MUNIGIPIVL SIBHISOARA
COMSILIL LOGAL

545400 SIGHISOARA
Piata Muzeului nr. 7, Tel./Fax 0265 — 771278

HOTARAREANR. 42
26 martie 2026

privind actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Sighigoara

Consiliul Local al Municipiului Sighigoara, intrunit in sedintd ordinara,

Luénd act de proiectul de hotdrare, inregistrat cu nr. 4.583/03.02.2026 si la Consiliul Local
Sighigoara cu nr. 4.719/04.02.2026, de referatul de aprobare, inregistrat cu nr. 4.584/03.02.2026, al
Primarului municipiului, in calitate de initiator, calitate conferitd de prevederile art. 136 alin. (1),
coroborate cu cele ale art. 211 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Tinénd cont de prevederile Hotdrdrii Consiliului Local Sighisoara nr. 27/06.03.2003 privind
aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare a serviciilor publice si a aparatului propriu de
specialitate;

Vazédnd Hotérdrea Consiliului Local Sighisoara nr. 92/27.06.2024 privind modificarea
Organigramei si a Statului de Functii ale Municipiului Sighisoarasi Hotirdrea Consiliului Local
Sighigoara nr. 163/29.11.2024 privind modificarea Organigramei si a Statului de Functii ale Municipiului
Sighigoara, pentru punerea in aplicare a unei hotérari judecitoresti;

Avénd in vedere prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile si completirile ulterioare;

Ludnd in considerare prevederile art. 40 alin. (1) lit. ,,a” din Legea nr. 53/2003 privind Codul
Muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnici legislativd pentru
elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare;

Avand in vedere Raportul de specialitate al Serviciului Resurse Umane, Administrare Sistem
Informatic §i Personal Auxiliar, 1nregistrat cu nr. 4.585/03.02.2026, prin care se propune actualizarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Sighigoara;

Avénd in vedere avizele favorabile ale tuturor comisiilor pe domenii de specialitate;

In temeiul prevederilor art. 129 alin. (1), alin. (2) lit. ,,a”, alin. (3) lit. ,,¢”, alin. (14), art. 139 alin.
(1) si a art. 196 alin. (1) lit. ,,a” din Ordonanta de Urgen{d a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobd actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Sighigoara, conform anexei, care face parte integranti din prezenta
hotarére.

Art. 2. Cu data adoptérii prezentei hotarari, prevederile Hotararii Consiliului Local Sighisoara nr.
27/06.03.2003 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a serviciilor publice si a
aparatului propriu de specialitate, isi Inceteazi valabilitatea.

Art. 3. Se incredinjeazd cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotirari Primarul
Municipiului Sighisoara si aparatul de specialitate al acestuia.



Art. 4. Prin grija doamnei Bizo Anca, Secretar General al Municipiului Sighisoara, prezenta
hotirare va fi comunicats, in termenul prevazut de lege, Primarului Municipiului Sighisoara, Prefectului
Judetului Mures si se va aduce la cunostind publicd, prin publicarea pe pagina de internet la adresa

www.primariasighisoara.ro.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Fintoc Lucian - Aurel
N / ‘\i,:"\*\_\ Contrasemneazi pentru legalitate
N §\ SECRETARUL GENERAL al municipiului,
\ 2 \\ Bizo Anca

(Prezenta s-a adoptat cu unanimitate de voturi)

Prezenta s-a difuzat astfel:

1 ex. dos. hotirari;

1 ex. dos. sedinta;

1 ex. Institutia Prefectului - Judetul Mures;

1 ex. Primar;

1 ex. Viceprimar;

1 ex. Secretar General;

3 ex. Serviciul Resurse Umane, Administrare Sistem Informatic si Personal Auxiliar.
9 ex.

B.A.
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Capitolal I - Dispovitii gencrale

1.1, Baza legali de organizarce gi funcfionare

Art. 1. Primiria Sighisoara cste o structurd functionald, cu activitate permancnta, care
duce la Indeplinire hotdrdrife Consiliului T.ocal Sighiseata si dispovitiile Primarului municipiului
Sighisoara, solutiondnd problemcle curente ale colectivitifii Jocale, constituitsd din: primar,
viceprimar, secretarul general si aparatul de specialitate al primarului,

Art. 2. (1} Aparatul de specialilate al primarulul municipiului Sighisoara cste organizat si
functioneazii potrivit prevederilor Ordonatei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administraliy, cu modificirile $i completirile ulterioare st in conformitate cu Ilotirrile
Consiliului Tocal Sighisoara privind aprobarea Orgunigramei si a Statutului de Lunctii ale
apavalului de specialitate al primarului §i servictilor publice.

(2) Bazli legald aplicabifd In materie: Ordonata de Urgentd a Guvernului nr, 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile i completirile ulterioare, Tepea nr. 53/2003 Codul
muncii, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare si prevederile Codulu etic,

Art. 3. Primarul cste seful administraiei publice locale si al aparatului de specialitate, pe
care 1l conduee gi il coordoneaza.

Art. 4. Primarul municipivlui Sighisoara indeplineste o funclie de demnitate publica,

Art. 5, Primarul rispunde de buna functionare a administratiei publice a municipiulu
Sighigoara, tn conditiile legii.

Art. 6. Primarul reprezintd autorilalea executivid In realizarea autononiiei locale,
relatiite cn autoritatile publice, cu persoancle fizice §i juridice roméne si strdine, precum gi in
Justitie.

Art, 7. In relatiite dintre Consiliul Tocal Sighigoara, In calitate de autoritale deliberativi si
Primarul municipiulut Sighigoara, in calitate de autorilate executivil, nu existd raporturi de
subordonare, ¢ de colaborare.

Art. 8, Raporturile de servieiu ale funcfionarilor publici din cadeul aparawlui de
specialitate sunt reglementate de Ordonaga de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificirile st completarile ulterioate far raporturile de munci ale personalului
contractual din cadrul aparatuiui de specialitate al primarului sunt replementate de Legea nr.
5372003 Codul muncii, republicats, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art. 9. Nommele de conduith prolesionali ale functionarilor publici precum si ale
personaiulul contractual sunt reglementate de Ordonata de Urgentd a Guvernului nr, 37/2019
privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare si sunt obligatorii pentru
functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupd temporar o functic publicd sau
contractual bugetard In cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Sighigoara.

Art, 10, In scopul realizasii compelen(elor instituticl publice, funcfionarii publici au
obligatia de a asigura un servieiu public de calitate pentra cctileni, prin par ticiparea lor activi la
luarea deciziilor, precum si la transpunerea acestora In practici,

Art. 1. Tn vederca exercitdrii functici publice, funciionarii publici au obligatia de a avea
wn comportament adecvat profesici lor, precum i de a asigura transparcata administrativi,
pentry @ cistiga si @ mentine Tncrederes sighisorenilor tn intepralitatea, impartialitatea si
elicacitatea autoritditlor si institufiilor publice.
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Art, 12, (1) Yunctionarii publici au obligatia de a apira cu loialitate prostigiul institutici
publice in care 1§i desfiiyoard activitatca, precum si de a se abtine dc la orice act sau fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor Tegale ale acesteia,

a)

b)

d)

(2) Functionarilor publici lc este interzis:

53 dezvaluie i 58 foloseascd informatii care nu au caracter secret, In alte conditii
decit cele previizute de lege;

S fack aprecierl neautorizate in lepturdi cu litipiile care se afla in curs de
solutionare i in care municipiul Sighisoara arc calitate de parte sau s furnizeze in
mod neautorizat informatii jn lepaturd cu aceste litigii;

& exprime In public aprecicri neconforme cu realitatea in lepdturd cu activitaten
din cadrul institutiel, cu politicile §i cu strategiile acesteia sau cu projectele de acte
cu caracler normativ sau individual;

Si acorde asistenfd sau consultan{d persoanclor fizice sau juridice in vedcrea
promovirii de acliuni juridicc sau de alti naturd Impotriva statulyi  sau
municipiului Sighisoara

(3) Prevederile alin. 2 se aplica si dupi Incetarea raporturilor de serviciu, pentru o

perioadd de 2 ani, daci dispozitiile din lepi speciale nu previd alte termene.
Art. 13, (1) Tunctionarii publici au obligatia de u respecta demnitaten functici publice pc
cire o defin, corelidnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor institugici.

2) unctionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
. : gl }

lasa influentali de considerenic personale sau de popularitate,

(3) In vederca exprimirii opiniilor, func{ionarii publici au obligatia de a avea o

atitudine concilianti pentru a se evita generarea conflictelor datorate schimbului de parcri,
Art. 14. In vederea exercitarii functici publice, functionarilor publici ic cste

interzis:

a)

1)

d)

¢)

Sa participe la colectarca de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a
organizafiilor cirora Ic este aplicabil acelagi regim juridic ca si partidelor politice,
a fundafiilor sau & asociatiilor care functioneazi pe langi partidele politice, precum
$i pentru activilatea candidatilor independenti;

5a [urnizeze sprijin lopistic candidatilor Ta functii de demnitate publica:

Sa afiseze, I cadrul primdriei municipiului Sighisoara, Inscome sau obiecte
mscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice, a organizatiilor cirora le
cste aplicabil acelagi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau
asociafiilor care functioneazd po langi partidele politice, ale candidafilor accstora,
precum 5i ale candidatilor independenti;

S se loloseascd de actele pe care le indeplinese in cxcreitares atributiilor de
serviciu pentru a-si manifesta convingerile politice;

Sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucry,

Art. 15. Yunctionarilor publici le este intersis si solicite sau si accepte cadourt, servicii,
lavorard, invitafit sau orice all avantaj, care le sunt destinate personal, familici, périntilor,
prietenilor sau persoanclor cu care au avut refatii de alhceri sau de naturd politica, care le pot
influenfa impartialitatca In exercitarca functiilor publice detinute sau care pot constitui o
recompensi In raport cu functiile detinute.
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1.2, Notiuni preliminare despre structura organizatoricd precum si principalele
tipuri de relatii functionale in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipivlui
Sighisoara

Art, 16, Structura orpanizatoricii a aparatutui de specialilate al Primarutui Municipiului
Sighigoara esle n conformitate cu Hotdrdrea Consiliului Local Sighisoara nr. 92/27.06.2024
privind modificarea  Organigramei i a Statului de Funetii ale Municipiului Sighisoara, cu
modificarile si completirile uliterioare.

Art, 17. (1) Tn relatiile cu personalul din cadrul aparatului de spectalitate al Primarului
Municipiului Sighigoara, precum gi cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt
obligati s aibd un comportament bazat pe respect, bund-credinti, corectituding si amabilitale,

(2) Funefionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatied si
demnititii persoanelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Sighigoara, precum si persoanelor cu carc intrfl in contact in excrcitares functici publice, prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea unor aspecte ale viefii private;

¢) formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioasc;

d) orice alle actiuni sau fapte care adue atingerc onoarei, reputatici si demunitigi
peigoanelor. :

Art. 18. Principale tipuri de refatii functionale §i modul de stabilire al acestora se prezinti

astlel: ‘
A Relatii de autoritate icrarhice:

a4} subordonarea Secrctarului Greneral al Municipiului Sighisoara, Viceprimarului fati de
Primar:

by subordonarea, directorilor exeeutivi, sefilor scrviciilor st compartimentelor
independente faid de Primar §i dupd caz, fatd de Viceprimar, sau fati de Secretarul General al
Municiptului Sighisoara, in limita competentelor stabilite de lepislatia in vigoare, a dispozitiilor
Primarului i a structurii organizatorice, concretizate in figele posturilor;

¢) subordonarea setilor de servicii fagt de directorii cxceutivi, dupd caz, concretizate n
figele posturilor;

d} subordonarca personalului de executic fatd de directorul cxceutiv sau seful de
scrviciu, dupd cae, concretizate n fisele posturilor.

B. Relatii de autoritate functionale

B¢ stabilesc de ciire compartimentele din structura orpanizatorici a aparatului de
specialitate al Primarufai Municipiubui Sighisoara cu serviciile publice si nstitutiile publice din
subordinea Consiliufui Local Sighigoara, precum si cu societitile comerciale infiintate dc
Consiliul Local, in conformitate cu obicotul de activitate, atribufiife specilice flecirui
cornpartiment sau competentele acordate prin dispozilia Primarului i in Hmitele prevederilor
fzpale.

C. Relatii de cooperare

a) Se stabilesc Tntrc compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de
specialitate ol primarwlui punicipiului Sighisoara sau intre acestea gi compartimentele
corespondente din cadrul unitdtifor infiin{ate prin Hotdrdrile Consifiului Loca Sighisoara.

b) Se stabilesc intre compartimeniele din structura organizatorici a aparatului de
specialitate al primarului  municipiului Sighigoara §i compartimente similare din celelalte
structuri ale administratici centrale sav locale, (.N.G.- uri ele. din tara sau din striinitate, Aceste
relatit de cooperare se stabilese numai o Fmitele atributiilor compartimentului sau a
competenfelor acordate prin dispozitia Primaralui sav hotdrdrea Consiliului Local Sighigoara.
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D, Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei In vigoarc $i & mandatului acordat de Primar, Viceprimarul,
Secretarul General al Municipiului Sighigoara, sau personalul compartimentelor din structura
organizatoricd a Municipiolui Sighisoara poale fi reprezentat in relatiile cu celelalle structuri ale
administratiel centrale sau locale, orpanisme, O.N.G.-uri, etc., din tard sau striinitate;

Functionarii publict care reprezintd autoritatca sau institufia publicd in cadrul unor
orpanizafii internajionale, institufii de Invdjamant, conferinte, scminarii i alte aclivitdfi cu
caracter international au obligajia sa promoveze o imagine favorabild municipivlui Sighisoara.

E. Relatii de inspectic si control

Se stabilese ntre compartimentele specializate In inspectic si control, compartimentele
sau personalul mandatal prin dispozitia Primarului si unititile subordonate Consiliului Local
Sighigoara sau care destiigoard activitifi supusc inspecliet si controlului, conform competenielor
stabilite prin Jegi gi alte acte normative Tn vigoare,

Capitolul H — Structura organizatoricd a compartimentelor din cadrul aparatului de
specialilate al Primarualui municipiului Sighigoara

Art. 19, Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarufui municipiului
Sighigoara cuprinde: directii, scrvicii si compartimente care Tunclioneazi in conformitate cu
-atributiile specitice domeniului de aclivitate.

Art, 20 Primarul conduce $i coordoneard activitatea Intregului aparal de specialitate.

In cadrul numarului total de posturi aprobate prin hotirirea Consiliului Local Sighisoara,
pentru buna functionare a institutiel, primarul propune spre aprobarc aumiarul de posturi pentru
compartimentele din structura organizatoricd, transformarea posturilor vacante previzute In
statal de funeti, conform lepislatiel in vigoare, modificarea raporturilor de serviciu prin
delegare, detagare sau mutarea, Tn intercsul autorililii sau institutici publice, Tn cadrul altui

-compartiment al aparatului de specialitate al primarului, precum si constituirea de compartimente
Jde lueru, Tn functie de necesitii.

Art. 21. Atributiile primarului sunt ccle previzute de Ordonata de Urgenld a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare,

Art, 22, Vieeprimarul excercitd atributiile pe care primarul municipiului Sighisoara Je
deleagd prin dispozitie,

Art. 23, Administralorul public cxcreitd atributiile pe care primaryl municipivlui
Sighisoara le deleagd prin dispozitic.

