt indeplinite conditiile legale prevazute de Codul
civil,
transmite, in vederea inregistrari in Registrul National de Evidentd a Persoanelor,
mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale administrativa;
intocmeste situatii statistice, sinteze si situatii lunare privind activitatea desfasuraté;
colaboreaza cu autoritatile de sanatate publica judetene si cu maternitatile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a céror identitate nu
este cunoscutd si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea
civila;
colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie, dupa
caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persocanelor cu
situatie neclara pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac
pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si
pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;
intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si
anual, precum gi procesele verbale de gestiune a certificatelor anulate la intocmire;
intocmeste procesele verbale de evidentd a extraselor multilingve anulate la intocmire;
fine evidenta, pana la predarea catre Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor,
certificatelor de stare civila anulate, ca fiind gresite, la intocmire de catre delegatii de stare
civild din unitatile administrative-teritoriale arondate |la Directia Judeteand de Evidenta a
Persoanelor;
desfagoara activitafi de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;
asigura colaborarea i schimbul permanent de infarmatii cu unitatile operative ale M.A.l, in
scopul realizarii operative gi de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul |egii;
formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc.;
raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire gi pastrare a arhivei,
executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publica, in unitatile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor a caror
nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate
necunoscuta;
colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonatj;
raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale cu privire la inregistrarea nasterii nou
nascutilor si a persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata;
intocmeste referatul cu propunere de de emitere a dispozitiei primarului pentru stabilirea
numelui de familie si a prenumelui copilului parasit/gasit, sau al carui mama este cu
identitate declarata; ) .
raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
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reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor,

comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu, conform delegarii acestei atributii de la secretarul general
al orasului, astfel:

in termen de 30 de zile de |la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;

la data luarii la cunostintd, in situatia Tn care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ- teritoriale;

la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razé de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilorinscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice, cu respectarea termenelor si conditilor de forma si fond stabilite prin OUG
nr.57/2019 si alte legi specifice;

indeplineste si alte atributii specifice activitati de stare civila, reglementate prin acte
normative;

raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale cu privire la actualizarea Registrului
electoral national.

actualizeaza Registrul National de Evidentad a Persoanelor cu datele privind persoana fizica
in baza comunicarilor Tnaintate de ministere si alte autoritdti ale administratiei publice
centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii
cererilor acestora;

actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile operative, precum
si cu informatiile preluate din comunicarile primite;

preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizica, in baza
comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si datele privind
persoanele decedate;

preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate
sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;
opereazd in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inmanarii cartilor de
identitate si a céartilor de identitate provizorii;

clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor;

opereazd corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidenta a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);
desfagoard activitafi pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

executa activitati pentru intretinerea preventivd a echipamentelor din dotare;

evidentiazd incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si
sistem de operare,

participa la operatji de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreuna cu
specialistii B.J.A.B.D.E.P., respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

asigur inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

informatii clasificate si secrete de serviciu;

formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc.;
indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrul National de Evidentd a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.

B. Compartimentul Evidenta persoanelor are urméatoarele atributii principale:
1. primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, stabilirea
domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentjunii privind stabilirea resedintei si inmaneaza
solicitantilor documentele in cauza,

2.

primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care

isi schimb& domiciliul din strainatate in Romania;

3.

primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor

internate in unitati sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de ret_i_nere 3!
de arest preventiv din cadrul unitatilor de politie sau in penitenciar, din zona de responsabilitate si
inmaneaza documentele solicitate,

4.

inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucréri, in

conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
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5. raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;
6. desfagoara activitati de distribuire a cartilor de identitate;
7. desfagoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;
8. furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cétre cetateni;
9. identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei
in anumite localitati etc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun;
10. asigura colaborarea si schimbul permanent de informatjii cu unitétile operative ale M.A.L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;
11. solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.l, S.R.l., S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice:
12. acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare si
de protectie sociala, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;
13. formuleazé propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru. etc.:
14. intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial si anual in
cadrul serviciului;
15. asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii;
16. raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice:
17. organizeaza, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;
18. asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;
19. sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhica;
20. raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;
21. constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legi;
22. indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate prin
acte normative.

Art. 26 DIRECTIA JURIDICA, ADMINISTRATIE PUBLICA
Este structura condusa de director executiv si formata din urmatoarele compartimente:
Compartimentul Juridic si contencios administrativ
Compartimentul Secretariat, protocol, arhiva
Compartimentul Administratie publica, relatia cu consiliul local si monitorizarea
procedurilor administrative
Compartimentul Administrativ gospodaresc
Compartimentul Relatia cu publicul, administrare camine culturale
Compartimentul BIBLIOTECA ORASENEASCA "MIRCEA CENUSA”

Principalele atributii generale ale structurii sunt:

1. Vizeaza pentru legalitate* gi/sau contrasemneaza actele cu caracter juridic, in conditiile legii.

2. Vizeaza pentru legalitate*, referatele intocmite de catre directiile/serviciile/birourile din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice, care stau la baza emiterii
dispozitiilor Primarului Orasului Ocna Mures, unde este cazul.

3. Vizeaza pentru legalitate* referatele care stau la baza intocmirii proiectelor de hotéarare,
intocmite de catre directiile/serviciile/birourile din cadrul aparatului de specialitate al primarului i
al serviciilor publice, unde este cazul.

4. Asigura redactarea proiectelor de dispozitie si a projectelor de hotarare pe baza referatelor de
aprobare intocmite de catre initiatorul proiectelor, verificd incadrarea juridicd expusa in
referatele de aprobare si respectarea normelor de tehnica legislativa in redactarea proiectelor .

5. Vizeaza pentru legalitate* contractele de concesiune, inchiriere, comodat/folosinta gratuita, dare
in administrare, lucrari, prestari servicii, achizitii publice, furnizare, pe care institutia le incheie cu
terti.

6. Solutioneaza reclamatiile, sesizarile, cererile, adresate Directiei Juridice sau repartizate
acesteia, cu respectarea prevederilor legale.

7. Pune la dispozitia consilierilor locali datele solicitate de acestia, in probleme ce intrd in

competenta lor de solutionare, in conditile legii in masura in care compartimentul detine

asemenea date.

intocmeste referate de aprobare, alte acte justificative ce intrd in competenta de solutionare a

Directiei Juridice in vederea initierii proiectelor de dispozitie sau a proiectelor de hotarare.

49

o



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17

18.

19.

20.

21.

22,

23.
24,
25.
26.
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28.
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30.

31.