Art. 24, Scerclarul General al municipiului Sighisoara indeplineste, in condifiile legii,
atribufitle previizute de Ordonata de Urgenld a Guvernului  nr. 57/2019 -privind Codul
administrativ, en modificrile §i completarile ulterioare, precum si alte atributii previvute de
lege, delegate de citre Consiliul Tocal Sighisoara sau de ciitre primarul municipiului Sighisoara,

Capitolul LIT — Organizarea aparatului de specialitate al Primarului Municipiului

Sighisoara

Art. 25, (1) Aparatul de specialitate al primarului este constituit din compartimente
funciionale structurate ca: directii, servicil si compartimente a caror conducere este asigurali de
citre Primar, Viceprimar' §i Sceretarul General al Municipiului Sighigoara, potrivit organigrames
aprobate de citre Consiliul Tocal Sighisoara.

0O
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{2y Conducerea, indrumarca i controlul aclivitafii curente $1 a personalulul din cadrul
compartimenielor funclionale structurate ca dircetii si scrvicil csle asiguratd de citre functiile de
condugere (functionari publici $i personal umlnmlm) numifi in conditiile lepii.

in cadrul subdiviziunitor aparatului de specialitate, sc realizeazé atributiile conferite
Consiliului L.ocal Sighisoara si Primarului, prin acte g1 operatiuni tehnice, economice §i juridice;
ele nu au capacitale juridica i :.ldﬂ'lmlbl]xltl\’d, distinctd de cea a autoritd{ii In numele ciircia
aclioneari,

Art. 26. (1) Primarul Municipiului Sighisoara conduce activitatea desfisurati de ciue
salariali din cadrul aparatulul de specialitate precum si din cadral serviciilor publice locale.
Serviciile publice locale atlate n subordinea primarului au fost Infiintate in baza hotivdrilor
adoptate de cdtre Consilivl Local Sighigoara, (Tind structurate astfel: Serviciul Public Comunitar
Local de Lvidenfa Persoanslor gt irectia Publicd Polifia Locald, [ird personalitate juridicd, De
ascmenea au fost infiingate tot prin Holardr ale Consiliului Local Siphisoara, doud structuri cu
personalitate juridicd aflate in subordinea Consiliul T.ocal Sighisoara si anume: Directia de
Asislentd Sociald Sighisoara g1 Clubul Sportiv Municipal Sighigoara.

(2) Aceste servicit i directii sunt parti componente ale adminisiratiei publice localc,
avénd fiecare propriul repulament de organizare i functionate.

(3) in baza fegislajiel specifice sub coordonarea Primarului municipiutui Sighigoara se
allid 51 unitdfile de Invaiiimant care formeaza structura scolara i Spitalul Municipal Sighisoara.

Capitolul IV - Componentcle din structura aparatului de specialitate al Primarului
municipiuia Sighisoara si atributitie principale ale acestora ‘

Bectinmes | — Primarul

Art, 27. (1) Primarul indeplineste o functie de demnitate publicd.

(2) Primarul asigurd respectarea drepurilor si libertitilar fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum gi punerea In aplicare a legilor, a decrctelor Presedintelud
Romdnici, a ordovantelor gi hotérfiritor Guvernului, a hotiririlor consiliului Jocal, Primarul
dispunc masurile necesare si acordii sprijin pentru aplicarea ordinelor si instruciiumilor cu
caracter normativ ale ministrior, ale celorlal{i conducitori ai autoritdtilor adminisiratiei publice
centrale, ale prelectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum i a hotirdrilor
consilivlui judetean, In condifiile legii,

(3) Primarul reprezintd municipiul Sighisoara in relatiile cu autorititi publice, cu
persoanele fizice g1 juridice roméne gi strine, precum si in justitic.

(#) Primarul Indeplinegte, in principal, urmatoarele atributii:

# Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile fegii,
respectiv:

a) Indeplineste functia de oliter de stare civild si de autorilale lutelard si asigurd
functionarea serviciitor publice locale de profil;

b) ndeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului
$1 a recensimantului;

¢} indeplinesie alte atributii stabilite prin lege.

¥ Alributii referitoare la relatia en consilinl loeal:

a) prezintd consiliviul local, ™ primul trimestru al anulw, un raport anval privind
starea cconoimicd, sociald gi de mediu a municipiulul Sighisoara, care se publici pe
pagina de internel o jnstitutici In conditiile legii;
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participd la sedintele consiliului local g dispune misurile neccsare pentru
proegitivea si desfigurarea n bune conditii a acestora;
prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoartc si informiri;
claboreard, In urma consultirilor publice, proiectele de stratepii privind starca
ceonomicl, sociald g de mediu a municipiului Sighisoara, le publicd pe site-ul
institutiei si le supune aprobirii consiliului local.

Atributii referitoare la bugetul local 2] municipiului Sighisoara;

exercitd funotia de ordonator principal de credite;

intocmesgte projectul bugctului municipiului Sighisoara si contul de incheiere a
exercn,mlm bugetar st fe supunc spre aprobare consiliufui focal, in conditiile si la
termenele previzate de lepe;

prezintd consiliului local informiiri periodice privind cxccutia bugctari, in
conditiile lepii;

iniliazd, n condifiile legii, negocicri pentru contraclarea de Tmprumuturi i
emiterca de ithuri de valoare In numele municipivlui Sighisoara;

verific, prin compartimentele de  specialitate, corccta inrcpistrare fiscali a
contribuabililor la organul fiscal leritorial, atit a sediului social principal, ¢t si a
sediului secundar. ‘

Atributii privind scrviciile publice "lSlglll'utt‘ cetiitenilor, respeetiv:

coordoneazi realizaven serviciilor publice de interes local, prin intermediul
aparatulut de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publicd de interes local;

i milsurk pentru prevenivea si, dupd caz, pestionarea siluatiilor de urgentd;

fa misuri pentru organizavea exccutiril si executarea in concret a activitatilor din
domeniife previzute laart. 129 alin. (6)si (7) din Ordonata de Urgentid a
Guvernului - nr. 57/2019 privind  Codul  administrativ, cu maodificarile s
completarile ulterioare; ,

ia masuri pentru asigurarea inventarierii, cvideniel statistice, inspectiei si
controlulul furnizérii serviciilor publice de interes luoul previzute la art, 129 ahin,
(6) 51 (7), din Ordonata de Urgentd a Guvernului  nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile si completirile ulteuomu precum si a bunurilor din
patrimoniul public gi privat al municipiutui Sighisoara;

numeste, sanciioneaza gi dispune suspendarca, modificarea si incetarey raporturilor
de serviciu sau, dupil caz, a raporturilor de munei, in conditiite legii, pentru
personalul din cadvu] aparatulul de specialitate, precum si pentru conduciiorii
institutiilor i serviciilor publice de interes local,

asigurit elaborarca planurilor urbanistice previzute de lege, le supunc apxobdm
comsilivlui local $1 actioneazd penteu respectares prevederilor acestora:

emile avizele, acordurile si autorizatiile date In competenta sa prin lege si alte acte
normative, ultevior verificdirii i certificiirii de  citre compartimentele de
spectalitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitilii gi de tndeplinire a
cerinfelor wehnice:

asipuril realizarca lucrdrilor §i ia misurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate In procesul de integrare curopeand in domeniul protectie
iedivlui §i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetiienilor.
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(5) Pentru punerea In aplicare a activiti(ilor date tn componenta sa prin aclele normative,
primarul beneficiazi de un aparat de specialitate pe care 1 conduce,

(6) Aparatul de speeialitate 1l primarului este structurat pe compartimente [unctionale, in
conditiile legil. Compartimentele functionale ale acestuia suni incadrate cu functionari publici si
personal contractual.

(7) In exercitarea atribudiilor sale, primaryl emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorit numai dupa ce sunt aduse la cunostingi publicd sau dupi ce
au fost comunicate persoanclor mteresate, dupii caz, Tn conditiile legii.

(8) Primarul poate delega o parte din atributiile ce I sunt conferite de lege si alie acte
normative viceprimarului, secretarului general, conduciitorilor compartimentelor functionale say
personalului de spectalitate, precum si conduciitorilor institufiilor 51 serviciilor publice de interes
local, in functic de competentele ce le revin in domeniile respective.

Scefiunea 2 — Vigepiimarul

Art. 28, (1) Viceprimarul exercitdi o functie de demnitate publici, este subordonat
primarului §i Tn situatiile previizute de lege, inlocuitoral de drept al acestuia, siluatie Tn care
oxercitd, in numele primarulul, atributiile co 1i revin acestuia, fiind primut colaborator peniru
realizaren obioclivelor i sarcinilor, reprezentindu-l cind este cazul, sau din dispozitia accstuix,
T retafitle cu parsoancle fizice si juridice.

(2} Atributiile viceprimarului sunt urmstoarcle;

L Ta misuri pentru organizarca executdril i executarea In coneret a activigitilor refetitoare
lazasipurarea furnizarii serviciilor publice de interes local, astfel:

#) coordonarea si controlul Tmpreund cu organele lor de conducere a activititii
urmatoarelor servicti/mtreprinderi publice si dispunerea de misuri, dupd caz, in
vederea realiziiril obiectului de activitate al acestor Intreprinderi publice:

- 5.C. Apé Termic, Transport 8,A. - socictate comerciald de interes local, respectiv
intreprindere publicd organizatd potrivit regulilor guvernantei corporative;

b) coordonarea, Indrumares gi supravegherea directd a activitdtii Compartimentului
Administraren. Domenivtai Public si Privat si a Compartimentului Cadastru s
Administrare Terenuri Agricole si Forestiere, ambele aflate in prezent ca structura
organizatoricd in cadrul Directici Arhitect Sef:

¢) coordonarea, indrumares gi supravegherea dircctd a activitatii Compartimentului
Autorizare Activilidyi Leonomice, aflat In prezent ca structura organizatorica In cadrul
Directici Arhilect Scft

d) cooperares cu  societdfile comeeiale/intreprinderi publice aflate In  subordinen
Consiliului Local Sighigoara peateu a putea coardona, fndruma si su oraveghea divect
activiligiile compartimentelos/structuritor aflate in coordonarea sa;

e} coordonarea, indrumarea si supravegherea dirccti a activitiitti Compartimentului
Situatil de Urgentd;

f) asigurarex inventarierii anvale a bunurilor din domeniul public si privat al
municipiulul $i urmirirea modului de realizare a acesteia, precum ¢i a modului de
administrarc a bunurilor amintite;

o
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g} asigurarca igientzirii malurilor §i a albiilor cursurilor de api de pe raza municipiului,
precum s pentra decolmatarea vailor locale si a podetelor In vederea asigurdrii
seurgerit apelor mari cu sprijinul servictilor/compartimentelor de specialitate si al
organelor de specialitate, In conditiile previzute de lege;

h) controlarea igienei si salubritiiii localurilor publice, cit si a produselor alimentare
pusc T vipzare peniru populatie cu sprijinul scrvicilor/compartimentelor de
specialitate si al organclor de spectalitate, Tn conditiile previzute de lege:

i) coordonatca yi controlul activititil in tArguri, piete, oboare, locuri si paveuri de joaca
sau dc distractie si dispunerca misurilor pentru buna functionare s acestora cu
sprijinul  serviciilor/compartimentelor  de  specialitate,  societatiilor  comeciale/
Intreprinderi publice aflaie n subordinea Consiliului Local Sighisoara si al organelor
de specialitate, in conditiile prevazule de Tege,;

§) indeplinirca luncliei de ofiter de stare civila.

repartizarea corespondentei inregistrate i date spre competentii solutionare ciitre
structurile aflate In coordonarea sa §i urmiirirea modului de solutionare 1 acesiora

gt a respectdrii termenului legal de solutionare a lor, precum i luarea masurifor necesare
eu referire Ta modul for de solutionare;

rigpunderea cu relerire Ja tinerca corcetd a evidentei corespondentei, a documentelor si
luarea misurilor pentru eficientizarea acestel activitagi la nivelul fecirei structari
coordonate; |

coordonarea, Indrumarca, urmirivea si puncrea In aplicare a tuturor regulamentelor din
sfera de activititi delegate si aferente domenitlor de activitate ale structurilor affate in
coordonare sy §i neecsare pentry desfigurarea awributiitor delepate; constitutren
comisiilor mixte, de specialitate sau do orice alli naturi necesare pentru punerea in
aplicare a atributillor delegate;

coordonarea, indrumaren si supravegherea activititilor/actiunilor deslisurate in cadryl
festivalurilor organizate de municipiu sau de alti terli, aprobate prin acle administrative
adoptate de citre autoritatea deliberativi locald si luarea masurilor ce se impun pentry
buna desfiisurarc a acestora, cu sprijinul serviciilor/compartimentelor de specialitate si
al organelor de specialitate, In conditiile previzute de lege;

sus{inerey audientelor in domeniile pe care le coordoncasi;

participarca la lucrdrile comisiilor constituite potrivit hotdririlor consiliutui local, a
dispozitiilor primarului si/sau a altor prevederi legale stipulate in actele normative
aplicabile, Tn calitatea tn care cste descmnat/mumit §i coordonarea activitdtii acestora
alunci cind calitatea de coordonator/pregedinte a lor s impune a fi Indeplinit;
reprezentarca aclivitifilor/actiunifor desfasuare de institutic si care privese coordonarea,
indrumarea 5i supravegherea dircctd a activitiijii structurilof a ciror activitate i-a

fost delegatd, in fatd tuluror orpanclor de control si luarca masurilor necesare pentru
buna finalizare a actiunilor de control intreprinse de catre organele de control/speciali-
tate abilitate pentru realizarca bunului mers al activititilor delepatc;

urmdrirea ca structurile pe care e coordoncazi si-si actualizeze procedurile Sistemului
de control managerial intern, n concordanti cu modificirile ce intervin in acest
domeniu, ca urmarc a notlor acte normative:

luarea misurilor pentru 4 se asigura raportirile lunate, trimestriale si anualc legate

de probleme specifice structurilor pe care le coordoncuzi;

1
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XL preocuparca permanentd pentru cresterea gradului individual de profesionalism si
luarea masurilor pentru cresterea profesionalismului funcfionaritor si salariatilor din
structurile coordonate;
XIL  urmdirirea respectirii legislaliei In materie, aplicabild, in excrcitarea activititilor
desfigurate si indeplinirea atributiilor de cliire structurile coordonate;

XI1L raspunderea de respectarea programului de lueru si a disciplinei in cadrul structurilor/
scrviciilor coordonate si luares masurilor fn caz de abateri;

XIV. asigurares aplicarii hotirdrilor consiliului local yi a dispozitiilor primarului Tn domeniile
pe care le coordoneard;

XV. indeplinirea sarcinilor curente operative dispuse de primar;

XVL indeplinirea oricror alte atributii prevazute de lege, incredintate de citre consiliul Tocal
sau de citlre primar;

XV Atribulii privitoare la semparca anumitor documente in numele primarutui:

a) Aclele curente privind faptele administrative si operatiunile tehnico - materiale
corclative domeniilor delegate, corcspondenti curentd, cu exceptia raspunsului la
petitil, a caror motivare trebuie (Heutd de primar, conform legit:

b) figele de post Intoemite de ctee conduciitorii structurilor orgamizatorice din
aparatul de specialitate al Primarului municipiului Sighisoara si al institutiilor
publice subordonate Consiliului Tocal al municipiului Sighisoara, atlatc In directa
sa coordonare, precum si rapoariele de cvaluare aferente activititilor destisurate
de personalul aflat in subordinea structurilor coordonate;

¢) Intreaga documentatie aferentd popririlor,

XVIIL Suplinirea atribugiilor primarului n cazul in care acesta lipseste din motive obiective din
cadrul institugiei, este in comeediv medical, concediu de odihng sau se afld in una din
sttualiile previzute de lege privind vacanta functiel de primar, incetarca, suspendarea de
drept a mandatului, precum i in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatulul,
conform prevederilor art. 152 alin, (1), coroborate cu cele ale arl. 163 alin. (1) din
Ovdonaga de Urgentd a Guvernului nr. §7/2019 privind Codul administrativ, cu modific-
crio yi completirile ulterioare, sc vor semna toate aclele yi faptele administeative,
precum si operatiunile tebnico - materiale ce implicdt autoritaten exceutivi si
muicipalitatea, cu persoand juridica de drept public;

XIX. Indeplinirca oricivor altor atribulii previizute de lege, Incredintate de ciire consiliul
local sau de cétre primar.

Seclinnesy 3 - Secerctarul General

Art. 29, (1) Scerctarul gencral al municipivtui este functionar public de conducere, cu
studil superioare juridice, administrative sau stiinge politice, ce asigurs respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatca funciionirii
aparatulul de speeialitate al primarului, continuilatea conducerii §i realizarca legiturilor
tunctionale tntre compartimentelc din cadrul acestora.

(2). Atributiile secretarului general sunt urmiitoarele:

a) avizeazll proiectele de hotérdri gi contrasemneazd pentru legalitate dispozitiitc
primarului, respectiv ale pregedintelui consiliului judetean, hotiririle consiliutui local, respectiv
ale consilivlui judelean, dupa caz;

11
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b) participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

¢) asiguri gestionarea procedurilor administeative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean $i preyedintele acestuia, precum si inire acestia si prefect;

d) coordoneaclt organizarca arhivei si evidenfa statisticd a hotarfrilor consilivlvi local si a
dispoziliilor primarulul, respectiv a hotarédrilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetcan;

¢} astgurd transparenia §i comunicarea clitre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute Ia lit. a);

) asigurd procedurile de convocare a consitiuful local, respectiv a consiliutui judetean, si
efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, Tntocmirea procesului-verbal al
sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, i redactarea hotirdrilor consiliului
local, respectiv ale consiliulu jude(ean;

g) asigurd pregdtirca lucrdrilor supuse devbateril consiliului local, respectiv a consiliului
Jjudeean, si comisiilor de specialitate ale acostuia;

h) poatc atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire lu asociatii si fundalii, aprobatd cu modificari i completiri prin I.egea nr. 246/2005, cu
modificirile yi completirile ullericare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoliare
infercomunitard  din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul circia
functioneazi;

1) poale propunc primarului, respectiv presedintlui consiliului judetean Inscrierca unor
probleme In protectul ordinii de »i a sedinfelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale
consiiului judetean:

J} efectueazd apelul nominal §i (ine evidenta participiirii la sedintcle consiliui local,
respectiv ale consiliufui judetean a consilierilor locali, respectiv a comsilierilor judcten;

k) numérd voturile §i consemneazi rezultatul volirii, pe care 1l prezinti presedintelui do
sedinfd, respectiv pregedintelui consiliului judetcan sau, dupd caz, inlocuitorulul de drept al
racestuia;

) informeazi pregedintele de sedingd, respectiv presedintete consiliului judeiean sau, dupi
caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la evorumul §i fa majoritalea necesare pentru
adoptarca fleclivei hotrdri a consiliului local, respectiv a consiliului judetean:

m) asigurd locmirca dosarelor do geding, legarea, numerotarea paginilor, scmnarca si
gtampilarea acestora;

i) urmireste ca la deliberarca si adoptarea unar hotérdri ale consiliului local, respectiv ale
consilivlui judetean i nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni carc so tncadreavd in
dispovitiile art. 228 alin, (2); informeaza presedintele de sedintd, sau, dupii caz, Tuloenitorul de
drept ol acestuia cu privive la asemenea situatii si lace cunoscute sanciiunile previizute de lege n
ascmenea cazar:

o) certificd conformitatea copici cu actele originale din arhiva unitdtii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p} alte atributii previizute de lege sau Insarcingri dale prin acte administrative de consifiul
lacal, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupd caz.

r) print derogare de la prevederile arl. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind {inan(ele
publice Jocale, cu modificarite i completirile ulterioare, in situajiile previizute la arl. 147 alin,
(1) 8 (2) sau, dupit car, Ja art. 186 alin. (1) si (2), secretarul pencral al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale Indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile
curente,

$) parlicipd in calitatea in care esle numit sau delegat, fn cadrul comisiilor constituite la
nivelul UAT, prin Dispoziii ale Primarului Municipiului Sighisoara, Hotdrdri ale Consiliului
Local Sighisoara suu prin Ordin a) Prefectului Judetului Murcs;

12
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§) respectd st aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarca Codului
contrelulut intern managerial al entitdfilor publice, scns In care elaboreazd si actualizeaza
chestionarul - de  autoevaluare a stadiului de implementarc a  standardclor de  control
intern/managerial la niveful structurii Secretarutui General precum si registrul de riseurd, in
[unctie de informatiile pe care le colecteazd In acest scop;

t) indeplineste si alte atribulii sau nsdreindri date de primar s Consilivl Local.

Sectiunca 4 - Administratorul Public

Art, 30, (1) Administratorul public este o functie contractuali infiintai in conformitate cu
prevederile art. 244 din Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile i completdrile ulterioare, fiind previiuutd in Orpaniprama gi Statub de Functii gi
indeplineste in baza unui contract de management, incheial Tn uces{ sens cu primarul
municipiulul Sighiyoara, atribulii de coordonare a aparatului de specialitate a primarului si
serviciilor publice de interes local. Administratorul public asigurd cficientizarca sistemului de
management pentru buna desfAsurare a activitifii municipiului Sighisoara.

(2) Atributiile administratorului public sunt urmitoarele;

L a) coordencazi 4i controleard Tmpreund cu organele lor de conducers activitaen
urmiloarelor servicii/intreprinderi  publice gi dispune maswi, dupd caz, in
vederea realizarii obiectului de activitate al acestor Intreprinderi publice:

= 5.0 BCOSERV SIG S.R.L. - societate comerciald de interes local, respective
intreprindere public organizatd potrivit regulilor guvernantei corporative:

b) asigurd Imbunatifirea comunicirii i cooperirii intre structurile care se afla in
coordonarea sa, §i intre acestea §i Consiliul Tocal si celelalie institutii publice Jocale,
gocictdli de interes local/intreprinderi publice, ori alte autoritdti alc administratici
publice locale;

c) coordoneasd §i menfine relatia de activitate cu institutille din sindtate - Spitalul
municipal Sighigoara - si cele din fnvifimént de pe raza municipiutoi Sighisoara
st cu societdfile comerciale de interes local, cu partenerii publici i privagl ai
autoritatilor locale;

IL. &) coordoncazdi, indrumd i supravegheazi dircct activitiliile Serviciulul Monitorizare
servicii Publice, Guvernantd Corporativi;

b} coordoneazd, indrumi si supravegheard direct activitatiile Serviciului Achizitii,
Investitii, Fondurl Buropene;

HI.  coordencazii §i controleaxi modul de depozitare a deseurilor menajore, industriale say
de orice fel, In municipiul Sighisoara;

TV, are drept de semnditurd pentru si In numele primarului pe documentele elaborate de
structurite previizute mai sus, exceptind dispovitiile emisc de ciitre primaryl
municipiului; :

V. sermeaza referatele ce stau la baza emiteril dispoitiilor de primar, Intoemiie n sfera
de competenta a [iecirel structuri functionale coordonate;

VL are drepl de semniturd pentru si fn numele primaralui exclusiv pe certificatele de
urbanism/autorizatiile de construire - brmgamente, relele tehnico - edilitarc,
acord/aulorizatic administrator - drum;

VIL  are drept de semnéturd pentru si in numcle primarului exclusiv pe acorduvile emise de
Serviciul Monitorizare Servieli Publice, Guvernanti Corporativi:
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VL asigurd redactarca proicctelor de dispovilii ale primarului care 1i sunt neccsare pentru
ndeplinirea atributiitor;

IX.  prezintd la solicitarca  primarului/consilivlut local rapoarte st informiri  din
domeniwlui propriv de activitate, precum gl propuncri, solutii privind tmbuniitirca
activildli structurilor pe carc le coordoneari;

X. poate fi numit/nominalizat in cadrul comisiilor ce se constituie fa nivelul autoritiiii
publice locale prin dispositii/hotdrdri ale consiliului local, [iind reprezentantul
autoritifh cxecutive/deliberative In cadrul diverselor structuri;

XL face parte din echipe de implementarc, atunci c¢ind e nominalizat de Primaru]
municipiului Sighisoara;

XTI urmdreste ca structurile din subordine si-gi actualizeze procedurile Sistemului de
control managerial inlern, In concordanti cu modificarile ce intervin in accst
domeniu, ca urmare a notlor acte normative;

XM, participd la elaborarea strategici si programului de achizitii publice, prceum i
rectificdri ale acestuia, inclusiv achizifiile din fondwri primite prin programe ale
comunititil curopene, Imprumuturi interne g externe, urmirind  indeplinirca
atributiilor de serviciu de citre [unclionarti structurilor din subording;

XIV. urmdregte ca structurile cu atributii si fntoemeasci documentele previzute de fege cu
privire la estimarea valorii ffecdrui contract de furnizare de luerdiri sau de servicii, ce
urmeazd a 1 cuprins in programul anual al achizitiilor publice, pe baza unet note de
[undamentarc;

XV. urmireste modul de elaborare si participd la Intoemirea profectului programulul do
investitii publice, precum yi rectificari ale acestuia, care va [i amexat Ja bugetul do
venituri gi chettuieli, indiferent de sursa de finantare, in conformitate cu prevederile
normelor legale privind finantele publice Tocale;

XVL  face propuncri pentru efectuarca de studii de prefesabilitate si a studiilor de
fezabilitate, T colaborare cu serviciile de specialitate din domeniul in care se soliciti
actiunca;

AVIL urmiregte ca structurile din subordine 3 Intoemeasci documentatia pentru atribuirea
contractelor de achizifil publice, asociere gi concesionare de servicii publice;

XVII, are oblipatia de a verifica daca structura de achizitii din subordine a fntoemit dosarul
achizitici publice pentru ficcarc proceduri de achizitie publici finalizati;

X1X. are obligatia de a verifica dacd structurile cu atibutii din subordine au intocmit si
actualizal baza de datc clectronicdi a institutici, cu privire la executantii de luceds,
furnizorii de bunuri gi/sau prestatorii de servicii;

XX, verificd structurile cu atributii in materie de urmitvive si executare contracte, n ceea ce
privegte  existenta  vizei de legalitate, scmnétura  furnizorului/prestatorulul/
executantului/concesionarului, viza de control financiar-preventiv, inregistrarea
contractelor de achiziyie publica;

XXL. urmireste praficul de realizarc a contractelor incheiate si ia misuwrile necessre
indepliniril  clavzelor  contractuale, inclusiv prin propuncrl de modificare a
contractelor, in conditille legii, dacd accst lucru se impune pentru realizarca
obicctivului;

XXII. propune primaralui projecie de investitil si realizarea de strategii, In conditiile lepii;

XXUL urmiireste respectarca lepislatiei in materic de achizitii publice de ciitre structurilc
subordonate, In procesul de ateibuire a contractelor;

XXIV. supervizeazd activitaiea de procurare, vespectlv de pregatire a documentelor de
achizilii (invitafia la licHalie, documentatia standard pentru orpanizarca licitatici,
termenii de veferingd, stabilirea comisiifor de cevaluare a ofertelor, Tntocmirca

14



Regulament de Organizare si Func{ionare a aparatului de specialitate al Primarul
' Municipiului Sighisoara - actualizat
rapoartelor de cvaluare, propuncrea cistigitorului pentru adjudecarea conlractului,
transmiterca documentatici la finan{atorul extern pentru aprobarea conbractului, dacd
e cazyl, ete)), oblinerea la timp a aprobirii acestora, incheicrea contractului,
coordonarca deruliirii accstuia;

XXV, (ing audientc In domeniul de activitate al structurilor pe care le coordomeari;

XXVL repartizeazd  intreaga  corespondentii  inregistratd la  registratura  generald 4
municipivlui cdtre cabinetul primarului, sceretar general si vieoprimar In vederca
direclionfirli acestora. compattimentelor aflate in coordonarca celor aminiiti, dar 51
repartizarea citre celelulte compartimente ale aparatulul de specialitate 5l ale
mstitufitlor §i unitifilor subordonate a acestei corcspondente;

XXVIL asigurd aplicarea hotardrilor consiliului Jocal si a dispozitiilor primarului in
domeniile pe care Ic coordoneazi;

XXVIH.ia misuri pentru organizarca execuliirii §i exceutarea in concret a activitatilor din
domeniile ce au fost delegate, spre a [i coordonate:

XXIX. cxercita, prin delegare, alributia de ordonator principal de credite.

Scetiunea 5 — Cabinet Primar

Art. 31, Liste organizat si funclioneazd in directa subordonare a primarului municipiului
Bighigoara, asigwrdnd consilierea primarului municipivlui Sighigoara pe anumite probleme
specifice unor domenii de activitate ale administratiei publice localc.

Sectiupea 6 — Cabinet Viceprimar

Art. 32. Este organizat s (unctioncazd in divecta subordonare a viceprimarului
manicipivlui Sighisoara, asigurind consilierea viceprimarului municipivlui Sighigoara pe
anumite probleme specifice anor domenii de activitate ale administratiel publice locale,

sectiunea 7 -- Compartimentu] Audit Public Intern

Art. 33, Este organizat gi funcioneazd in dirceta subordonare a Primarufui M unicipiului
Sighisoara gi are urmitoarele atributii:

- elaboreazd Norme metodologice specitice municipiului Sighisoara priving exercitarca
activitifit de audit public intern gi J2 transmite spre avizare serviciilor de audit public intem
abilitate ¢ avizeze norme proprii entitifilor publice;

- opereaza modificivl, completiri ale Normclor metodologice specifice municipiulyi
Sighigoara privind cxercitarea activitithi de audit public intern conform solicitirilor (ransmise e
serviciile de audit public intern ubilitate si avizere normele metodologice proprii catitatilor
publice;

- elaborcazd Carta auditului intern a municipiului Sighigoara, cuprinzdnd  definirea
modalitililor de organizare si de desfisurare atat a activititilor de asigurare cit si a celor de
consiliere;

- asigurdl Insugirea, respectarea si aplicarea ntocmai a Normelor Metodolagice specifice
municipiului Sighisoara privind exercitarca activitatii de audit public intem si a Intregii fegislalii
cu aplicativitate compartimentului de audit public intern;

- elaboreazi planul multianual de audit public intern §i pe baza acestuia, projectul planului
anual de audit public intern, conlorm prevederilor normelor metodologice;
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- electueazd activitiii de audit public intern pentru & evalua daci sistemele de management
financiar $i control ale entitdfii publice sunt transparente $i sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, cconomicitate, eficientd st elicacitate;

- asigurd exercitarca auditul public intern asupra toluror activitid{ilor deslisurate la
municipiul Sighiseara, inclusiv din entitagile aflate fn subordine/in coordonare/sub autoritate, ¢y
privire la formarca i ulilizarea fondurilor publice, precum si la administrarca patrimoniului
public;

- auditeazli, cel pupin o datd la 4 ani, £ a se Hmita la acestea, urmitoarcle:

u) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfagurate de cntitatea publicd din
momentul constituirii angajamentelor pani la utilizarea fondurilor de efitre beneticiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din {inanfare externa;

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

¢) administrarea patrimoniului, precum si vinzarea, gajarca, concesionarea sau inchirierca
de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitigilor administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau Inchiricrea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilive a titlurilor de
creanta, precum si a facilitdyilor acordate la incasarea acestora;

I} alocarea creditelor bugetsre;

) sislemul contabil st {Tabilitatca acestuia;

h} sistemul de luare g deciziilor

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

I)sistemele informatice.