Preia de la compartimente si/sau alte comisii, autoritati, institutii, comisii de specialitate ale
consiliului local, etc. referatele de aprobare, avizele de toate categoriile si rapoartele de
specialitate, asigura atasarea acestora la dispozitie sau proiectul de hotarare vizat sau, dupa
caz, sile restituie, la solicitarea secretarului general, pe cele neconforme;
la masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetateni in audiente, care intrd incompetenta
directiei.
Urmareste activitatea de cunoastere si de aplicare a legislatiei incidente domeniului de
activitate, completarile, modificarile actelor normative cu aplicabilitate in administratia publica
locala si aparitia noii legislatii in domeniu.
Atunci cand este solicitat participa la negocierea unor contracte, conventii, protocoale, etc. si, pe
langa asistenta de specialitate, participa la redactarea actelor ce vor fi incheiate, urmarind
continuu punerea in concordanta a scopurilor si obiectivelor institutiei cu cele ale partenerilor dar
cu stricta respectare a prevederilor legale.
Instrumenteaza dosarele aflate pe rolul instantelor de judecata in care Orasul Ocna Mures,
primarul ( Primaria), respectiv Consiliul local al OrasuluiOcna Muressunt parti.
Studiaza temeinic cauzele in care sunt reprezentate interesele primarului, ale Orasului Ocna
Mures;
Analizeaza oportunitatea si legalitatea formularii de cereri de chemare in judecata, pe baza
referatelor aprobate de primar, intocmite de directiile/serviciile/birourile din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si al serviciilor publice, la care sunt anexate toate scriptele necesare
promovarii acestora;
Formuleaza intdmpinari in dosarele in care Primarul ( Primaria), orasul Ocna Mures respectiv
Consiliul local al Orasului Ocna Mures este citat in calitate de paréat;
Invoca exceptii, formuleaza cereri, propune probe, depune concluzii scrise, note de sedinta etc.,
ori de céate ori apreciaza necesar acest lucru sau instanta de judecata dispune in acest sens;
Analizeaza oportunitatea si legalitatea exercitarii cailor de atac impotriva hotararilor pronuntate
in dosare si, in cazul in care se impune, exercita caile de atac prevazute de lege; in caz contrar,
intocmeste un referat motivat, cu propunerea de neexercitare a cailor de atac, pe care Tl
inainteaza spre aprobare Primarului Orasului Ocna Mures;
Asigura reprezentarea Primarului Orasului Ocna Mures si Consiliului local al Orasului Ocna
Mures, la termenele stabilite de instante, pentru solutionarea dosarelor cu a caror instrumentare
a fost incredintat, conform delegatiei de reprezentare,
Definitiveazé procesele si solicita investirea cu formula executorie a hotararilor judecatoresti
definitive i irevocabile, acestea urmand a fi comunicate directiilor/serviciilor/birourilor interesate
din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice, spre stiinta ori punere in
executare. '
Aslgura, la cerere, consultantd celorlalte compartimente pentru cunoasterea si aprofundarea
legislatiei in vigoare precum si modificarile si completarile la acestea.
Raspunde de realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrarilor
repartizate de catre conducerea Primariei, respectiv primar, viceprimar, secretar general
sausolicitate de catre alte instituti, ori acorda consultanta juridica la solicitarea
directiilor/serviciilor/birourilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului, astfel incat sa
sporeasca increderea in instituia Primariei si a celor care o reprezintd, prin pastrarea secretului
de serviciu, a confindentialitatii informatiilor sau documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea functiei.
Raspunde de calitatea si legalitatea lucrrilor efectuate si a actelor intocmite, precum si de
folosirea eficienta a timpului de lucru.
Particip4 la activitatea comisiilor infiintate prin dispozitii ale Primarului Orasului Ocna Mures si
din care a fost propus sa faca parte de catre seful Directiei Juridice.
Avizeaza si contrasemneazi actele cu caracter juridic repartizate in acest sens de catre
conducerea primariei orasului Ocna Mures.
Colaboreaza cu toate celelalte directii/servicii din cadrul aparatului de specialitate al primarului
pentru rezolvarea solicitarilor primite din sfera de competenta a acestora. .
Asigura relatiile cu publicul si acorda consultanta juridica cetatenilor aflati in audienta la Primarie
pe diferite probleme.
Semestrial, prin persoana desemnata in mod expres in cadrul directiei juridice, intocmeste un
raport cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor, reclamatiilor, sesizarilor adresate de
cetateni primarului, viceprimarului, Consiliului local. B
Respecta programul de lucru si Regulamentul intern aprobat de conducerea Primariei. }
Informeaza cetatenii cu privire la situatia dosarelor in care acestia si autoritatea publica locala
sunt parti la solicitarea expresa in acest sens. _ )
indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori incredintate de catre
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seful ierarhic superior.
32. Vegheza asupra respectarii legalitati emiterii actelor juridice incheiate sau emise de catre

institutie care intra in sfera sa de competenta .

* Avizul pentru legalitate se acorda in mod similar cu prevederile cuprinse in Ordinul nr. 107/01.09.2017 al
M.A.l., in special art.11, art. 12, art.13 alin. (4), art.14 alin.(1) si art.17; directorul executiv are autonomie
profesionald si nu poate fi supus niciunei fngradiri sau presiuni de orice tip ori influentei rezultate din

subordonarea ierarhica ori cea rezultatd din intocmirea raportului de evaluare a performantelor profesionale
individuale.

A. Compartimentul Juridic si contencios administrativ
Principalele atributii sunt:

1. Instrumenteazd dosarele in care Primarul (Primaria), Orasul Ocna Mures si respectiv
Consiliul local al Orasului Ocna Mures sunt parti si pentru care a primit mandat de
reprezentare.
in acest sens:

2. Studiaza cauzele in care sunt reprezentate interesele Primarului ( Primariei), ale Orasului
Ocna Mures si ale Consiliului local al Orasului Ocna Mures;

3. Analizeaza oportunitatea si legalitatea formularii de cereri de chemare in judecata, pe baza
referatelor aprobate de primar, intocmite de directiile/serviciile/birourile din cadrul aparatului
de specialitate al primarului si al serviciilor publice, la care sunt anexate toate scriptele
necesare promovarii acestora;

4. Formuleaza intampinari in dosarele in care Orasul Ocna Mures, primarul ( Primaria) ,
respectiv Consiliul local al Orasului Ocna Mures este citat in calitate de parat, in baza
delegatiei primite;

5. Invoca exceptii, formuleaza cereri, propune probe, depune concluzii scrise, note de sedinta
etc., ori de cate ori apreciaza necesar acest lucru sau instanta de judecata dispune in acest
sens;

6. Analizeazd oportunitatea si legalitatea exercitarii cailor de atac impotriva hotararilor
pronuntate in dosare si, in cazul in care se impune, exercita caile de atac prevazute de lege;
in caz contrar, intocmeste un referat motivat, cu propunerea de neexercitare a cailor de
atac, care urmeaza a fi aprobat de Primarul Orasului Ocna Mures;

7. Asigurd reprezentarea Primarului (Primariei), Orasului Ocna Mures si Consiliului local al
Orasului Ocna Mures, la termenele stabilite de instante, pentru solutionarea dosarelor cu a
caror instrumentare a fost incredintat;

8. Definitiveaza procesele si solicitd investirea cu formula executorie a hotararilor judecatoresti
definitive si irevocabile, acestea urmand a fi comunicate directiilor/serviciilor/birourilor
interesate din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice, spre
stiinta ori punere in executare.

9. |nformeaza cetatenii cu privire la situatia dosarelor in care acestia si autoritatea publica
locala sunt parti , la solicitarea expresa in acest sens.

10. indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori incredintate de
cétre seful ierarhic superior.

11. Apara drepturile si interesele institutiei in fata instantelor de judecata.

12. Instrumenteaza dosarele in care Orasul, Primarul (Primaria), respectiv Consiliul local al
Orasului Ocna Mures sunt parti.

13. Avizeazi pentru legalitate* toate tipurile de contracte in care Orasul, Primarul sau Consiliul
local este parte (contracte de concesiune, administrare, inchiriere, comodat, contracte de
achizitie publica de lucrari, furnizare, prestari de servicii, etc.);

14. Avizeaza pentru legalitate modalitatea de alegere a procedurii de achizitie, in cazul
achizitiilor publice;

* Avizul pentru legalitate se acordé In mod similar cu prevederile cuprinse In Ordinul nr. 107/01 .09.2017 al

M.A.L, in special art.11, art. 12, art.13 alin. (4), art.14 alin.(1) si art.17; directorul executiv are autonomie

profesionala si nu poate fi supus niciunei Ingradiri sau presiuni de orice tip ori influentei rezultate din

subordonarea ierarhicd ori cea rezultatd din Tntocmirea raportului de evaluare a performantelor
profesionale individuale.