- clecluenzd misiuni de audit public intern ad-hoc;

- inlormeazd UCAAPE despre recomandarile neinsusite de  citre  conduchtorul
municipiulul - Sighisoara gi transmite la UCAAPVorganul ierarhic superior sinteze ale
recomandirilor neinsugite de catre conducitorul municipivlui Sighisoara i consceintele
neimplementdrii acestora, Insotite de documentatia relevanti;

~ elaboveazd Raporlul anual al activitdlii de audit public intern care prezintd modul de
realizare a obicctivelor compartimentului de audit public intern al municipiului Sighisoara
cuprinzind wrmitoarcle informatii minimale: constatiri, recomandir si coneluzii rezultate din
activitatea de audit public intern, progresele inregistrate prin implementarea rccomandarilor,
iregularititi sau posibile prejudicii constatate In timpul misiunilor de audit public intern, precum
si informatii releritoarc la pregitives profesionali;

- transmite organului ierarhic superior, rapoartele anuale privind activitatea de audit intorm
phna la data de 30 lanuarie a anulul urmitor, pentru anul incheial; jar pind la data de 31 martie a
anului urmdtor pentru anul Incheiat, rapoartele de audit privind activitatca de audit ve transmit
Curtii de Conturi;

- raporteazd imediat conducdtorului muncipiului Sighisoara si structurii de control intern
abilitate iregularitdfile sau posibilele prejudicii identificate In realizarea misiunilor de audit
public intern;

- raporteazi conducitorulul municipiului Sighisoara si structurii de coutrol abilitate, in
terme de 3 zile lucritoare de la constatare, iregularitigile sau posibilefe prejudicii constatate;

- propune, dupi caz, suspendarea misiunii de audit public intern in cazal identificarii unor
tregularitdti sau posibile prejudicit, cu acordul conducdtorului municipiului Sighisoara care a
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aprobat misiunea, dacid din analiza preliminari a verificdrilor cfcctuate se estimeazd o prin
cohtinuarca acesteta ny se aling oblectivele de audit intern (Himitarea accesulud, informatii
nsuliciente, s.anm.d.);

- cazurile de iregularitii sau posibile prejudicii identificate le cuprinde in raportirile
periodice $1 anuale;

- verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etici
a anditornlul intern;

- participi Ia activititile desfagurate de comisia peniru monitorizarca, coordonaren si
indrumarea metodologicd a tmplementdrii §i dezvollirii sistemului de contrel inteen managerial
din cadrul municipivlut Sighisoara In calitate de observatori si vor asipura consilierea si
indrumarea metodologicd a persoanclor nominalizale in comisia de monitorizare penteu
elaborarea fucrdrilor specifice si Incadrarea in termenele lepale;

- ntocmegte repistrul riscurilor §i chestionarul de  autoevaluare a stadiului  de
implementare a standardelor de control intern/managerial;

- redacteazd toate documentele noccsare a [1 intocmite la compartiment atit cele in
privinta misiunilor de audit ¢dt gi a cclor rezultate din gestionarca compartimentului;

- desfigoard activitili de arhivare pentru documentele compartimentului de audit public
intern;

- asigurd respectarea $i aplicarea dispozitiilor continute de deciziile emise de Dircetia de
Control Financiar a Camercl de Conturi si alc structarilor teritoriale ale UCAAP] reprezentate de
Serviciul de Audit public intern din cadrul DGRFP Brasov si Serviciul de Audit public intern din
cadrul Administrafiei Finantelor Publice Targu Mures;

- participd la cursuri de perfectionare;

- Indeplineste awibutiile pe linie de securitate si sinditate i munci si PSI;

- semmneazd i vaspunde pentru intocmirca $i verificarea documentclor emise in sfera de
activilate;

- se ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatens proprie:

- respecta g1 aplicd prevederile Ordinufui ar. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlulut intern managerial al entitatifor publice, sens in carc claboreazi gi actualizeaza
chestionarul de  awtoevalvare a stadiului de  implementare a  standardelor de  control
mtern/managerial la nivelul compartimentulul, precum §i registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- indeplineste i alle atributii previizute de lepe, stabilite prin hotirdri ale Consiliului Local
Sighigoara, dispovitii emisc de Primar sau atributii/sarcini repartizate de Prima, Viceprimar,
Sceretarul CGeneral al Municipiului Sighigoara, In limita competentelor.

- ndeplineste alte awibutii previizute de lege san insircinari date de citre Primar,
Viceprimar gi Scerctarul General al Municipiului Sighisoara, in limita competentelor.

Sectiunca 8 — Compartimentu) Situatii de Urgenta

Art. 34. Fsle organizat i lunctioncazd potrivit organigramei in directa subordonare a
Primarujui Municipiului Sighigoara, coordonarca activitalii acestui compartiment fiind asigurata
de ctre Viceprimarul municipiului Sighigoara si are urmdatoarcle activititi principale:

L. Pentru situatii de urgenti:

- asigurd pormanent coordonarea, planificarca si realizarea activitdfilor i a masurilor de
protectie civili;
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- participd la pregdtirca scrviciilor de urgentd, a salariagiilor $i a populatiel pentru
protectia civila §i sttuatii de urgentd;

- asigurd coordonarca secretarialului tehnic a Comitetului Local pentru Situatii de
Prgentd al Municipinlui Sighisoara;

- gestioneaza documentele Comitetului Local pentru Situafii de Urpenta;

- ¢ Ingrijesle de dotarca Comitetului Tocal pentru Situatii de Urgenfid cu bunurile i

- materialele necesare pentru buna functionare a accstuia;

- asigurd corespondenfa pe linia situaliifor de urgentd cu institufiile judcfulul Mures:
L5.U. "Horea™; Institutia Prefectului Judefului Mures; Consiliul Judetean Mures; 8.GLA. Mures;

- asigurd raportarea situaliilor de urgentd petrecute pe teritoriul Municipiului Sighisoara
citre institutitle judetene;

- informeazi despre masurile luate in plan local pentru limitarea si lichidarea urmarilor;

- asipurd redactarea deciziilor de puncre In aplicare a acestora, pe care le prezintd spre
aprobare;

- 3¢ Ingrijeste ca prin structurife Comitetului Tocal pentru Situatil de Urgentd acestea si
fie aduse la cunosgtinga;

- intoemesle protectele comunicatelor de presi ale Comitetului Local pentru Situatii de
Urgenti;

- asigurd masurile organizatorice neecsare privind instiingarea si aducerea personalului cu
atribulii Tn domeniul protectiei civile ia sediile respective, Tt mod oportun, in caz de dezastre sau
{a ordin:

- verificd prin exercifiile de alarmare periodice starca dc operativitate a sistemului de
alarmare yi modul de recunoagtere a tipurilor de alarmare de ciitre populatic;

- propune maisurt de Tmbunititive a activitdfii de protectie civila si de prevenire in
domeniul situatiilor de urgenta si a dezastrelor in zona de competentd;

- prezintd propuneri pentru introducerea fn bugetul de venituri si cheltuicli a fondurilor
necesare pentru nzestrarga formatiilor si realizarca misurilor de protectic civild si achizitionarea
de.cchipamente §i bunuri necesare desfasuririi activititii sitvagiilor de urgenta;

- Intocmegte si analizeazd Planul de Analiz3 g Acoperire a Riscurilor, pentru Municipiul
Sighisoara;

- Intocimeyte §i actualizeazd Planul de Aparare in cazul producerii unei siluatii de urgents
specilice provocate de cutremure si/san aluneciri de teren;

- Intocmegte si actualizeazd Tlanul de Aparare Tmpotriva mundd;nlm gheturilor gi
poludrilor accidentale;

- intocmeste §i actualizeaza Planul de protectic gi interventie fn cav de accidente prave pe
¢lli de transport - dacd situatia o impune;

- Intoemeste §i actualizeazd Planul de Evacuare in situatil de urgentd, avizat de ciitre
Inspectoratul pentry Situatii de Urgentd "(lorea” al Judetului Mures;

- Intocmesle $i actualizeazdt Dosarul lehnic al mijloacclor de tnstiintare — alarmare (daci
este cazul);

- Inlocmegte g1 aclualizeazd lisa obiectivului privind identificarca, monitorizarca si
avaluarca factorilor de rise specilici, generatori de cvenimente periculoase;

- Intocmeste §l actualtzeazi Silvatia sursclor radioactive i a matertalelor nucleare de pe
teritoriul zonei de competentd - - dac este cazul;

- intocmceste, actualizeazd, pdsteeazd si pune in aplicare documentcle operative de
interventic st rispuns in cazut producerii alllmmlm de protectie civili;

- vulﬁc*i rienlinerea fn permanenid 1 slirii de operativitate a punctelor de comandi de
protecie civili sia adaposturilor pemru popuiafic la fondul locativ construit;
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- participi la aclivititile de pregitire §i prevenire (controale, cursuri, instructaje,
convocdri, analize, consfituirl, concursuri) orgamizale pe lmia pregilivii peniru situalii de
urgenli;

- retrapsmite sms-urile pentru atentioniri i avertiziri hidro — meteorologice;

- verilicd st transmite prin sms sau telefonie situatiile de vrgentd In desfisurare despre
care este informat din diverse surse;

- executd atributiile prevazute in legile, regulamentele $1 instructiunile aflate tn vigoare;

[I. Mobilizare/rechizilii, evidenta militard, pregitirea teritoriufut pentru apirave, probleme
specilice;

- asigurd corespondenta si cooperarca Scrviciului Teritorial pentru Probleme Speciale ale
Tudetului Murcs;

- asigurd corespondenta i cooperarea cu Centrul Militar Judetean Mures;

- asigurd coordonarea Comisic Locale Sighisoara pentru Probleme de Apirare pentru
pregalirea teritoriului i a economiei pentru apdrare, cvidentd militard si mobilizare la locul de
munci;

= Intoemeste Caietud pentro Mobilizare al Municipialui Sighigsoara;

- intoemeste Monogralia economico -~ militard a Municipiului Sighisoara;

- intocmelte situatia bunurilor rechizitionabile aflate In proprictatca persoanclor fizice de
pe leritoriv] Municipiulut Sighigours;

- Intocmeste si actualizeazd docurnentele privind asigurarea fortei de munci necesars la
mobilizare §i rizbol, cu personal cu obligatii militare, inclusiv bugetul pe timyp de razboi;

- participd la activitdfi organizale de Serviciul Teritorial pentru Probleme Speciale al Jud.
Mures si Central Militar Judetean Murcs.

111, Documente secrele:

- asigwrd corespondenta cu 8.R.T Mures — Directia Judeteand de Informatii i O.RN.LS.S.
Buecuresti, pe linia documentelor clasilicale;

- gestionenrd date, documente $i inlormagii cu caracter secret de stat;

. - pastreazd conlorm normelor in vigoare documentele cu caracter secret de stat ale
Municipiului Sighisoara;

- Indeplineste atributiile previzute de H.G. nr. 585/2002 referitoare la structura de
securitate Ta nivelul institutict.

V. Atributiile privind buna desfisurare a manifestdrilor cultural - artistice de amploare
din Municipiul Sightgoara: _

- intocmeste Tn cooperare cu Inspeciovatul de Jandarmi ol Judetului Mures, Politia
Municipiului Sighisoara, Politia Locals, Detagamentul de Pompieri Sighisoara, alte institutii si
lirme, Planul unic pentru asigurat misuri de ordine public, pazii obiective, asisteniit medicali
primard, prevenire incendii, pentu activititi cultural — artistice de amploare orpanizate In
Municipivl Sighigoara;

- intocmeste Planul de Bvacuare pentru activitati cultural -- arlistice fa Casa de Cultwi —
Sala "Mihai Eminescu”, :

V. parlicipd la cursuri de perlectionare;

V1. Indeplineste atributiile pe linie de securitate §i sinditate in muncd si PSL;

VIL semneazi g1 raspunde pentru intocmirea si verificarca documentelor emise In slera de
activitale; '

VI se ingrijegte de arhivarea documentelor reauliate din activitatea proprie;

IX. respectd g1 aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al cotitifilor publice, sens n care elaboreaza si actualizeazi
chestionarl  de  awvtoevaluare a sladiului de implementare a  standardclor de  control
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intern/managerial fa nivelul compartimentulvi, precum i registral de riscuri fa nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe carc Te colectenzi in acest scop;
X, Indeplinegte si alte ateibufil previteute de lege, stabilitc prin hotdeiri ale Consiliului
Local Sighigoara, dispovifii emisc de Primar sau awibutii/sarcini repartizatc de Primar,
Viceprimar, Secrctarul General al Municipiului Sighisoara, in limita competentelor.

Seciiugea 9 - 8. P.CLETD.

Art. 35. Regulamentul de organizare si functionare propriu este aprobat prin [lotirirea
Consiliului Local Siphigoara nr, 99/29.05.2025.

Scetiunea 10 — Serviciul Administratie 'ublici Locali

Art, 36, (1) Acest serviciu cste coordonat de un sef de servicin si s desfisoara

activitatea In directa subordine a Sceretarului General al Municipiului Sighisoara si sub
coordonarea primarului municipiului Sighisoara si cuprinde 5 compariimente,

(2) Domenii de activitale:

1. Lucrdri privind progitirea, convocarea si desfAsurarea sedinlelor Consiliului Local
Slfj}nsoam

2. Intoemirea dosarélor cu hotirdrile Consifiulul Local si cu dispozitiile Primarului i
transmiterea accstora Institutici Prelectulyi;

3. Completaren i actualizarea Registrului agricol privind evidenta terenurilor s
animalelor detinute de persoanc fizice si juridice;

4. Aclivitatea de registraturdl si curicrat;

3. Activitatea de intocmire a Nomenclatorului arhivistic:

6. Organizarea depozitului de arhivi;

7. Intocinirea actclor §i executarea lucrarilor pregititoare privind alegerile generale si
locale;

8. Intoemirea actelor §1 pregltirea lucririlor privind organizarea recensimintelor
{populatic, agriculturd, elc.), precum si a referendumurilor localc;

9. Tincrea evideniel i asigurarea confectionirii, gestionarca si scoatorea din uy a
stampilelor i a sigilitlor din Primirie;

10. Activitatea DPO (prin responsabilal pentru protectia datefor cu caracter personal).

{3} Atributiilec compartimentelor din cadrul serviciului. pe domenii de activitate:

A. Compartimentul Relatia eo Consiliul Loeal si Monitorizarea Procedurilor
Administrative

Atributii:

- executd lucrdrile privind pregitives, convocarca §i desfiisurarea sedintelor Consifiului
Local Sighisoara;

- asiguri preluarca nuuena]t:im proicetelor de hotirdri ce sc inscriu pe ordinea de zi de
la directiile/scrviciile/compartimentele primarici;

- cxecutd activitati de dactiloprafiere a materialelor de convocare a sedinjelor Consilinfui
Local Sighigoara, de multiplicare (xeroxarc) a materialelor/documentelor privind convocares
sedinjelor Consililui Tocal Sighisoara;
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- asigurd scanarea materialelor de sedingd ce urmeazi a fi dezbitute n gedin tele
Consiliulut Local Sighiyoara si se ocupd de distribuirea/comunicarca acestora consilicrilor locali,
primarului, viceprimarului, secretarului general;

- se inptijesle de asigurarca $i existenta tuturor documentelor si materialelor de sedinta
inserise pe ordinea de zi, In documentele finale care urmeazi a 11 difuzate sau transmise prin e-
ntail consilicrifor localy;

- se ingrijeste sd fie asipuratd convocarca consilierilor locali, intocmeste si transmite
invitaiile la sedinlele ordinare si extraordinare ale Consiliului T.ocal Sighisoara;

- redacteazd procesul - verbal al sedintelor i hotararile Consiliului local, le mulitiplica
numidrul necesar de exemplare si e prezintd spre semnare celor Indreptiiti;

- pilstreazil §i conduce registeul de evidentd si numerotare a hotdrarilor Consiliului Local
Sighisoara;

- electueaza lucrdirile de publicilate i comunicare a hotirarilor ctre persoane fizice si
Juridice, institulii i autoritafi;

- aduce la cunostintil publica disporitiile cu caractor normativ;

- comunici dispozifiile emise de Primarul Municipiului Sighiyoara compartimentului de
specialitute care fe-a initiat pentru ca acesta sd sc Ingrijeascd de difuzarea Tor tn vederca puneri]
in aplicare si ducerii la Indeplinire;

- sesizeaz organele abilitate, atunci cand este cazul, cu privire la distruperea, sustragerca
de documente cu caracter secret sau a altor documente;

- asigurd redactarea, transmiterca rspunsurilor autoritalii locale citre alte institugii, presa,
persoane fizice sau juridice, potrivil atributiilor, in domeniu! de activitate;

- line dosarcle de yedintd pe cave le numeroleasd §i opiseard;

~ prin responsabilul pentrs protectia datelor cu caracter personal:

- informeard si consiliazii conduccres Municipiului Sighisoara, precum 5ioa
angajatilor care s¢ ocupd de prelucrarea datelor, cu privire la obligatiile care le revin in temciul
Repulamentului nr. 679/2016 privind protectia persounelor fizice n ceen ce priveste prelucrarca
datelor cu caracter personal $i privind libera circulatie a acestor date 51 de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind proteciia datelor) $ioa altor dispozitit de drept alc
Uniunit saw drept intern referitoarc la protectia datelor;

- monitorizeazd respectarea provederilor Regulamentului nr. 679/2016 privind
protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste preluceares datclor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a 1irectivel 95/46/CL (Reputamentul gencral
privind protectia datclor), a aitor disporilii de drept ale Unijunii sau de drept inteen referitoare |a
protectia datelor gi o politicilor Municipiului Sighisoara tn ceea ce priveste protectia datelor cu
caracter personal, inclusiv alocares vesponsabilititilor si actiunilor de sensibilizare si de formare
a personalulut implicat in operatiunile de prelucrare, precum i auditurile afercnte;

- furnizeasdi consiliere, la corere, n ceea co privesle evaluarca impactului
asupra proteciiei datelor i monitorizarea functionrii acesteia, In conformitate cu art. 35 din
Regulamentul nr. 679/2016; -

« coupereazd cu Autoritaica Nationald de Supravegherc a Prelucririt Datelor cu
Cluracter Personal;

- asumd rolul de punct de contact pentru  Autoritatea  Mationald de
Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter Personal privind aspectele legate de prelucrare,
nclusiv consultarca prealabild, mentionatd la art. 36 din Regulamentul nr, 679/2016, precum si
daci este cazul consultarca cu privire [a orice altd chestiune; '

- procedeazi la orpanizares Monitorului Oficial Local, precum si Ia asigurarea publicrii
oricdror documente fn Monitorul Oficial Local potrivit-informaiiilor furnizate in acest sens do
compartimentele de specialitate sub supravepherea si indrumarea Secretarului General:
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- participd la cursuri de perfecfionare; ‘

- Indeplineste atributiile pe linic do securitate $i sanatate In munci s ST

- semncazd i rispunde pentru tntoemirea §i verificarca documentelor emise in slera de
aclivitale;

- se ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din aclivitatea proprie;

- respectt §ioaplicd prevederile Ordinubii nr. 600/2018 privind aprobarea Codulu
controlului intern managerial al entitdtilor publice, sens in care claborcazd si actualizewsi
chestionarul  de  autocvaluare a stadiufui de implementarc a standardelor de control
intern/managerial -la nivelul compartimentului, precum si registrul de rlscuri la nivelul acestui
compartiment, n functie de informaliile pe care le colecteazi in acest-scop;

- Indeplineste si alte alribulii prevazute de lege, stabilite prin hotdrdri ale Consitiului Local
Sighigoara, dispozifii emise de Primar sau atributii/sarcini repartizate de Primar, Vieeprimar,
Seeretarut General al Municipiului Sighigoara, sau seful de serviciu, in limita competentelor,

B. Compartimentul Administratie Publici Locald

Atributii:

- verificd listcle electorale permanente din registrul electoral al Autorititii Flectorale
Permanente gt listele clectorale complementare cu situatia din teren (numere factoriale noi
apiirute) Impreund cu persoana desennatd cu atributii privind Registrul Electoral pentru tipdrires
Tor;

- comunicd Auloritifii Electorale Permanente neconcordange obscrvate ntre listcle
clectorale permanente 51 situatia din teren;

- Inlocmeste figele tehnice cu privire la modificarile efectuate la delimitarca sectiflor de
volare din municipiul Sighisoara;

- face demersurile neccsarc pentru obtinerca avizului conform in vederea aprobarii
delimitarii sectiilor de votare de la raza municipiului Sighigoara conform dispozitici primarufui
emisd in baza legislaliei electorale in vigoare;

- arondeazd strizile pe scefii de votare in raport cu numérel de alegéitort conform
legislatici cleclorale In vipoare;

- elaborcazii rapoarte $i comunicd informafii din domeniul electoral tuturor institutiilor
implicate Tn procescle electorale pentru desfisurarca in bune conditii a oriciror tipuri de scrutine
clectorale;

- comunicd Auloritdfii Electorale Permanente si Institutiel Prefectului Jhudetul Mures
arondarea n vederca delimitdrii striizilor yi numerotirii sectiilor de votare:

- nlocmeste lista cu Joeatiile sectiilor de votare din municipiut Sighigoara (Impreuna cu
Compartimeniul  Administrativ), in  vederen transmiterii. acestora Autoritiitii - Flectorale
Permanente, Institutiei Prefectului - Judetul Mures, ¢t si altor institulii implicate in procesele
eleclorale;

- stabilegte locurile de alisaj electoral pe raza UAT Sighisoara conform dispozitiei
primarului emisl In baza legislatici eleclorale in vigoare; '

- primegte cereri si Intoemeste listele pentru admiterea persoanelor in corpuf expertilor
electorali, precum $i pentru operatorii de calewlator §i le Inainteasdt Autoritatii Llcctorale
Permuanaente; ' .

- stabileste spafiul unde sc organizeazid instruirea presedintilor/loctiitorilor/ operatorilor
de calculator din secliile de volare;

- organizeazd Impreuna cu stitugia Profectului « Tudetul Murcs, Autoritatea Flectorali
Permanentd st Biroul Electoral de circumseripfic municipald instruirca presedintilor si
loctittorilor scetiitlor de votare;



Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarul
Municipiului Sighigoara - actualiza(

- aduce la cunogtingd publicd, prin afisare pe site-ul Municipiului Sighisoara, locul st
perioada In carc se pot verifica in listele electorale;

. - primeste de la instituiile implicate in procesele clectorale, depoviteard §i distribuie pe
seclit de votare buletinele de vot, Hstele electorale permanente, logistica si cclelalte materiale
necesare procesului de votare;

- primegte de la Institutia Prefectului - Judepul Mures si Autoritatea Llociorald
Permanentd instructiuni de lucru privind aprobarea proceselor electorale §i le duce la indeplinire;

= primegte impreund cu Biroul Electoral de circumseriptie municipald, de la presedingii
sectiilor de votare materialele electorale la finalizarea proceselor clectorale n vederea predirii
lor institugiilor competente.

- Inlocmeste documentele necesare gi organizeaza activititile ce revin administrajicl
publice locale cu ocazia reforendumurilor;

- asipwrd  primirca  §i inregistrarca corespondentei sic a  petitiilor  repartizate
compartimentului intr-un registru tip intrare - iegire si urmireste rezolvarca aceslora fn termenul
legal; ‘

- tine cviden{a Dispozifiilor Primarului i asigurd intocmirea dosarului cu dispozitiile
Primarului Municipiului Sighigoara pe care Te transmite, in termenul legal, in vederea exercitirii
controlulul de legalitate, Institutiei Prefectului - Judetul Murcs;

_ - comunica dispozitiile emise de Primarul Municipiului Sighisoara compartimentului de
‘specialitate care le-a initiat ca g4 fie distribuite de acesta in vederea punerii in aphicare si- ducerii

Naindeplinire;

- aduce la cunegtintd publicd dispozitiile cu caracter normativ;

- execuld sarcinile trasate si Jucrdrile privind alegerile locale gi generale:

- Tntocmeste evidenta tuturor documentelor previizute de fege (rogtstre, liste electorale,
elc.) si efectueard actiunile ce revin autorititilor publice locale pentru destdsurares alegerii
Pregedintelul Romdniei, Parlamentulul, autorititilor publice judetene i locale, pentry
recensaminiele populajiei §i animalelor, pentru referendumuri sau alte forme de consullare a
populatien;

- respeetd prevederile Regulamentulud intern al municipiutui Sighisoara;

- ordoncazd, indosariazd i inventariazi aclele pe care le instrumentcazi sau le
intoemeste, precum gi alte acte repartizate de citre seful ierarhic;

~ - 8¢ Ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea propric:

- asigurd predarea anuald a documentelor arhivate la arhiva primiriei;

- raspunde pentru calitatea si exactitatea lucrdrilor executate, cit si pentry lepalitatea
documentelor Tntoemite; -

- semncazit §i rispunde pentru Intocmires si verificarea documentelor emise in slera de
activitate: :

- {ine evidenfei si asigurd confeclionarea, pestionarea si scoaterca din vz a stampilclor si
sigiliflor din Institutie realizénd toate activititile necesare pentru realizarca acestora;

~ participil ta cursuri de perfectionare;

- Indeplineste atributiile pe linic de securitate si sinfitate in munch si PSI:

- respectd ¢l aplich prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarca Codului
controlului intermn managerial al entitagilor publice, sens in carc claboreazi §i aclualizeasd
chestionarul  de auwtoevaluare a stadiului de implementare s slandardelor de  control
intern/managertal la nivetul compartimentului, precum si registrul de riscuri fa nivelal acestui
compartiment, in funciie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;
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- indeplincgte st alte atributii previazute de fege, stabilite prin hotdrdri ale Consiliului Tocal
Sighisoara, dispozifii emise de Primar sau atributii/sarcini repartizate de Primar, Viceprimar,
Sceretarul General al Municipiului Sighisoara, sau sefuf de scrviciu, n limita competenielor,

C, Compartimentul Registru Agricol

Atributii:

- fine evidenta, completeazd §i actualizeazd Registrul agricol in format scris ¢i electonic 1a
- nivelul UA.T. Municipiul Sighisoara, privind cvidenfa terenurilor si animalelor definute de
persoane fizice si juridice;

- acorddl sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor cu datele necesare
fnserierii in registrul agricol; .

- Intocmeste i transmile dirile de scama statisticc AGR2ZA -, Suprala(a productiva de
primévard” gi AGRZB - Suprafafa recoltatid 1 productia obtinutd, utilizarea Ingris@mintelor,
amendamentelor si pesticidelor™;

- efectucaza operal(ii agricole anual sau ori de céte ol cste necesar cu referive la miscérile
de cfective, pe baza declaratiilor persoaelor Tizice sau juridice;

- Intocmeste adeverinte la solicitarea persoanelor fivice sau juridice pe baza evidentelor
din registrul agricol;

- confirmi datele cuprinse In registrul agricol, Ia solicitare, T vederea elibeedrii
certificatului de producator;

- Intocmeste darile de scama statistice;

- elibercazi la cerere, biletw de proprictate pentru animalele Inserise In registrul agricol;

- intoemeste evidenia detindtorilor de teren arabil pe catcgorii de folosintd si proprietari,
necesard atribuirti subventiilor pentru campaniile agricole;

- colaboreaza cu Dispensarul Sanitar - Veterinar si urmiireste aplicarea miisurilor privind
prevenirea §i combaterea epidemiilor g epizotiilor 1a animale s pisini din gospodiriile
populatiei;

- asipurd consultantd fermicrilor pentru accesarea fondurifor curopenc;

- lace parte din comisiile de evaluare a pagubclor produse la culturile agricole si animale
datorate fenomenelor meteo periculoase $i semneazi procesele verbale de constatare,

- colaboreazii cu celelalte compartimente ale primiriei, cu specialistii de ta Directia
Agricol,

8.4, In rezolvarea problemelor de agriculturd;

- execuld Juerdri carc au leghturd cu recensimintelc pencrale agricole precum s
recensdmintele de sondaj, impreund cu personalul implicat, pentru buna desfisurare a acestora;

- rezolvd corerile, reclamatiile si sceizirile repartizate;

- serneard gl raspunde pentru Tnlocmirea si verificarca documentelor emise i sfera de
activitate;

- s¢ ingrijeste de arhivarca documentelor rezultate din activitatea propric;

- asigurd predarea anuali a documentelor arhivate la arhiva primiriei;

~ pistreara confidentialitatea In legitura cu faptele, informatiile sau documeniele de care
ia cunostintd in exercitaren functici;

- rdspunde pentru calitatea i cxactitatea lucriirilor executate, cat si pentru legalitatea
documentelor intocmite:

- semneazd §1 rdspunde pentru inlocmirea si verificarca documentelor emise n sfera de
activitate:

- participd la cursuri de perfectionare;
- indeplineste atributitte pe linie de securilate si sindtate in muonci st PSI;
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- respecld §i aplicd prevederile Ovdinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codulyi
controlulut intem managerial al entitigifor publice, scns in care elaboreazi si actualiveazi
chestionarul  de  autocvaluare a  stadiviui de  implementare a  standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, n functic de informatiile pe carc Ie colecteazi n acest scop;

- Indeplineste i alte atribulii prevazute de lege, stabilite prin hotirdri alc Consilivlui Local
Sighigoara, dispozitii cmise de Primar sau atributii/savcini repartizate de Primar, Vieeprimar,
Secretarul General al Municiptului Sighisoara, sau seful de serviciu, in limita competentclor.