B. Compartimentul Secretariat, protocol, arhiva
Principalele atributii sunt: o

1. organizeaza si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul directiei juridice, in conformitate cu dispozitile legale in
materie; _ L

2. asigurd si raspunde de gestionarea activititi de registraturd generald a primariei, a

registrului general de intrare-iesire sens in care asigurd inregistrarea intrarii/iesirii tuturor
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W
18.

19.

20.

21.
22.
23.
24,

25.

26.
27.

28.
29.

30.

documentelor primite;

distribuie compartimentelor corespondenta conform repartitiei efectuate de conducerea
institutiei, expediaza corespondenta dupad executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

asigura primirea si inregistrarea petitiilor si expediaza raspunsul la acestea in termenul legal:
urmareste, la solicitarea expresa a primarului, respectarea termenelor de comunicare a unor
raspunsuri;

asigura redactarea unor inscrisuri privind comunicarea actelor emise de primar (dispozitii),
conduce si gestioneaza evidenta operativa a acestora, asigurd expedierea catre destinatari
in termenul legal de comunicare si preda secretarului general exemplarul 2 al adreselor de
comunicare, impreuna cu dovada comunicarii;

asigura redactarea unor inscrisuri privind comunicarea actelor emise de consiliul local
(hotarari), conduce si gestioneaza evidenta operativd a acestora, asigura expedierea catre
destinatari in termenul legal de comunicare si preda secretarului general exemplarul 2 al
adreselor de comunicare, impreuna cu dovada comunicarii;

gestioneaza evidenta timbrelor postale, asigurd preluarea corespondentei de la oficiul
postal, curieri, etc, inregistrarea acesteia si distribuirea, conform repartizarii;

asigura relatia institutiei cu oficiul postal/servicii de curierat, pentru efectuarea trimiterilor de
documente sau colete, in tara si strainatate;

asigura efectuarea abonamentelor anuale pentru publicatiile necesare functionarii primariei,
preluarea acestora de la distribuitori si predarea lor catre cei indreptatiti;

exercita orice ale atributii stabilite pe linie ierarhica de catre cei indreptatiti, conform sferei de
atributii si competente;

organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform legii arhivelor
nationale si a nomenclatoarelor arhivistice;

mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;

intocmeste nomenclatorul arhivistic, indicativul termenelor de pastrare a documentelor si
propune emiterea dispozitiei Primarului pentru aprobarea acestuia cu confirmarea Arhivelor
nationale ale statului;

Intocmeste liste de inventar pe compartimente, ani si termene de pastrare;

arhivist, unitatile arhivistice, legate si opisate;

asigura ordonarea, evidenta, depozitarea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor
din arhiva;

intretine un registru tip de intrare-iesire din arhiva a documentelor, inregistrat in registrul unic
al documentelor,

organizeaza activitatea de clasare a corespondentei si a celorlalte documente si preluarea
anuald din arhiva Consiliului Local, procedand la selectionarea si inventarierea, prin
aplicarea mésurilor corespunzatoare de conservare si pastrare, asigurandu-le impotriva
distrugerii, degradarii, sustragerii $i comercializarii in alte condiii decat cele legale;
colaboreazd cu Directia Judeteana a Arhivelor Statului si asigura predarea la termen a
documentelor din depozitul arhivistic de stat;

raspunde de selectionarea si scoaterea din arhivd a documentelor care nu mai au valoare
practicd si stiintificd i, in baza prevederilor Legii Arhivelor nationale, procedeaza la
distrugerea sau valorificarea acestora;

asigurd activitatea de eliberare a copiilor, certificatelor si extraselor cu avizul scris al
Secretarului general, la solicitarile cetatenilor sau institutiilor, asigurand taxarea conform
legislatiei in vigoare; nu se elibereaza copii dupa documentele secrete;

raspunde de evidenta, pastrarea i conservarea documentelor cu informatii secrete de stat;
depune la arhivele statului copii de pe listele de inventar ale documentelor cu termen de
pastrarea permanent si a celor scoase din evidenta,

asigura evidenta, pastrarea si conservarea documentelor secrete de uz intern si sesizeaza
imediat Primarul despre cazurile de pierdere, alterare ori distrugere a acestora;

procedeaza la reconstituirea documentelor distruse,

convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare
expirate si propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre arhivele nationale;
asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare; L
cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

punerea la dispozitie, pe baza de semnatura, si tinerea evidentei documentelor imprumutate

compartimentelor creatoare;
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verificarea la restituire a integritatii documentelor imprumutate;

reintegrarea la fond dupa restituirea acestora:

comunicarea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

punerea la dispozitia delegatului arhivelor nationale a documentelor solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la arhivele nationale,
conform prevederilor legii arhivelor nationale.

. Compartimentul Administratie publica, relatia cu consiliul local si monitorizarea

procedurilor administrative

Principalele atributii sunt:

Pregateste sedintele Consiliului local, asigura materialele necesare desfasurarii acestora,
asigura, in conditiile legii, convocarea sedintelor consiliului;

Asigura publicitatea tuturor actelor din dosarul sedintei consiliului local sau dispozitiilor
primarului pentru care legea prevede obligatia publicitatii (dispozitia de convocare si
proiectul ordinii de zi, minuta si procesul verbal al sedintei, acte administrative cu caracter
normativ, publicarea in Monitorul Oficial al orasului, etc.

Asigurarea transparentei si comunicarea catre autoritatile publice si catre persoanele
interesate, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, a actelor Consiliului local al
Orasului Ocna Mures.

Gestionarea eficienta a corespondentei la nivelul compartimentului.

Rezolvarea problemelor de competenta serviciului, conform legislatiei in vigoare.

Pregatirea, organizarea si desfasurarea sedintei privind ceremonia de constituire a
Consiliului local al Orasului Ocna Mures.

Redactarea si imprimarea juramintelor pentru consilierii locali, viceprimar si primar.
Redactarea buletinelor de vot pentru alegerea viceprimarului.

Asigurarea, in vederea depunerii juramantului, a Bibliei si a Constitutiei Romaniei.

Culegerea datelor de contact ale consilierilor locali ale caror mandate urmeaza sa fie
validate.

Pune la dispozitia consilierilor locali, in cadrul sedintei privind ceremonia de constituire a
Consiliului local al Orasului Ocna Mures, un dosar contindnd un tabel nominal cu datele de
contact ale noilor consilieri locali, un tabel nominal cu datele de contact ale persoanelor cu
functii de conducere din cadrul Primariei Orasului Ocna Mures, lista datelor de contact ale
Compartimentului Relatia cu Consiliul Local, un formular de preluare a datelor biografice ale
nailor consilieri locali, un formular al declaratiei pe proprie raspundere privind
colaborarea/necolaborarea cu Securitatea, un formular al declaratiei de avere, un formular
al declaratiei de interese, precum si Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului
local al Orasului Ocna Mures.

Pune la dispozitia decanului de véarstd un dosar cuprinzand Programul desfasurarii sedintei
privind ceremonia de constituire a Consiliului local al Orasului Ocna Mures, in urma
alegerilor locale, pand cand conducerea sedintei va fi preluatd de catre presedintele de
sedinta ales. '

Pune la dispozitia presedintelui de sedintd un dosar cuprinzand Programul desfasurarii
sedintei privind ceremonia de constituire a Consiliului local al Orasului Ocna Mures, in urma
alegerilor locale, din momentul in care acesta preia conducerea sedintei.

Participarea la sedinta privind ceremonia de constituire a Consiliului local al Orasului Ocna
Mures.

Corecteaza procesul-verbal al sedintei consiliului local, inlaturand inadvertentele gramaticale
si de formulare tehnica, rearanjarea corecta a rezumatelor interventiilor.

Asigura semnarea procesului-verbal de catre presedintele de sedinta si de cétre secretarul
general al Orasului Ocna Mures.

Scaneaza procesul-verbal al sedintei si asigura includerea acestuia in arhiva electronica
proprie .

Asigura afisarea procesului-verbal la avizierul si pe site-ul institutiei, incheind cu aceasta
ocazie proces-verbal de afisare; asigura incarcarea procesului verbal in pagina rezervata din
Monitorul Oficial al loclaitatii;

Intocmeste dosarul de sedinta al consiliului local, care cuprinde toate documentele care stau
la baza pregatirii, organizarii si desfasurarii sedintei ;

Indosarierea, numerotarea si inventarierea materialelor de sedintd; asigurarea legarii,
semnarii de catre cei in drept si sigilarii dosarului;

Asigura arhivarea si predarea materialelor consiliului local, la arhiva institutiei.

Participa la intocmirea proiectului sau modificarilor si completarilor Regulamentului de
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organizare si functionare a Consiliului local al Orasului Ocna Mures.

Redacteaza proiectelor de hotarare conform actelor preparatorii si solicitarii initiatorului.
Redacteaza referatele de aprobare si rapoartele de specialitate ale proiectelor de hotarare
care cad in competenta structurii.

Asigura intocmirea unui tabel nominal cu membrii Consiliului local al Orasului Ocna Mures,
membri ai mai multor comisii de specialitate si alegerea de cétre acestia a comisiei de baza.
conform art. 124 alin. 5 din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Asigura relatia cu Agentia Nationald de Integritate ( asigurd consultanta in completarea
declaratiilor de avere si de interese precum si inregistrarea si transmiterea declaratiilor de
avere si de interese a celor care au obligatia de a le depune anual, in spetd persoanele care
detin demnitati publice ( primar, viceprimar), functionari publici, personal contractual cu
functii de conducere, consilieri locali.

Primeste si inregistreazad declaratile de avere si declaratile de interese, evidentiaza
declaratile de avere si interese in registre, asigura publicarea declaratiilor pe pagina de
internet a institutiei si trimite Agentiei Nationale de Integritate copii certificate ale declaratiilor
de avere si de interese sau in format electronic, dupa caz;

Asigura relatia cu Serviciul de Probatiune Alba, in sensul ca primeste documentele
transmise de SPA, le transmite Serviciului de gospodarie oraseneasca (care are atributii de
organizare a cadrului necesar in vederea aducerii la indeplinire a obligatiilor de a presta
munca in folosul comunitatii de catre persoanele in sarcina cirora s-a stabilit aceasta
obligatie de catre organele judiciare - parchet, instanta de judecatd), preia de la acest
serviciu situatiile privind efectuarea orelor de muncs si le transmite catre SPA; In mos
similar gestioneaza procedurile privind modul de aducere la indeplinire a obligatiilor de a
presta munca in folosul comunitatii de catre persoanele ( contraveninentii) care au aceasta
obligatie, urmare pronuntarii unor hotarari judecatoresti definitive prin care a fost inlocuita
amenda contraventionald cu obligatia de a presta muncd neremuneratd in folosul
comunitatii, asigurand comunicarile care se impun in acest sens.

Raspunde de aplicarea si gestionarea prevederilor legale privind transparenta decizionala
(aplicarea prevederilor Legii nr.52/2003),a celor privind informatiile de interes public (Legea
nr.544/2001), sens in care;

asigura si raspunde de publicarea, pe pagina de internet a institutiei, a listei informatiilor de
interes public create si/sau gestionate de institutie, a celorlalte informatii publice, primeste
solicitarile de informatii de interes, le preda compartimentelor vizate si urmareste
comunicarea in termen a raspunsurilor catre solicitanti; asigura efectuarea procedurii de
publicitate pentru toate proiectele de acte administrative cu caracter normativ care se supun
obligatiei de publicitate conform legii 52/2003 (proiecte de hotarare sau de dispozitie, etc.) si
asigura atasarea la dosar si conducerea evidentei acestora;

asigura intocmirea si comunicarea, la cerere sau din oficiu, a situatiilor statistice privind
transparenta decizionala sau informatiile de interes public;

Compartimentul Administrativ gospodaresc

Principalele atributii sunt:

se informeaz& permanent si isi insuseste activitatile si prioritatile zilnice,diversele tipuri de

operatii de curétire, materiile prime si materialele de baza folosite:

urmareste permanent respectarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile specifice

de lucru;

aplica normele igienico-sanitare- realizeaza igienizarea spatiilor de lucru ¢l TIn special a

toaletelor,diverselor suprafete de contact, obiectelor sanitare, manerelor, usilor, barelor

desustinere prin utilizarea substantelor dezinfectante adecvate locului de dezinfectat

inconformitate cu prevederile legislative in vigoare;

mentine igiena si starea de sdnatate personald si efectueaza periodiccontrolul stérii de

sanatate proprii.

utilizeaza sculele si utilajele cu actionare manual; identifica sculele si utilajele cu actionare

manuala in functie de tipul operatiei de realizat, natura murdariei de inlaturat si in

concordanta cu tipul suprafetei de curatat;

monteaza corect elementele componente si accesoriile sculelor siutilajelor cu actionare

manuald, verificd permanent inainte de utilizare starea decuratenie si lipsa deteriorérilor

pentru asigurarea calitatii operatiilor de curatare;

utilizeaza corect si cu atentie sculele si utilajele cu actionare manualdevitand degradarea

acestora si distrugerea suprafetelor de curatat; _

utilizeaza sculele si utilajele cu actionare manuald impreuna cusubstantele (produse acide,
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produse alcaline, diluanti etc.) si materialele specifice, in functie de natura murdariei de
inlaturat (aderentd/neaderentd, hidrosolubila/nehidrosolubild, emulsionabila/solubila cu
dizolvant/cu posibilitate de descompunere din punct de vedere chimic), conform
instructiunilor de lucru, incorelatie cu scopul urmarit (curatire calcar, rugina, grasimi si cruste
in bucatarii, uleisi grasimi in ateliere industriale, ceara si resturi de solutii pentru tratarea
pardoselilor etc.) si particularitatile spatiului de curatat (suprafete lavabile moi - mochete,
covoareetc., suprafete lavabile tari - gresie, marmura, PVC, linoleum etc. , pereti interiori etc.
identificad prin observare directad particularitatile spatiului de curatat prin evaluarea tuturor
elementelor relevante pentru efectuarea curateniei cum ar fi:dimensiune, accesibilitate, tipuri
de suprafete de curatat, zone cu grad ridicat demurdarie, obstacole de indepartat etc.;
pregateste spatiul pentru curatat prin aplicarea unor metode specificepentru asigurarea
functionalitdti cum ar fi : indepartarea mobilierului pe durata curdteniei, inlaturarea
gunoaielor dure i voluminoase etc.;

protejeazd obiectele ce nu pot fi indepartate pe parcursul curateniei, pentru evitarea
deteriorarii acestora cu folii de pvc, hartie etc.;

selecteaza utilajele si produsele pentru curatenie ce vor fi folosite incorelatie cu scopul
urmarit, tipul spatiului de curatat, natura murdariei si posibilitateade inlaturare a acesteia,
factorii care influenteaza curadtirea (concentratia solutiei decuratat, timpul de actiune
necesar, temperatura, actiunea mecanica).

realizeaza curatenia zilnica intr-o succesiune prestabilitd in corelatiecu tipul spatiului de
curdtat, natura suprafetelor si tipul murdariei de inlaturat in functie de aderenta murdariei
(méturare, aspirare — pentrumurdarii neaderente, spalare cu diverse solutii - pentru murdarii
aderente);

asigur3 si intretine starea de curatenie a grupurilor sanitare curespectarea normelor igienico-
sanitare in vigoare;

colecteaza, sorteaza si depoziteaza gunoiul in spatii special amenajate;

realizeaza curatenia periodica prin operatii de curatire executate cuutilizarea de materiale si
utilaje specifice, in concordantd cu natura murdériei deinlaturat, natura suprafetei si tipul
spatiului de curatat;

curidta toate obiectele de mobilier si elementele greu accesibile (diverse, rame, pervazuri,
tocurile usilor) din interiorul incintelor;

spala suprafetele vitrate cu substante specifice.