D, Compartimentul Registraturid si Arhivi
L. Registraturd

Alributii:

- cleclueard activitatea de registraturi, primegte si inregistreazii in format clectronic
cererile (petifii) adresate Primdrici (posta, [ax, posta clectronici), cu respectarea prevederiior
Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a pelitiilor,
cu modificirile si completariie ulterioare;

- Inrcpistreazi si fine cvidenia ceverilor, scsizirilor, petifiilor, asipurii repartizarea i
comunicarea acestora compartimentelor aparatului propriu conform rezolufiei:

- prezintd zilnic conducerii institutici mapa cu actele Inregistrate (corespondenta
generald a institutiei) §i se Ingeifeste, dupd repartizare, de difuvarea acestora citre scrviciile si
compartimentele din cadrul Primdrici, pe bazi de semndturd intr-un registry special intocmit i
acest scop;

- Inregistreazdl, distribuie si expediazi corcspondenta prin servicii de pogtd si curierat;

- primegte $i gestioneaza timbrele pogtale, plicurile si registrele de corespondenta;

- {ine evidenta conlinmdtrilor de primire §i a retururilor documentelor expediate prin post,
in registre speciale;

- pitstreazd confidentialitates corcspondentei;

- expediazd actele intocmite de serviciile de specialitate din aparatul de specialitate al
Primarului municipiului Sighigoara, precum si de serviciile, unititile si institugiile aflate in
subordinea Primarului municipiului Sighisoara si/sau a consiliului local citre alte institutil,
autoritdti, persoanc fivice, persoanc juridice, organizatii ncguvernamentale, ctc.:

- ridici de la Oficiul Pogtal corcspondenia §i coletele destinate instituliei, serviciilor,
unititilor §i institutiflor afiate in subordinea Primarului municipivlui Sighisoara si/sau a
consiliului local, activitati privind serviciul de curierat;

- asigurdl derularea serviciului de posta si coletiric (furnizare de servicii postale);

- fine evidenfa sumelor utilizate pentra corespondenti;

- realizeazd activitdtile privind comunicarca eitajiilor i a altor acte de procedurd, in baza
Legii nr. 134/2010 privind codul de procedurd civild, cu modificivile si completivile ulterioare,
republicatd;

- pastreazd confidentialitalea corespondentei; :

- verificd modul de prezentare a obiectelor de corespondentd in vederea expedierii lor in
niod carespunzator;

- scmneasd §1 rdspundere pentry intocmirea gi verificarea documentelor din sfera de
aclivitate:

- desligoard activitdti de arhivare a decumentelor proprii emise In sfera de activitate:

- respectd s1oaplicd prevederile Ordinujui ar. 600/2018 privind aprobarca Codului
controlulul infern managerial ab entitdtilor publice;
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- Indeplineste si orice alte sarcini si atribulii prevaeute de lege sau insdrcindri date de
Primar, Viceprimar, Sceretar General sau de seful de seeviciu, 1n limita competenielor,

1, Arhiva

Atributii:

- se Tngrijeste de aplicarea corectd n cadrul instituticl a prevederilor Legii Arhivelor
Nationale nr. 16/1996, republicatd $i a Instructiunilor privind activitatea de arhivii la creatorii i
detindlorii de documente, fiind responsabilul depozitului de arhivi;

- organizeazd depoztinl de arhivd gi sistematizeazd documentele. dupd criterii stabilite
conform legislatiel arhivistice;

- cerecteazdt documentele din depozit T vederea cliberdirii copiilor si certilicatelor
solicitate de cetifeni pentru dobindirea unor drepturd, In conlormilate cu tegile in vigoare;

- punc la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale documcentele solicitale cu prilejul
elecludrii actiuntlor de control. ‘

- asigurd ordinca $i curilenia in dcpomtul de arhivd, face propuneri cu dotarea
corespunzatoare a depomtulm cu mobilier - rafluri, scéri - mijloace P.S.L, cle.;

- gestioneazd depozitul de arhivi fiind gestionarul acestuia,

- verifica gi primeyte la arhivé, pe bazii de invenlar §i proces-verbal de predare-primire si
gestioneazi documentele creale de compartimentele primdriei;

- oxeculd luerdrile de sclectie a documentelor gi formuleazii propuneri, Tmpreund cu
Comisia de sclectie, pentru scoaterea din inventar u documentelor cu termenul de plistrare
depasit;

- initiaxdl §i organizeazd activititile de Intocmire a Nomenclatorului dosarelor din cadrul
institugici, sens In care face propuncri, Impreund cu sefii compartimentelor, pentru completarca
“Nomencelatorului arhivistic” cu documentele nou create;

- urmireyle modul de aplicare al nomenclatoralu dl‘hl‘vl‘sl](., la compartimentele din cadrul
institutici;

- Intocmeste formalititife legale pentru confirmarca lueririi de ciitre Arhivele Nationale;

- asigurd predarea integrald a arhivel selectionate la unitilile de recuperarc;

- rezolva cererile repartizate, prin verificarea cxisten(ei in arhivd a datelor solicitatc,
cercetarea documentelor din depozitul de arhivi, redaclarea rispunsurilor i prezenlarea spre
semnare conducerii nstituticl, in vederea eliberdirii copiilor si certificatelor solicitate de cetiteni
pentru dobdndirea unor drepturi, in conformitate cu legislatia In vigoare;

- vonsiliazd gi sprijind serviciile $i compartimentele din cadrul primiriei pentru
execularea corectd a unititilor arhivistice create, conform legislatici, supravegheasi modul in
carc se constituie unititile arhivistice la compartimente;

- pune la dispozitie, pe bazi de semndturd In registrul de depozit si tine evidenta
documentelor Imprumutate compartimentelor si serviciilor creatoare;

- verific la restituire integritatea documentelor imprumutate si reintegrarea in fond, dupd
restituirea acestora;

- suplincsle atr 1hu;n|e de serviciu ale functionarului de la registraturd, in lipsa acestuia;

- suplinegte atributiile de serviciu ale lunclionarului care se ocupa de activitatea do
curieral, Tn lipsa accstuia,

- pastreard confidenpialitatea in Jepiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostingd 1n exercitarea finctici;

- ragpunde pentru calilates i exactifatea lueriirilor executate, cét st periiru legalitten
documentelor Tntocmile;

- semneazi §i rispunde pentru Intoemirea i verificarca documentelor emise in sfera de
activitate;
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- desfagoard activitii de arhivare a documentelor proprii emise in sfera de activitate;

- pacticipd Ia cursuri de perfeetionare;

- Indeplineste atribufiile pe linie de securitate §i sandtate In munci si PSI;

- respectd i aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codulyi
controlulul intern managerial al entit(ilor publice, sens In carc eluboreazd si actualizearq
chestionarul  de  autogvaluare o stadivlui de  implementare o standardelor de  controf
mtern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri Ta nivelul acestui
compariiment, n functie de informatiile pe carc le coleciensi In acest scop;

- Indeplineste si alte atributii previzute de lege, stabilite prin hotirari ale Consiliului Local
Sighiyoara, dispozifii emise de Primar sau atribulii/sarcini repartizate de Primar, Viceprimar,
Secretarul General al Municipiului Sighigoara, sau geful de serviciu, in limita competentelor,

E. Compartimental Juridic

Atributiile specifice Compartimentului Turidic, prin consilicrii juridici:

~ asigurd reprezentarea autorititilor publice locale si ale unitdtii administrativ teritoriale
in fata instantelor judecitoresti gi a altor organe de jurisdictie, a organclor arbitrale, a organclor
de wmiirire i cereetare penald, a organelor administrative si a notarilor:

- introduce actiuni, plangeri si formuleazi intAmpingri, memorii i ale acte procedurale,
tolosind orice cii de atac in instanfele judecatoresti, organele arbitrale, organcle de cercetare si
urmdrire penald si organcle administrative, in scopul aparirii drepturilor instituticl derivind din
lege sau din conventiile incheiate:

- depunc  diligentele necesare pentru formularca apriirilor in litigii si pentry
administrarea probelor utite solutiondrii acestora; ' ‘

- fine evidenta scriptici si/sau informatizati a dosarelor de instanticu situatia
solutiondril acestora definitiva si irovocabiliy

- {ine evidenfa termenelor de judceata;

- lamisuri pentru Inchiderea dosarelor solutionate definitiv si predarea lor Ta arhiviig

- comunicd compartimentelor de specialitate hotdrarile definitive §i itevocabile ale
instantelor judecitoresti pentru ducerea Jor la Indeplinire;

- Intocmeste g1 completeard dosarele/cercrile pentru deschiderca procedurii succesorale,
sens in care, di cxplicaii petenifor In legaturd cu modul de completare al corerii care se depune,
respectiv anexa nr. 23, precum $i cu referire la actele doveditoare ce webuie ancxate in sprijinul
dovedirii celor solicitate, astiel incdt, eliberarea anexei nr. 24, [a cererea petentului, sa sc poald
realiza cu celeritate;

- Infocmeyte cererile/activnile privind succesiunile vacante si sustincrea acestora in faga
organclor competente, dacil este cazul;

- tine evidenfa. dosarclor/cererilor pentru deschiderca procedurii succesorale, prin
indicarea datelor referitoarc la persoana defunctului, & mostenitorifor si a obiectului mostenitii
intr-un registru special de evident® al succesiunilor;

- comunicd spre stiingd si cventuala utilizare citre Serviciul Public Comwunilar de
Evidentd a Persoanci a solufiflor pronuntate de ciitre instanicle judecitoresti cu privire lu
persoancle condamnate;

- urmaresle aparifia luerdrilor si publicatiilor cu caracter juridic care repreziniii inleres
pentru autoritifile  publice locale sgifsau unitatea . administrativ-leriloviala st propunerca
achizifionérii lor pentru biblicteca juridici;

- destasourd activitdfi de preventie in tot coca ce implicd s1 angajeaza autorititile publice
Jocale sifsau unitatea administrativ-teritoriald, n mésura In care compartimentele de specialitate
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asiguri comunicarea tuturor cclor necesare desfdsuriirii acestel activitdli, sau, ori de céte ori,
modalitatea dc destdgurare a acesteia poate rezulta i din alte Tmprejuriri;

- asigurd si desfigoard activitatea de consiliere juridicd a tuturor compartimentelor de
specialitate, n vederea realizhrii in bune condifii §i fird sincope a Intregii activitifi a autoritiii
publice locale si/sau unititii administrativ-teritoriale, activitate prin care se exercitd si se
unniireste st realizarca preventiei;

- verificd gi avizeazd din punct de vedere al lepaliliti, a aclelor juridice (contracte, acte
adilionale, acorduri de colaborare, protocoale, ete.);

- congilicrii juridici participd in comisii numite prin dispozifia Primarutui sau prin
hotiirdre a Consiliului Tocal;

- asigurd des(fsuraren activititii ce {ine de solutionarca notificirilor formulate tn baza
Legii nr. 1072001, ceea cc inseamni;

- asigurarca secretarigtului Comisici pentru analizarea cererilor depuse in

baza Legii nr. 10/2001;

- Intocmirea proceselor-verbale ale sedingelor acestel comisii, dacil este cazul;

- intocmirca veferatelor comisici cu propunerile acesteia si ducerea la
indeplinite a dispozitiilor date de Primarul ]\/Iummpmhu Sighigoara n urma referatelor cu
propunerile comisici;

- in ccea ce priveste propunerile de acordare de despagubiri: pregétirca
dasarclor cu inltreaga documctitatie aferentd; legarca acestora; certificarea [or conlorm cy
originalul doeumentelor delinute de institutic i care urmeazi a fi Inaintate organelor abilitate In
vederea acordirii de despipubirt; comunicarea lor instituliilor abilitate, precum $i deslHyurarca
intregii activiliili de pistrare a relagiei dintre autoritalile publice locale si/sau unilatea
administrativ-teritoriald - Institutia Prefectului - Judetul Mures - Autoritatea Nationald pentru
Restituires Proprictifilor — Comisia  Centrald pentru Stabilirca Despigubirilor - petenti -
persoanc Indreptafite in vederea solutiondrii definitive a notificdrilor formulate in haza Legii nr.
1072001 pentru care s-a dispus acordarea de dospligubiri sifsau cventuala completare a
documentatici intocmile §i trimisc:

- Intoemegte repoartele de specialitatc §i proiectele de hotirire de competenta
compartimentului inserise pe ordinea de 7i a sedintelor Consiliului focal si le sustine fn comisiile
de specialitate ale Consiliului local, precum gi Tn plenul sedintelor Consiliului local:

- nregistreaza corespondenta repartizatd §i procedeaza la solutionarea acesteia Tn tormen
legal; ‘

- oferd compartimentelor de spectalitate cu carc interaclioneazi, date, informatii sau
documente, solicitate de acestea si de a ciror buni desfisurare a activitiii lor, ele au nevoie, in
mdsura In care Compartimentul Juridic le detine si este competent si rispundi;

- destigoard aclivititi de arhivare a documentclor emise n sfera de activitate a
Compartimentului Juridic;

~ desfdgoard oricarc alle activititi stabilite prin actc normative sau date in competenta
Compartimentului Juridic dc organe abilitate;

- semneazd $i raspunde pentru mtocmirca. 51 verificarea documentelor emise n sfera de
aclivitate: .

- desfagoard activitati de arhivare a documentelor proprii emise in sfera de activitate;
participd la cursuri de perfectionare; -
indeplineste atribuliile pe linfe de securitate si sfndtate in munci si PSL;

- respectd gl aplicd prevederile Ordinului nr, 600/2018 privind aprobarea Codului
contralului intern managerial al entititilor publice, sens in carc claboreaszi si actualizeazd
chestionarul de  autoevaluare  a stadiului de  implementare a  standardelor de  control
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inteen/managerial fa nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functic de informatiile pe care le colecteard in acest scop;

- indeplineste si alte wributii prevazule de lege, stabilite prin hotdrari ale Consiliului
Local Sighigoara, dispozitti emisc de Primar sau atribufii/sarcini repartizate de Primar,
Viceprimar, Sceretarul General al Menicipiului Sighisoars, sau seful de serviciy, in limita
competenielor,

Sectivnea 11 — Serviciul Resurse Umane, Adminigtrare Sistemy Informatic si
Personal Anxiliar

Art. 37, Acest scrviciu este organizal si functioneard potrivit organigramei i directa
subordenarc a Primarului Municipiului Sighisoara, coordonarca activildfii acestui serviciy fiind
asigurald de clitre un sef de serviciu i cuprinde 3 compartimente: Compartimentul Resurse
Umane, Compartimentul Administrare Sistem Informatic i Compartimentul Personal Auxiliar,

A, Compartimentul Resurse UUmane

Misiunca $i scopul compartimentului: asiguri elaborarea st punerea In aplicare a politicilor
de resurse umane, ,

Principalele atribuii sunt:

- Intocmeste documentatia de aprobare san modificare a organigramei si a statului de
funciii pentry aparatul de specialitate al primarulul municipiului sighigoara §i o inainteard dupi
aprobarc prin hotdrire a consiliului local, agentiel nationale a functionarilor publici;

~ Intoemegte statul de functii si statul de personal ori de cate ori intervin mutalii care
implicd actualizarea acesiuiag :

- Tnroemesgte §1 gestioncazi permancnt bava de date privind funciile publice si functionarii
publici din cadrul aparatului de specialitate si rispunde de comunicarea informatiilor cifre
agentiia nafionald « functionarilor publici conform cerintelor lepale;

- Inteemeste planul anual de perfectionare a functionarilor publici i raport cu prevederile
bugetare anuale si 1l comunica agentiei nationale a functionarilor publici;

- rispunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentry incadrare $1 promovare in
muncd pentru aparatul de specialitate al primarului, si de verificarca tndeplinirii de cittre
solicitanti a conditiilor previzute de Jope pentru accasta,

- asigurd secretariatul comisiilor de concurs §1 a comisiilor de solutionare a contestaiilor;

- urmirestc realizarca anuald a evaluiitii performantelor profesionale ale salariatilor s
pastreaza rapoartele de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici si ale
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarudui;

- primeste si nrcgistreazd decluratiile de avere s declaraiile de intorese prin intermediul
platformei c-dai, cu respectaren logislajiei privind proteciia persouanelor fizice I ceca oo priveste
prelucrarea datclor cu caracler personal, §i trimit agentiei declaratiile de avere i declaraliile de
interese prin e-dlai, n (ermen de cel mult 10 zile de la prinirea accstora;

' - efectueard lucririle lepate de incadrarca, transferul, modificarca suu suspendarea say
incetarea raportului de serviciu/munci pentru  personalul din aparatului  de specialitate al
primarulul municipiului sighisoary;

- Intocmeyle, completeazd $i gestioncazi dosarele profesionale alc functionarilor publict si
personalului contraciual; :