Compartimentul Relatia cu publicul, administrare camine culturale
Caminul cultural initiaza si desfasoara proiecte in domeniul educatiei permanente

(economica, juridica, artistica, ecologica etc.), al culturii tradifionale si al creatiei populare
contemporane.

1.
2

3.

Principalele atributii sunt:

organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenta;
conservarea si transmiterea valarilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale, ale
patrimoniului cultural national si universal;

organizarea sau sustinerea formatiilor artistice de amatori, de concursuri si festivaluri,
inclusiv a participarii formatiilor la manifestari culturale intercomunale si interjudetene;
organizarea sau susfinerea activitati de documentare a expozitiilor temporare sau
permanente, elaborarea de monografii gi lucrari de prezentare turistica;

inchirierea spatiilor caminelor culturale, derularea tuturor procedurilor in vederea inchirierii;

Compartimentul BIBLIOTECA 0RA$ENEASC§ "MIRCEA CENU$A"

Principalele atributii sunt:

constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectiilor de cartj,

publicatiilor seriale, a altor documente de biblioteca si a bazelor de date, pentru a facilita

utilizarea acestora in scop de informare, cercetare, educatie sau recreere;

initierea, organizarea si desfasurarea de proiecte si programe culturale, inclusiv _Tn

parteneriat cu autoritati si institutii publice, cu alte institutii de profil sau prin parteneriat

public-privat; o

asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in salile de lectura si

de documentare, lecturad si educatie permanenta prin sectiile de imprumut pentru adulti si

copii;

acﬁizigioneazé, constituie si dezvoltd baze de date, organizeaza cataloage si altg

instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem traditional $i automatizat, formeaza si

indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze
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de date, prin imprumut interbibliotecar;
6. initiaza, organizeaza sau colaboreaza la programe si activitati de diversificare, modernizare
s$i automatizare a serviciilor de biblioteca (in functie de alocatiile bugetare), de valorificare a

colectiilor de documente si a traditiilor culturale, de animatie culturald si de educatie
permanenta.

Art. 27 Compartimentul Agricol, cadastru agricol
Principalele atributii sunt:

1. Fond Funciar. Alte legi privind constituirea/reconstituire/revendicarea bunurilor preluate abuziv.
Publicitatea instrainarii terenurilor.:

- gestionarea dosarelor privind reconstituirea dreptului de proprietate privatad in conformitate
cu legile fondului funciar si punerea acestora la dispozitia comisiilor de fond funciar:

- furnizarea de date si/sau informatii autoritatilor, institutiilor, comisiilor, celorlalte
compartimente care utilizeaza date din evidenta agricola in vederea realizarii atributiilor;

- gestionarea dosarelor pentru indeplinirea procedurilor de publicitate in vederea vanzarii
terenurilor agricole;

2. Evenimente care implica fondul agricol. Consultantd de specialitate:

- participarea la organizarea si desfasurarea evenimentelor periodice care implica evidentele
agricole (recensaminte ale locuintelor si populatiei, recensaminte agricole, lucrari de
cadastru, lucrari de amenajament pastoral, planuri urbanistice generale/zonale/de detaliu,
etc.);

- consultanta si sprijin solicitanilor detinatori de terenuri agricole in vederea depunerii cererilor
de acordare a diverselor forme de sprijin din partea statului, inclusiv cele pentru despagubiri
la calamitati;

3. Registru Agricol:

- gestionarea registrului agricol al localitatii (infiintari/radieri de pozitii, inregistrari/radieri,

completari, modificari, rectificari);

Detalierea atributiilor:

A. pentru atributiile prevazute la pct.1. :

1. primeste cererile/dosarele depuse in baza legilor de constituire/reconstituire a dreptului de
proprietate asupra terenurilor agricole in baza legilor fondului funciar conform repartitiei conducerii
institutiei si le inregistreaza in registrele speciale destinate acestui scop;

2. participd la sedintele comisiei locale de fond funciar Ocna Mures si asigura intocmirea
proceselor verbale de lucru incheiate cu ocazia sedintei;

3. asigura, |a solicitarea presedintelui comisiei, convocarea membrilor la sedintele comisiei de
fond funciar;

4. asigurd comunicérile de toate felurile dispuse ca urmare a lucrarilor comisiei (comunicarea
dosarelor catre OCPI, Comisia judeteand de fond funciar, rdspunsuri catre petenti, solicitari de
completare cu acte si/sau lamuriri suplimentare, etc.);

6. primeste solicitarile de completare/modificare/rectificare de fitluri eliberate, formuleaza
propuneri care sunt de competenta sau ori le supune dezbaterii comisiei, dupa caz, gestioneaza
comunicérile si derularea procedurilor de modificare/completare, rectificare de titluri la nivel local;

8. primeste decizile comisiei judetene; primeste titlurile de proprietate eliberate, asigura
inregistrarea acestora in registrul special si comunicarea lor catre cei indreptatiti;

7. furnizeaza date si/sau informatii autoritatilor, institutiilor, comisiilor, celorlalte compartimente
care utilizeaz4 date din evidenta agricola in vederea realizarii atributiilor;

8. raspunde pentru corectitudinea datelor si informatiilor comunicate altor autoritati si institutii,
instantelor de judecata, Institufiei Prefectului Judefului Alba si altor organe abilitate ale statului
implicate In actiunea de reconstituire a dreptului de proprietate;

9. participa la punerea in posesie a terenurilor, a persoanelor indreptatite, conform prevederilor
legilor fondului funciar; intocmeste procesele-verbale de punere fn posesie a persoanelor
indreptatite si tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate de Institutia Prefectului Judetului si
asigura predarea acestora catre persoanele indreptatite;

10. elibereaza, la solicitarea celor indreptatiti, copii dupa documentele existente in dosarele de
revendicare arhivate sau cele in lucru; ‘ _

11. indeplineste si alte sarcini stabilite de presedintele comisiei locale d_e fond funciar si
efectueaza lucrarile de secretariat ale comisiei dispuse de catre secretarul acesteia, _

12. consiliaza titularii dreptului de proprietate in vederea intocmirii/completarii dosarelor priV|nd
publicitatea imobiliara pentru vanzarea terenurilor agricole din extravilan, Tn conditiile legii sEJemaIe;

13. asigura derularea tuturor procedurilor de publicitate, inregistrarea ofertelor de vanzare a
terenurilor din extravilan, respectiv cumparare, conduce evidenta acestora pe suport .h‘artlel si in
format electronic: efectueaza comunicérile s corespondenta aferenta cu celelalte institutii implicate;




14. intocmeste si elibereaza actele doveditoare ale indeplinirii procedurilor de publicitate;

B. pentru atributiile prevazute la pct.2.

1. participa activ la organizarea si desfasurarea evenimentelor periodice care implicd evidentele
agricole (recensaminte ale populatiei si locuintelor, recensaminte agricole, lucrari de cadastru,
sistematizare, lucrari de amenajament pastoral, planuri urbanistice generale/zonale/de detaliu, etc.)
sens in care face verificari, raspunde la solicitérile autoritatilor si institutiilor abilitate, furnizeaza
date, intocmeste situatii statistice, etc.;

2. identifica situatiile si terenurile ce urmeazd a face obiectul expertizelor topo-cadastrale,
intocmeste referate de aprobare si rapoarte de specialitate in vederea elaborarii actelor
administrative, participa la derularea operatiunilor de atribuire a contractelor care vizeaza terenurile
agricole, inainteazad propuneri cu privire la lucrarile de cadastru systematic, semneaza contractele
de prestari de servicii si monitorizeaza derularea acestora;

3. acorda consultana persoanelor fizice si juridice in vederea completarii si depunerii dosarelor
pentru obtinerea ajutoarelor de stat in domeniul agricol;

4. participa in cadrul comisiilor de stabilire a situatiei faptice ca urmare a calamitatilor sau altor
evenimente care au drept consecinta afectarea culturilor agricole;

C. pentru atributiile prevazute la pct.3.

1. completeaza, conduce la zi si arhiveaza registrul agricol al localitatii, in format electronic si
letric* (*daca este cazul);

2. primeste, verifica identitatea si calitatea solicitantilor, intocmirea corecta si depunerea actelor
doveditoare necesare; atesta prin semnatura pe cerere, solicitarile care vizeaza registrul agricol:
inscrieri de date noi, radieri de date vechi, rectificari, modificari, completari, etc;

3. face verificarile necesare in registrul agricol, confruntd cu actele doveditoare depuse, cu fisa
bunului imobil (unde este cazul), solicita depunerea de acte sau furnizarea de date suplimentare ori
verificari in teren si intocmeste, sub semnatura, referatul de probare cu propunerea de operatiune in
registrul agricol ori de respingere a solicitarii, dupa caz;

4. comunicd un exemplar al referatului catre serviciul ITL (acolo unde este cazul), in vederea
coroborarii datelor agricole cu situatia impozabila;

5. elibereaza, la solicitarea persoanelor fizice si juridice indreptatite, pe baza verificarilor in
registrul agricol sau alte documente detinute la compartiment, raspunsuri, adeverinte, atestate,
dovezi, comunicari de date, etc. din evidentele agricole, se asigurd de achitatea taxelor speciale
acolo unde acestea sunt stabilite prin lege sau hotérare a consiliului judetean sau local;

6. comunica, la solicitarea celorlalte compartimente din institutie, comisiei locale de fond funciar
sau altor comisii, date si/sau acte care atesta situatia din registrul agricol sau a altor situatii conform
datelor detinute sau gestionate de compartiment; :

7. intocmeste si comunicd, la solicitarea altor instituti sau autoritati publice, instante
judecatoresti, notari publici, executori judecatoresti, etc. date si acte detinute de compartiment;

8. intocmeste si conduce evidenta efectivelor de animale pe circumscriptii sanitar-veterinare;

9. transcrie in registrele agricole animalele vandute/cumparate, produsii obtinuti din fatari si
radiaza animalele moarte;

10. centralizeaza datele inscrise in registrul agricol, la termenele si conform procedurilor
prevazute in normele tehnice de completare a registrului agricol;

11. Inregistreaza de la gospodarii productia vegetald si animald, cu respectarea legii;

12. verifica si avizeazd documentatiile depuse de persoanele fizice gi juridice privind acordarea
de subventii producatorilor agricoli;

13. intocmeste dari de seama statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale gi modul de
utilizare a terenurilor;

14. intocmeste si elibereaza atestate de producator si carnete pentru comercializarea produgsglor
agricole si zootehnice din sectorul agricol in temeiul dispozitiilor legale incidente pentru stabilirea
unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;

15. Efectueaza verificari in teren, la sesizare sau din oficiu, cu privire la corecta inregistrare a
suprafetelor de teren, categoriilor de folosinta si efectivele de animale; ) ’

16. raspunde pentru legalitatea, veridicitatea si corectitudinea datelor consemnat.e in reglstrul
agricol si in completarea documentelor care fac obiectul activitatii compartimentului registru agncol;b

17. verifica datele si informatjile primite in vederea realizarii lucrarilor aferente compart:mentul_uh
verificid incadrarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare, raspunde de circulatia,
pastrarea si arhivarea documentelor create si/sau detinute de compartiment; o

18. analizeaza expertizele tehnice si formuleaza punctul de vedere cu privire la constatarile din

acestea;
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19. asigura arhivarea, in conditiile legii, a tuturor documentelor produse si/sau gestionate de
compartiment; asigura actualizarea permanent a nomenclatorului arhivistic pentru actele produse
si/sau gestionate de compartiment;

20. intocmeste solicitdri catre depozitul de arhiva al insitutiei, al altor institutii sau al Arhivelor
Nationale in vederea obtinerii unor date sau acte necesare deruldrii activitatii institutiei care
privivesc activitatea compartimentului, primirea si comunicarea acestora citre cei indreptatiti:

21. In activitatea desfasurata, asigura respectarea legislatiei privind protectia datelor cu caracter
personal, a documentelor clasificate precum si cea privind incompatibilitatile si conflictul de interese:

22, indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina compartimentului prin lege, alte acte

assim

ilate legii sau dispuse de catre sefii ierarhici, in limita competentelor legale;

Partea IV SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL conform Ordinului Secretariatului

Art.
1.

2
3.
4.

@ N3

Art.

e O g

© ®

General al Guvernului nr. 600/2018

Principalele atributii sunt:
28 Primarul:
Stabileste obiectivele generale ale entitatii publice;
Emite Dispozitia de constituire a Comisiei de Monitorizare:
Emite Dispozitia responsabililor de riscuri;
Aproba Programul de dezvoltare al sistemului de control intern managerial la nivelul entitatii;
(anual)
Aproba Raportul anual asupra sistemului de control intern managerial la data de 31
decembrie;
Aproba Profilul de risc si limita de toleranta a riscurilor;
Aproba Planul de implementare a masurilor de control;
Aproba Procedurile de sistem si operationale, dupa caz;

29 Pregedintele comisiei de monitorizare:
Convoacd membrii Comisie de monitorizare, prin intermediul Secretariatului tehnic al
Comisiei de monitorizare, in scris sau prin e-mail, cu cel putin 3 zile inainte de sedinta
Propune ordinea de zi i acorda cuvantul in sedinte, supravegheaza la disciplina si buna
desfagurare a sedintelor.
Asigurad conducerea sedin%elor, conform ordinii de zi, si aproba minutele sedintelor si, dupa
caz, hotararile acestora. In functie de tematica ordinii de zi a sedintelor, la solicitarea
presedintelui Comisiei de monitorizare pot participa si alte persoane in calitate de invitati.
Aproba ROF-ul Comisiei de Monitorizare;
Avizeazd Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul
primariei.
Avizeaza procedurile de sistem si procedurile operationale.
Responsabil de procesul de management al riscurilor care se organizeaza in functie de
dimensiunea, complexitatea si mediul specific al entitatii publice.
Aproba desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor $i monitorizarea performantelor la
nivelul entitatii.
Aproba Informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor la nivelul
entitatii publice.

10. Urméreste respectarea termenelor stabilite de catre Comisia de Monitorizare si decide

11.

asupra masurilor care se impun pentru respectarea lor.

Reprezintd Comisia de Monitorizare in relatia cu orice institutii, autoritati sau persoane
juridice, cu organisme guvernamentale si non-guvernamentale, din tard sau din strainatate,
cu orice alte entitati in vederea indeplinirii scopului pentru care a fost infiintatd comisia.

12. Solicitd Secretariatului tehnic al Comisiei de monitarizare realizarea de lucrari, in limita

competentelor acestuia.

13. Aproba situatile centralizatoare, semestriale si anuale, privind stadiul implementarii si

Art.
1.

2.

dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

30 Secretariatul tehnic _ _
Organizeaza desfasurarea sedintelor Comisiei de monitorizare din dispozitia Presedintelui
comisiei. o ‘ _ N
Asigura diseminarea deciziilor Comisiei de monitorizare in scris sau prin e-mail §ilserv_'e§te=:
drept punct de legaturad in vederea bunei comunicéri dintre compartimentele primariei i
Comisie de monitorizare. _ )

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare mentine permanent legatura cu_persoanelq
de contact desemnate de membrii Egomisiei de monitorizare din cadrul compartimentelor si



2.

unitatilor subordonate primariei.