- Intoemegte contractele individuale de munci / actele aditionale ¢l urmiresle respectares
lor; In colaborare cu compartimentul buget, contabilitate salurizare stabileste necesarul fondului
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de salarii si alte drepturi de personal, in vederea nscricril in profectul de buget si stabileste
numirul de posturi anual pentru a [§ bugetate;

- fine evidenta fisclor de post intocmile de personalul cu funetii de conducere din cadrul
aparalului de spectalitate al primarului, pentru posturile din cadrul structurii organizatorice,
conform prevederilor [cgale;

- organizeazi in luna decembrie, pentru anul urmitor, programarea concediilor de odihna
ale salariafitor supune spre aprobare primarulul programul anual privind cfectuarea concediilor
de odihnd;

- asigurd cliberarea, evidenta si vizarea legitimatiflor de serviciu:

- asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteara;

- clibereard adeverinte solicitate de salaviali privind incadrarea, veniturile realizate:

- asigurd aplicarea reglomentérilor legale privind salarizarea dunmhnlm i a personalului
din cadrul aparatului de specialitate al primarului mumc:plulm sighisoara;

- Intocmeyte referate gi dispozitii privind angajarca, promovarea, salarizarca personatului;

- urmareste respectarca programului de muned, a evidentei de prezen(d, concedii de odihng,
coneedii de bnah concedii fard platd;

- intocmeste foala colectivi de prozentdi 5i verific zilnic condicile de prezents;

- acordd consultanta si asistentd functionatilor publici din cadral aparatului de specialitate
al primarului mumupm!m siphigoara, cu privire la respectarea normelor de conduiti

- completeazi gi wansmite regisirul general de evidentd a salariatilor In conformitate cu
H.(Gonr, 295/2025;

- comunicd ciitre ajofin situatia locurilor de munci vacante si ocuparea acestora;

- rexolvii cererile, reclamatiile yi sesizirile repartizate;

- semneazd si rspunde pentru Intoemirea si verificarea documentclor emise in sfera de
aclivilale;

- 8¢ Ingrijeste de arhivarca documentelor rezultate din activitatea proprie;

- pastreazd confidentialitatea in legaturd cu faptele, informaiile sau documentele de carc ia
cunogtintd In exercitarca (unctief;

- participd la cursuri de perfeciionare;

= indeplineste atributiile pe linie de sceuritate i sanitate in muncy si PST;

- respectd $i aplicd prevederile ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea codului controlului
intern managerial al entitatilor publice, sens n care elaborcazi si actualizeazi chestionarul de
auntoevalvare a stadiului de 1mp!emcmaru a standardelor de contr 0] intern/managerial la nivelud
compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui compartiment, in functie de
informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- indeplinegte i orice alte sarcini §i atributii previzute de lege sau Tnsdrcindel date de

Primar, Vicoprimar, Sceretar General sau de seful scrviciului care, prin natara lor, sunt de
competenta sau se incadreazd in obiectul i atributiile compeulnnentulm.

B. Compartimentul Administrare Sistem Informatic

Activilatea compartimentului include deservirca intregii dc,tlwtd’gu informatice a institutic.

Cla activitiyi principale pot [i enumerate urmitoarcie:

- monitorizares serverclor s efectuarca interventiilor nocesare in scopul. funclionirii
acestora in parametri optini;

- luerdri de interventie asupra echipamentelor LT., I vederca remedierii problemelor

apdrute $1 asipurarea functioniirti acestora; :

- efectuarca operativnilor de ruting, aferente bunei functiondri a sistemului informaic,
indexdirl, copieri, listiri;

- actualizarea datelor de pe servere:
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- asigurarca accesului la informatiite cu caracter public prin site-ul propriu al institugiei;

- devirusarea gi reconfiguraren unor sisteme informatice, in vederca mentinerii funciiona-

litdtin lor 51 achizitia de programe in acest sens;

- realizares back-up pentru bavele de date;

- semmneazd i vispunde pentru intoemirea §1 verificarea documentelor emise in sfera de
activitate:

- se Ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitalca proprie;

- pastreazd confidentialitatea In lepdtued cu faptele, informatiile sau documentele de care ix
cunogtingil in exercitarca lunctiei;

- parlicipd la cursuri de perfectionare;

- Indeplinesle alributifle pe linic de securitate i siniilate Tn munci si PSI;

- respectd ¢t aplicd prevederile ordinului nr, 600/2018 privind aprobarea codulud controlului
inteen managerial al entitititor publice, sens in care claboreazi si actualizeazi chestionaru) de
autoevalvare a stadiului de implementare a standardelor de control intern/managerial la nivelul
compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui compartiment, in functic de
informatiile pe care le colecteazii In acest scop;

- Tndeplineste si orice alte sarcini gi atributii previizute de lege sau insdrcindri date de
Primar, Viceprimar, Sceretar Geveral sau de geful scrviciului care, prin natura Jor, sunt de
competenta sau se Incadreazd in obiectul i atributiile compartimentului.

C. Compartimentu] Personal Auxiliar, Principalele atributii sunt:

- asigurd realizarea activitatilor de Intretinere $i curiitenie, astfel ca personalul din cadrul
institufiel = isi desfagoare activitatea n conditii optime;

- realizeasi curdfenia zilnicd prestabilili in corelatic cu tipul spafiviul de curitat, natura
suptatetelor si tipul murdiiriei de inldturat prin utilizarea unor aparate adecvate metodei de
curifenic aplicate ;

- asipurd §i intrefine starca de curiilenie a grupurilor sanitare cu respectarea normelor
igienico - sanitarc n vigoare;

- colecteazdl, sorteasd i depoziteazd punoiul Tn spatii special amenajate;

- realizeasd curdtenia periodicit prin operafii de curatire executate cu utitizarea de
materizle §i aparatelor specifice, In concordanti cu nawra murdiarici de Inlftural, natura
supralelel $i tipul spatiului de curitat;

- CUrdfa toate obiectele de mobilier si elementele greu accesibile (diverse, rame,
pervazuri, tocurile usilor) din interiorul incintelor;

- spald suprafetele vilrate cu substante specific;

- se informeazd permanent §i i insugeste activititile i priorititile zilnice, in operatiunile
de curdttire; '

- utilizeazd aparatele de curdtenie cu respectarea NPM si PS1, n tinapul Tucrului;

- respectd prevederile Regulameniulut intem, a legislagiel In domeniu, precum si celelalie
reguli si regulamente cxistente n unitate, dispozitii, Note interne;

- respectd atributitle stabilite in fisa postului precum si alle sarcini stabilite de
conducatorul icrarhic superior;

- utilizeazi corect, aparatura si solutiile de curifat astfel incdt sk nu duca la deteriovarea
obiectelor st mobilicrulul curifat;

- utilizeard apavate clectrice $i cu actionare manualil : aspiratoare de praf, masind de
spilat, giletl, mopuri, dispozitive pentru curditat geamuri, maturi, firage si lichide pentru
curidifarea suprafetelor lavabile moi gi tari, substante dezinfeclante, materiale: cirpe, lavete, bureti
ete,
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Sectivaca 12 — Serviciul Relatii Publice, Comunicare, Protocol si Adminis{rativ

Art, 38, Acest servieln este organizal 51 [unclioneazi potrivit organigramei tn directa
subordonarc a Primarulut Municipiului Sighisoara, coordonarca activititii acestui scrviciu fiind
asiguratd de citre un et de serviciu g1 cuprinde 5 compartimente fiind structurate astfel:

1. Comparliment Relatia cu Presa si Societatea Civili,
Compartiment Relatii cu Publicul — C1.C., Petitii, Audicnfc, Inlormatii Publice:
Compartiment Relatii Internationate, Protocol, Culturd g1 Culte;
Compartiment Turism;
Compartiment Administraliy,

N e B2

A, Compartimentul Relatia cu Presa st Socictatea Civild

Principalele atribulii sunt;

- organizeazi conferinte de presi, In conflormitate cu reglementirile lepale;
redacteazdl 3i {ransmite materiale de informarc a presci;

- gestioneazd relafia institufici cu mass — media prin comunicate, anunturd gi conferinte de
presd;

- informeazd primaryl gi viceprimarul cu problemele ridicate de mass — media, a cdror
rezolvare cste de compelenta Consilufui Local sau a Municipinlui, spre a dispune misuri In
consecingi; :

- elaborearit strategii dc presd pentru promovarea unor acfiuni de interes pentrg
comunitate;

- organizeaza si mediazi fntilnirvile reprezentantilor municipalitaii cu reprezentantii mass
- media Tn vederea realizarii unor interviuri;

- aduce Ia cunoglingd publicd informatii releritoare la activitatea municipalititii pe baza
datelor primite de la compartimentele de specialitate;

- asigurdl oficiul de purtitor de cuvdnt al municipaliti(ii i al primarului in relatiile cu mass
—media locald si contrald precum st cu emolopil din alte instituii;

- asigurd colaborarea cu mass — media pentru aducerea la cunostingd publica a infermatiilor
de mteres public;

- selecleard materialele ce urmeard a i publicate;

- monitorizeazad aparilitle in presi;

- Wansmite drept la replicd publicafiilor carc au difuzat informatii eronate cu privire la
activilatea municipalitatii, la solicitaren conducerii institutici;

- asigurd actualizarea permanentd a sectiunii ”Informatii publice/Comunicare™ de pe site-ul
wviw.primariasighisoararo  prin publicarca  comunicatelor si - informatiilor de  actualitate
tmpreund cu fotografiile ncccsare;

- asigurdl gestionarea conturifor Municipiului Sighisoara pe diferite retele de socializare;

- actualizeaxd buza de date de contact a insiituliilor mass-media acreditate;

- asigurd aplicarea prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald i
inocmeste rapoartele anuale;

- actualizeaza sceiiunea Legeu nr, 52/2003 de pe sitc-ul www primariasighiseara.ro;

- solulioneazad, cu respectares prevederilor legale in vigoare, corespondenta repartizati;

- se Ingrijesle de arhivarca documenielor rezullate din activitatea propric;

- pastreaza contidentialitaica In legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ja
cunostingi in exercitarea functici;

- participa la cursuri de perfectionare;

- indeplineste atributiile pe linie de securitate si sinitale in muncd i PSI;
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- respectd g aplicd prevederile Ordinnlui nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitifilor publice, sens T care claboreazi siactualizeaza
chestionarul  de  autoevaluare o stadivlni de implementare a standacdclor de  control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in funclie de informatiile pe carc le colecteazi in acest scop;

- Indeplmegte si orice alte sarcini t atributii previizute de lege sau Tnsirciniri date de
Primar, Viceprimar, Secrctar General sau de seful servicinlui cave, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreard in obicetul g1 atributiile compartimentului.,

B. Compartimentul Relatii co Publicul — C.LC., Petitii, Audiente, Informatii Publice

Principalele atribugii sunt:

- consiliazi cetifenii care solicitd sprijin fn solutionaren unor probleme specifice institutici;

- asigurd aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la mformaiile
publice si Intoemeste rapoartele anuale;

- asigurk indeplinirca prevedetilor 0.G. nr. 27/2003 privind activitates de solutionare a
petifitlor;

- aclualizeazd continuy baza de date cu noutiitile survenite in legislatia specificd fecru
compartiment, respectiv metodologia de aplicare a acesteia, pe baza informatiitor primile de la
compartimentele de specialitate, pentru a i in masurd-si ofere prompl informatii corecte si la
obiect cetitenilor;

- nformeazd cetdfenii cu privire la serviciile oferitc de insti fufie precum st asupra
competentelor autoritdtii publice tocale; ' ' ‘

- gestioncazi panoul de afiyaj al Municipiului Sighigoara;

-« pestioncazi cdsutcle  postale electronice: contact@primaria-sighisoara.ro,
primaria@sighisoara.ro, sighisoara@icjmures.ro i aplicatitle specilice petitilor;

- consituie buza de date prin preluarea de fa direciiile si serviciile din cadrad institutici a
tuturor informatiilor furnizate de acestea si le oferd spre stiinld cotitenilor;

- oferd informatii cetifenilor cu privire la intreaga problematici aflati n baza de date a
comparlimentului,

- olerd informatii cetdtenilor cu privire la activitatea altor institugii do pe rava raunicipiului
in miisura In care aceste informatii figureazi in baza de date a instituliei;

- asigurd yi oferd cetiitenilor formularele tipizate, previzute de lege;

- organizeazd si coordoneayd activitatea privind audienfele acordate de primar, viceprimar
si seerctar gencral;

- solicitd celorlaltor structuri ale institufiet informatii cu privire la rezolvarea cercrilor
cetilenilor care se prezintd pentry insctieren in audien(d si comunicd acestora réspunsul primit;

- Intoemeste diverse rapoarte $i informéri privind problemele sesizate;

- asigurd si punc la dispozitia cetitenilor:

v documentatii pentru  obtinerea avizelor, aprobirilor, documentelor in sfera de
compelentd a Municipiului Sighisoara;

v informalii rapide privind activitagile Consiliului Vocal Sighisoara;

v alte informatii despre viata publica a comunitiitii (agenda manifestirilor culturale,
saciale gi sportive);

v' date de contact ale institutiilor de interes public;

v materiale informative cu informatii de intercs cetiilenese;

- asigurdi actualizarea permanentd a sectiunii  »CIC” si Segea 544720017 de pe site-ul
www.primariasighisoara.ro;

- asigurd gestionarea conturilor Manicipiului Sighisoara pe diferite retele de socializare;
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- opereazi Telefonul Cetdteanuiul - 0265 779779 — primirca si inregistrarea apelurilor,
oferirca informaiiilor telefonic yi/sau ghidarca cetifcanului pentru rezolvarca  problemeci,
colaborarea cu celelalte structuri ale instilugiel pentry urmirirea problemelor sesizate telefonic,
reclactarca gi transmilerea ragpunsului in scris, daci este cazul:
administreazd platformele iReport, e-Cetitean i pe cea comunicationali NDocManager;
solulioneazd, cu respectaren prevederilor legale tn vigoare, corespondenia repartivati;
s¢ Ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea propric;
pistreazd confiden{iulitatea In legéturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostingd Tn exercitarca functiei;
- participd Ta cursuri de perlectionare;
- indeplincgte atributiile pe linie de securitate si sinitaie in munci si PSI;
respectil $i aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului contro-
lulut intern managerial a entitédtilor publice, sens in carc claboreazd si actualizeazd chestionarul
de autocvaluare a stadiului de implementare a standardelor de conirol intern/managerial la
mivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui compartiment,
lunetic de informatiile pe care Je colecteasi in acest scop;
- indeplineste si orice alte sarcini i aibutii previizute de lege sau insdrcindrl date de
Primar, Vieeprimar, Sceretar General sau de seful serviciului care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi In obiectul i atribufiile compartimentutui.