4. Pregateste documentele necesare desfasurarii sedintei si le transmite in format electronic
prin e-mail membrilor cu cel putin 2 zile inainte de sedintele Comisiei de monitorizare.

5. Intocmeste minutele sedintelor, pe care le transmite in format electronic, prin e-mail,
membrilor Comisiei de monitorizare.

6. Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare asigura, din punct de vedere tehnic si
metodologic, monitorizarea, organizarea si indrumarea dezvoltarii sistemului de control
intern managerial.

7. Semnaleazd Comisiei de monitorizare situatiile de nerespectare a deciziilor acesteia si

propune masurile de corectare care se impun.

Elaboreaza ROF-ul Comisiei de Monitorizare.

Analizeaza procedura din punctul de vedere al respectarii conformitatii cu structura minimala

prevazuta in Procedura documentata.

10. Centralizeaza listele de activitati procedurabile de la nivelul compartimentelor;

11. Elaboreaza lista de activitati procedurabile la nivelul entitatii publice:

12. Tine evidenta si inregistreza procedurile de sistem si operationale :

13. Aloca codul procedurilor de sistem;

14. Indosariaza originalul procedurilor de sistem:

15. Distribuie copii dupa procedurile de sistem compartimentelor;

16. Arhiveaza originalul procedurii de sistem:

17. Secretariatul tehnic al comisiei de monitorizare pe baza Registrului de riscuri de la nivelul
entitatii propune profilul de risc si limita de toleranta la risc care sunt analizate si avizate in
sedinta comisiei si aprobate de céatre Primar.

18. Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare, pe baza masurilor de control pentru
riscurile semnificative, elaboreaza anual Planul de implementare a masurilor de control
pentru riscurile semnificative la nivelul entitatii publice; planul este analizat de Comisia de
monitarizare gi aprobat de catre conducatorul entitatii publice.

19. Transmite Planul de masuri aprobat compartimentelor responsabile cu gestionarea riscurilor
semnificative, in vederea implementarii.

20. Elaboreaza, pe baza raportarilor anuale, ale responsabililor/conducatorilor compartimentelor
de la primul nivel de conducere, privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si
monitorizarea performantelor o informare catre Primar, aprobaté de presedintele Comisiei de
monitorizare, privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea
performantelor la nivelul entitatii.

21.Informarea cuprinde o analizd a riscurilor identificate si gestionate la nivelul
compartimentelor, respectiv monitorizarea obiectivelor si activitatilor prin intermediul
indicatorilor de performanta la nivelul entitatii publice.

22. Elaboreaza un format standard de raport pentru sistemul de control intern managerial, pe
care il supune aprobarii conducatorului entitatii publice.

23. intocmeste rapoarte in baza deciziilor Presedintelui Comisiei de monitorizare si le supune
spre aprobare Comisie de monitorizare.

24.Duce la indeplinire, transmite sau monitorizeazd, dupd caz, decizile Comisiei de
monitorizare si dispozitiile Presedintelui acesteia.

© ®

Art, 31 Membrii comisiei de monitorizare:

1. Participa la sedintele Comisiei de monitorizare

2. Respecta Regulamentul Comisiei de Monitorizare si participa in cadrul acesteia la procesul
de elaborare/actualizare a Programului de Dezvoltare, |la procesul de elaborare/actualizare a
obiectivelor generale si specifice, a activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a
riscurilor, a sistemului de monitorizare a performantelor, a situatiei procedurilor si a
sistemului de monitorizare si de raportare, respectiv informare cétre conducatorul entitatii
publice.

Art. 32 Responsabilii de riscuri
1.

Responsabilii cu riscurile consiliaza personalul din cadrul compartimentelor si asista
conducatorii acestora in procesul de gestionare a riscurilor.

Riscurile aferente obiectivelor si/sau activitatilor se identifica si se evalueaza la nivelul fiecérui
compartiment, in conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri; _risou_rlle
semnificative se centralizeaza la nivelul Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al
entitatii publice . _ 8 e
Responsabilii cu riscurile din cadrul compartimentelor colecteaza riscurile aferente activitatilor,
identifica strategia de risc, elaboreaza Registrul de riscuri la nivelul compartimentelor din primul
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nivel de conducere, propun masuri de control $! monitorizeaza implementarea acestora, dupa ce
in prealabil acestea au fost aprobate de citre conducatorul compartimentului.

propune tipul de raspuns la risc pentru riscurile retinute de la nivelul compartimentului
elaboreaza situatii privind implementarea masurilor de control, la nivelul compartimentelor
Analizeaza Registrele de riscuri pe compartimente;

Propune Profilul de risc si limita de toleranta a riscurilor;

NOoO oA

Art. 33 Persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem si operationale
. Elaboreaza diagrama de proces a procedurii;

Elaboreaza procedurile de sistem respectiv operationale;

Actualizeaza procedurile;

Indosariaza originalul procedurilor operationale:

Distribuie copii dupa procedurile operationale;

Arhiveaza originalul procedurilor operationale;

DOB LN

Partea V REGULAMENTUL NR. 679 DIN 27 APRILIE 2016 PRIVIND PROTECTIA
PERSOANELOR FIZICE

Principalele atributii ale persoanelor responsabile cu aplicare regulamentului sunt:
Art. 34 Responsabilul cu protectia datelor (DPO)

1. informarea si consilierea operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, precum si a
angajatilor care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatile care le revin in temeiul
reglementarilor legale aplicabile privind protectia datelor;

2. monitorizarea respectérii legislatiei referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului sau
ale persoanei imputernicite de operator in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter
personal;

3. alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in
operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente:

4. furnizarea de consiliere |a cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizarea functionarii acesteia:

S. cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

8. asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionata la articolul 36 din Regulamentul
679/2016, precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice altd chestiune.

7. pentru indeplinirea sarcinilor sale, responsabilul cu protectia datelor tine seama in mod

8. corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, luand in considerare natura,

8. domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii.

10. respansabilul cu protectia datelor raspunde direct in fata celui mai inalt nivel al conducerii
operatorului sau persoanei imputernicite de operator.

11. responsabilul cu protectia datelor are obligatia de a respecta secretul sau confidentialitatea
in ceea ce priveste Indeplinirea sarcinilar sale, in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul
intern.

Art. 35 Sefil de compartimente
1. sa revizuiasca si sd conduca nevoile si competentele angajatilor astfel incéat sa le permita sa isi
indeplineasca sarcinile in mod eficient in cadrul protectiei datelor cu caracter personal;
2. sa se asigure ca angajatii sunt constienti de relevanta si importanta activitatilor acestora si de
modul in care contribuie la atingerea obiectivelor privind protejarea datelor personale;
3. sd participe si sa contribuie la realizarea analizei impactului privind protectia datelor care
afecteaza domeniul lor de activitate.

Art. 36 Angajatii _

1. prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu legislatia specifica si in limitele de
autorizare stabilite in procedurile interne ale Orasului Ocna Mures.

2. nu dezvaluie datele cu caracter personal pe care le prelucreaza altor persoane decat cele in
privinta carora i este permis acest lucru prin procedurile interne si fisa postulpi; o

3. de a prelucra datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu prevazute in fisa postului si in ROF;

4. de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarg_a d_gtelor cu qgracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modlfl_céru, dezvaluirii sau
accesului neautorizat, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare llegal_a; N

5. de a aduce la cunostinta responsabilului cu protectia datelor in cel mai scurt timp posibil de la
momentul luarii la cunostinta a oricarei 6s(i)tuatii de acces neautorizat la datele personale pe care



le prelucreaza:

6. sa anunte orice fel de incalcare actuala sau potentiala de securitate a datelor personale:
7. contribuie la efectuarea analizei impactului asupra protectiei datelor cu caracter personal atunci
cand este necesar.
Art. 37 Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul institutiei
1. Documentele depuse de petenti la sediul institutiei se inregistreaza in registrul general tinut si

gestionat de Compartimentul  secretariat, protocol, arhivd din cadrul Directiei juridice,
administratie publica, in ordinea prezentarii acestora, prin atribuirea unui numar de inregistrare
si inscrierea zilei, lunii si anului precum si a anexelor aferente actului, compartimentul mentionat
avand sarcina de a distribui sub semnatura de primire a sefului de compartiment, a inlocuitorului
acestuia sau a persoanei nominalizate, dupd caz, documentele inregistrate catre
compartimentele de specialitate/persoane, pe baza repartitiei primarului sau a secretarului
general inscrisa pe documentele respective.

2. Compartimentul secretariat, protocol, arhiva, primeste de la compartimente adresele de
raspuns si asigura expedierea acestora de indata, restituind compartimentului exemplarul pe
care atesta prin semnatura expedierea; expedierile in regim "recomandat”, "scrisoare cu valoare
declaratd” sau altele care nu intra in categoria celor uzuale, se fac pe baza solicitarii
compartimentelor;

3. Semnarea raspunsului la petitii se face de catre primar, de seful compartimentului care a
solutionat petitia precum si de catre persoana responsabila cu inregistrarea si monitorizarea
petitiilor.

4. Toate documentele emise de compartimentele Primariei vor primi un numar de inregistrare din
Registrul general de intrare iesire.

5. Intre compartimente, documentele vor circula pe baza de semnatura de predare/primire,
consemnate pe exemplarul 2 al documentului care se va pastra la compartimentul emitent.

6. Pe actele care constituie raspunsul intocmit ca urmare a unei solicitari, se va inscrie numarul de
inregistrare primit de solicitare, dar data (ziua, luna, anul) in care documentul de raspuns este
elaborat si semnat; adresele elaborate de compertimente din oficiu vor primi numar separat in
registrul general de intrare/iesire;

7. In situatia in care documentul de raspuns sau creat din oficiu apartine unui dosar/situatii ca
inregistrata intr-un registru special, se mentine procedura de la punctul anterior, cu precizarea
ca se va face obligatoriu trimitere la numarul de inregistrare in registrul special:

8. Stampila cu inscriptia "Primar” si "Stema Romaniei” se aplica numai pe dispozitile emise de
primar si este folositd exclusiv de céatre sau imputernicitii acestuia:

9. Stampila cu inscriptia , starea civila” si "Stema Romaniei” se aplica numai de ofiterul si delegatul
de stare civila ;

10. Stampila cu inscriptia "Consiliul local” se pastreaza la Directia juridica — Compartimentul
Administratie publica, relatia cu consiliul local §i monitorizarea procedurilor administrative si se
aplica pe actele administrative adoptate de consiliul local precum si pe actele preparatorii care
au stat la baza emiterii/adoptarii actelor administrative, in cazul comunicérii acetor acte odata cu
cele adoptate;

11. Modelul, numarul, detinatorii si modalitatea de utilizare a stampilelor, parafelor si sigiliilor
existente la nivelul UAT Orasul Ocna Mures se reglementeaza prin regulament separat care
face parte integranta din prezentul.

PARTEA VI DISPOZITII FINALE

1. Compartimentele din structura organizatoricy a aparatului de specialitate al primarului
Orasului Ocna Mures sunt organizate si functioneazi in conformitate cu atributiile specifice
domeniului de activitate.

2. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului Orasului
Ocna Mures care raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute. _
3 Compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primargluu
Orasului Ocna Mures au obligatia de a comunica Compartimentului Resurse Umane orice
modificare intervenita in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicar_e a
legislatiei aparute ulterior aprobarii prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a
hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului Orasului Ocna Mures.

4. Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se aproba
prin fisa postului personalului acestora. _ ‘ ‘ §
5. Toti salariatii aparatului de specialitate al primarului Orasului Ocna Mures raspund de

cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoagg specifice domeniului de activitate.



6. Sefii de compartimente vor intocmi fisele de post si fisele de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare
primarului, cu avizul sefului ierarhic superior.

7. in fisele de post vor fi cuprinse atributii, atat ale posturilor de conducere cat si ale celor de
executie privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor.
8. Sefii compartimentelor (directori executivi, sefi de servicii, sefi de birouri) au urmatoarele

responsabilitati:

- intocmesc rapoarte, referate, note pentru fundamentarea proiectelor actelor administrative,
precum si orice alte documente care asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor actelor
administrative si/sau normative, asigurand respectarea intocmai a cadrului legal aplicabil, in conditii
de regularitate si eficients;

- asigura organizarea, coordonarea si controlul activitatii din cadrul compartimentelor de
munca prin: intocmirea si actualizarea continua a Fisei postului pentru fiecare salariat: stabilirea
sistemului de circulatie a datelor, informatiilor si documentelor in cadrul compartimentelor de munca
si a celor care intré/ies la nivelul acestora;

- fac propuneri de rationalizare a activitatii pentru realizarea obiectivelor compartimentelor de
munca in mod eficient si eficace, inclusiv propuneri de modificare, completare (actualizare) a R.O.F-
ului compartimentelor de munca.

9. Compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului
precum si angajatii din serviciile publice aflate in subordinea Consiliului local al orasului Ocna Mures
intocmesc, din oficiu, la solicitarea initiatorilor sau a tertilor, actele preparatorii necesare redactarii
proiectelor de hotarari ale Consiliului Local precum si dispozitiilor Primarului, specifice domeniului
de activitate, asigurand respectarea intocmai a legalitatii incidente.

10.  Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare Ia managementul calitatii si
de a realiza obiectivele strategice cuprinse in Declaratia si angajamentul Primarului. obiectivele
specifice definite In Planificarea calitatii. De asemenea, tofi salariatii au obligatia de a aplica
corespunzator cerintele standardului control intern managerial si procesele cuprinse, in procedurile
generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

11. Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza, conform
legislatiei intrate Tn vigoare ulterior aprobarii acestuia.

12. Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeazi ca urmare a modificarii
organigramei Primariei Orasului Ocna Mures sau ori de cate ori se impune.

13.  Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte, se realizeaza prin
fisa postului care se intocmeste, conform legii, de catre functionarii publici i personalul contractual
cu functii de conducere, potrivit ierarhiei stabilite prin organigrama aprobata, se redacteaza in 3
exemplare, se aprobd de catre Primar si se comunica astfel: un exemplar Compartimentului resurse
umane, un exemplar titularului functiei publice/postului si un exemplar se pastreaza de catre cel ce
a intocmit-o.

14. La nivelul executivului local functioneaza, in conformitate cu actele normatjve in vigoare,
comisii de specialitate numite prin dispozitii de Primar sau hotarari de Consiliu Local care reunesc
reprezentanti din mai multe compartimente. ‘ _
15.  Intre compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului
Ocna Mures existd o permanentd colabarare in scopul asigurarii unei rapide informari si al
solutionarii operative a tuturor atributiilor si a problemelor ivite.

18.  Programul de lucru al personalului din aparatul de specialitate al primarului este de 40 ore
saptamanal, desfasurat in 6 zile, dupa urmatorul program: luni ~ joi in intervalul orar 7:30-16:00 Si
vineri intre orele 7:30-14:00. Programul de lucru cu publicul se afiseaza §i se respecta, )
17.  Prevederile prezentului Regulament se aplicd de la data intrarii in vigoare a Hotéré_ru
Consiliului Local al Orasului Ocna Mures de aprobare. Se aduce la cunostinta personalului din
cadrul aparatului de specialitate al primarului si a persoanelor interesate prin publicarea pe pagina
de Internet a Primariei Orasului Ocna Mures.
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