E

- €. Compartimentul Relatii Internationale, Protocol, Culturi si Calte

Principalele fﬂnbu;u sunt:

- organizeazlt si coordoncazd acliunile de protocol, n limita fondm[hn alocate din bugetul
local;

- orpanizeasd protocotul instituticl in limita fondurilor de care dispune si cu respectarea
dispozititlor legale;

- asigurdl cadrul necesar in vederca primirii delagatiilor la sediuf institutici;

- coordoneazi programul invitatilor oficiali ai municipalitatii:

- indeplineste formalititile necesare in vederca deplasirii in stfiindtate a conducerii, a
salariatilor institutiei gi a consilieritor locali;

- asigurd redactarca si expedierea corespondentei ocazionate de evenimente speciale —
invitatii, felicitari, s.am.d.;

- gestioneazd rol dlm cu oragele ‘infrifite si partcnere, precum si cu alle organisme gi
organizatii internationale;

- asipurd punerea in aplicare a fepislatici specifice referitoare la inchelerea acordurilor de
cooperare cu alte autoritifi ale administratiel publice din striinatate;

- urmdreste implementares §i derularca projectelor realizate Tn comun cv alte autorititi ale
administrafici publice din strfiinditate ;

- asipurd organizarca si pregitirea conferintelor, campaniilor de informare i diverselor
inlilnivi aprobate de Consiliul Local i urméreste buna lor desfagurarc;

= faciliteazd buna desfisurarc a diverselor simpozioane si intalniri de lucru interne si
internationale gizduite de lnLll'llu]'):lllfatL

participd la organizarea unor cvenimente sGiintifice, culturale, sociale, sau artistice

promovate de municipalitate, in vederea stabilivil do relalii cu institatii de profil din wrd si din
striindtate, In primul rind cu cele provenind din orasele infritite si cu cele allate in relatii de
partencriat;

- organizeazd manifestirile stiintifice, culturale, artistice, si omagiale aprobme de  clitre
Consiliul Local;
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- asipurdt evidenta propunetilor si intocmeste documentatiile necesare pentru conferirea de
citre Consiliul Local a Titlului de "Cetafean de Onoarce”, a *Titlului de Excelentd”, a ™ Titluui
Omul Anului al municipiului Sighigoara” unor persoane fizice roméne sau striine;

- organizeazd §i coordoneard Ceremonia de decernarce a Titlului de "Cetdfcan de Onoare”,
a Titlului de Excelentd, a Titlului Omul Anylui al municipiului Sighigoara;

- gestioneazl logdlura cu organizatii neguvernamentale pentru dezvoltarea societdfii civile,
tine evidenta ONG-urilor din municipiu;

- Organizeazd si_coordoncazd manifestirile culturale orpanizate de citre Municipiul.
Sighigoara si sprijind organizarea activitdgilor culturale organizate de cllre institufii publice,
organizatii noguvernamentale i alte persoane juridice sau fizice 1a care institutia are calitatea de
co-ofpanivator; - '

stabileste si mentine relatii de colaborare cu institutiile Administratici Centrale in vederea
corclarii programelor i initiativelor in domeniu ale municipalititii cu prioritatite, directiile g
propramele elaborate Ta nivel national;

- dezvoltd gi montine relatii de colaborare cu organizatiile neguvernamentale (ONG-uri)
care derujeazd programe educativ — culturale in domeniu;

= desvoltd relalii. permanente cu istitugi de culturd in scopul fundamentarii strategiilor
culturale, precum si a programelor si proiectelor culturale specifice;

- unalizeaza dinamica vielii culturale locale, rezultatele projectelor si programelor susfinute
de municipalitate in acest domeniu §i propune misuri fundamentate privind oplimizarca si
dezvoltarea oferlei culturale locale: ‘ '

- asipurd asistentd persoanelor fizice si juridice interesate si contribuie ks diversificaren
formelor de organivare a vietii culturale locale i la dezvoltarea ofertei culturale locale, precum s
celor care sustin proiecte si programe culturale in partenceiat cu autoritdtile si instituttile publice;

analizeazd legislatia specificd domenivlui de competenta i propune spre aprobare norme
locale privind procedurile si lundamentarea deciziilor autorititilor municipale In raport cu
solicitdrile §i propunerite organivatiilor neguvernamentale yi persoanclor fizice o ceca ce
priveste sustinerca si dezvoltarca oferlei culturale in municipiul Si ghisoara,

- elaborcazi calenderul anual al manifestirijor cubturale, artistice, stiinlifice, relipioase si
spottive ce s¢ desfisoard in municipiu;

- solufioncazi, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, corespondenla repartizatd;

- se Ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitalea propric:

= pastreazi conlidentialitatea in lepturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostingd in exercitarca functiei;

- participid la cursuri de perfectionare;

- Indeplineste atributiile pe linie de securitate si sanfate fn muncl 51 PSI;

- tespecti gi aplich prevederite Ordinului nr, 600/2018 privind aprobarea Codului
controlulul intern managerial al entitagilor publice, sens in care elaborcazi §1 uclualizeazd
chestionarul de autocvaluare a stadivlui de implementare a standardelor de  control
intern/managerial Ia nivelul compartimentului, precum §1 registrul de riscuri [a nivelal acestui
compartiment, In functie de informatiile pe care le colecicazi in acest 5COP;

- indeplineste i orice alte sarcini si atribufii prevazote de lege =au insareiniri date de
Prinar, Viceprimar, Sccretar Clencral sau de goful serviciului care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se fncadreaza in obiectul §i atribuiile compartimentului.

D. Compartimentul Tnrism
Principalele ateibuiii sunt:
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- inventariazd principalele resurse turistice din municipiul Sighisoara si zona limintrofs,
prin colectarca de date i actualizarea permanentd a bazelor de date cu informatii actvale privind
obiectivele turistice;

- asipurd informarea generald a turistilor roméni ¢ strdini asupra ofertei turistice si a
atractiior turistice locale, regionalc si nationale;

- culege gi prelucreard informatiile in vederca oditrii de materfale informative si de
promavare Listicl (pliante, broguri, afise, flayere, hirti, shiduri turistice ete)

- oferd materiale informative, precum si monitorizeazi numirul de vizitatori ai Centrilui
National de Tnformare i Promovare Turisticd Sighisoara;

- punc la dispozitia turigtilor a materialele de promovare locale, regionale si nationale;

- oferit informatli privind oferta locald de cazare, ca serviciu cu ttlu gratuit;

- informeazd cu privire la posibilititite de rezervare a biletclor de transport, precum si cu
privire la ghizii taristici locali, nationali si specializafi;

- oferdl informatii cu privire la autorititilc competente n solutionarea reclamatiilor care se
inrcgistreazd pe plan local cu privire la calitatea serviciilor taristice;

- participd la targurile de turisin $i alte manifestiri exapozitionale, seminarii, work — shop-
uri si diferite evenimente de interes touristic;

- promoveard Sighisoara ca destinalie luristicd In reviste, publicatii de specialitate, sitc-uri
specializate de promovare turisticd si prin intermadiul canalelor mas-mcdia;

- promoveazd Sighisoara turisticd prin intermediul medifui on-line;

- coopereazd cu institufiile locale si repionale pe probleme de turism (autorititil ale
administraliei publice locale , camere de comert, agentia pentry dezvoltare regionald, ete.);

coopereazd cu autoritalea publicd centrald pentru turism §i furmizeazd date statistice
referitoare la circulatia turistic locald $i regionali, date referitoare la evenimenle cu rol in
oregterca circulatiel turistice care se realizeazd pe plan local si regional si alte informalii
referitoare {a activiliitiile turistice;

- elaboreazd propuneri de dezvoltare a turismului, care stau la baza programului anual de
dezvoltare a produselor turistice;

- efectucazi activilili de cereetare pe piali pe plan local si regional, de analizi, planificare,
structurare si claborare de propuncri de dexvoltare turisticd locald si regionald si marketing
turistic, T colaborare cu autoritati ale administeatiei publice locale si cu awtoritatea publica
centrald pentru turism;

- gestioneaza aplicalia Sighigoara App;
solulioneazii, cu respectarea prevederilor legale Tn vigoare, corespondenta repartizatiy
s¢ Ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea propric;
pastreazd conflidentialitatea In legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostingd In excreitarea functici;

- participd la cursuri de perfectionare;

- indeplineste atributiile pe linic de scouritate yi siniilate in munca si PSE;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlu-
Jui intern managerial al entitdfilor publice, sens in care claborcazi si actualizeazs chestionarul de
autoevalugre a stadiului de implementare a standardelor de control intern/managerial fa nivelul
compartimentului, precum gi registrul de riscuri la nivelul acestui compartiment, in functie de
informatiile pe care le colectcazi in acest scop;

- Tndeplinegte si orice alte sarcini yi atibulii previzute de lepe sau insdrcindri date de
Primar, Viceprimar, Secrctar General sau de seful serviciului care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se Tneadreaza in obiectu) i atributiile compartimentului,

E
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E. Compartimentul Administrativ

Principalele atributii sunt:

- asigurd funciionalitatea aparatulut de specialitate al primarului, prin asipurarea resurselor
materiale pentru desfigurarea aclivititii institutici;

- asipurd executarea lucrdrilor de fntretinere a instalatiilor, mijloacclor fixe si obiectelor de
inventar din dotarca institutiei (sediu si casierie), evidenta burmrilor mobile si ImellL prin:

+ responsabilizarea exccutan(ilor personalul propriu);

+ wverilicarea permanentid a instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din
dotarea institutiel (sediu si casierie 1)

* inventaricrea anuali;

v casurea mijloacelor fixe sia obicctelor de inventar - Intoemirea Jistei cu mijloacele fixe gi
obiectele de inventar propuse casirii In vederea aprobirii.

- asipurd consumulf rational de energic clectrice, combustibili, apd, alle materiale si obiecte
de inventar, asifel:

+ cnergie clectricd st apil (supravegheazil s nu existe consumatori nejustificati in afara
programufui);

+ combustibili (controleazi si fine evidenta consumatorilor);

+ malerialele si obiectele de mvult'u (urmireste utilizarea acestora In scopul pentru care au
fost acordate):

- realizcazi  documcntaiile necesare  pentru intretinerea ¢ repararea  instalagiilor,
mijloacelor fixe si obiectelor de inventar apartindnd color doui cladiri( sediu g1 casierie 10),
urmireste derudarea contractelor 51 participd la receptia scrviciilor;

- realizeazin documentatiile necesarc pentru achizifiile do mijloace fixe si obiccte de
inventar yi materiale (pentru sediv si casierie), urmirind derularea contractelor de furnizare,
receptia, pastrarea si eliborarea acestora, astfel:

¢ pe baza referatelor de necesilate, aprobate de conducere;

+ achizifionarea bunurilor n timp wtil;

* receptia bunurilor, Tnregistrarea acestora in inventar/fisa de magazic:

* bonul de consum intocmil de magazia unitiii;

* proces - verbal de predare primive;

- realizeazd documentatiile necesare pentru lucririle de reparatii curente §1 participa la
receptia acestora;

- umdreste derularea contractelor privind furnizarea utilitdfilor de api, encrpic cloctrics,
gaze natural, telefonic cie. ( sediu §i casierie 1T), astfel:

« inchcierea contractelor cu furnizorii de utilitigi;

» evidenta fucturilor pentru plata facturifor de wtilitati;

* transmilerea facturifor de utilitdti pentru plata la biroy] Buget; .

- coordoneazd activilutea parcului auto $i a goferilor, deservind cu autovehicule Intreaga
activilale a instiluliei;

- Indeplinegte toate formalitifile pentru inchirierea si puncrea la dispozitic cu titlu gratuit a

sililor din incinta institutie, conform hotdririlor Consilialui Local;

- asigurii cadrul necesar pentry oficierea cisitoriilor;

- asigurd sprijin logistic pentru desfigurarea procesului de vot si a relerendumutyi
organizate polrivil dispozitiltor din actele normative care stabilese cadrul de desfiasurare si
uuﬁammle a aceslora;

~ asiguri puncrca in aplicare a legislaliel specifice privind colectarca seleclivi a degcurilor
in cadrul instituliei;

- realizeazd analiza de risc hl securitate fizicd pentru scdiul Municipiulul Sighisoara din sir,
Muzeului nr. 7 §i casieria institutic, precum si revizuirea ucesteia la termenele previizute de lege;
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- solutioneard, cu respectarea prevederilor fegale In vigoare, corespondenta repartizatd;

- se fngrijeste de arhivarea documentelor rezultale din activitatea propric;

- plstreazd confiden{ialitaten fn lepdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cumostingd in cxercitares functici;

- participd la cursuri de perfectionare;

- indeplineste atributiile pe linie de securitate si sndtate In munci si PS);

- respectd gioaplich prevederile Ordinului nr, 600/2018 privind aprobarea Codului
controluful intern managerial al entitililor publice, scns In care eluboreazd si actualiveazi
chestiomarul de  autoevaluare a stadiului de implementare a  standardelor de contro!
inteen/managerial la nivelul compartimentului, precum i registrul de riscurd Ta nivelul acestui
compartiment, in functic de informatiile pe care le colecleazi n acést scop;

- indeplineste i orice alte sarcini g atributii previzute de lege sau Insdrcindei date de
Primar, Viceprimar, Sceretar General sau de seful servieiulut care, prin natura lor, sunt de
competenta sau s¢ incadreaza Tn obigctul g atributiile compartimentului,

Sectiunea 13 — Dircctia Arhitect Sef

Art. 38, (1) Accastdl directic Igi destagoard activitatea in directa subordine a arhitcctului
gef §i sc alll sub conducerca i partial in coordonarea Primarului municipiulid Sighisoara, cu
excepiia  Comparlimentului  Cadastru si Administrare Terenuri  Agricole i Foresticre;
Compartimentului Administrarca Domeniului Public si Privat si a Compartimentului Autorizare
Activitdli Feonomice a cliror coordonare este realizati de citre Viceprimarul municipiului
Sighisoara, directia fiind structuratd in 6 compartimente, respectiv: Compartimentul Autoriziri $i
Urbanism; Compartimentul Reabilitiri Cladiri Istorice §i Patrimoniu UNESCO; Compartimentul
Disciplind gt Finalizare Construetil; Compartimentul Cadastru si Adminisirare Terenuri Agricole
i Forestiere; Compartimental Autorizare Activitdti Economice si Compartimentu] Administrarca
Domenivlul Public st Privat,

(2) Atributiile Arhitectului sel exercitate de acesta pentru a conduce Divectia Arhitect
Sefl suntin principal urmitoarcle:

- coordoncazil activitdtile Compartimentului Autorizdri §i Urbanism; Compartimentului
Reabilitiri Clidiri Istorice i Patrimoniu UNESCO; Compartimentului Disciplina si Finulizare
Construcfii; Compartimentului Cadastru i Administrare Teronuri Agricole i Forestiere;
Compartimentului  Autorizare  Activitafi Liconomice si Compartimenielui  Administrarca
Domeniului Public gi Privat; :

- semneazd Certificalele de urbanism, Auvtorizatiile de Construire/desfiintare i toate
actele adntinisirative aferente Compartimentalut Autorizar si Uthanism;,

- asigurll consilierea celitenilor i oferdl relalii acestora cu privire la problemele de
urbanism $1 amenajarea leritoriufui;

- avizeazd documentatiile de whbanjsm i desfisowrd activitatile specilice pentry
organizarca Comisiei tehnice de Amenajarea Teritoriului si Urbanism;

- propune proiectele de urbanism nccesare si oportunc teritorfului administrativ at
municipinlui Sighiscara; :

~ face propuncri In vederca orgunivirii de concursuri pentru proiccte de whbanism si
arhitecturd de imporlantd deosehili;

- prezintd, la cererea Consiliului Local al Municipiului Sighisoara si a primarului,
rapoarte i inlormaéri privind uctivitatea urbanistica si de amenajarea teritorivlui;

- participd la gedinfele cousiliului local unde prezintd materiale lepate de urbanism §1
amenajarea teritoriului ce se supun hotirérii acestora;
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- informeavi consiliul local si primarul despre misurile ce se impun pentru materializarea
proicetelor de urbanism;

~ face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a zonelor din municipiul Siphisoara;

- propune proicele privind concesiuni, schimburi de teren oportune in vederea amenajirii
ulterioare a teritoriului administrativ;

- propunc profecte de repulamente privind anumite activitifi care au legaturid cu
functionalitales urbani;

- propunc proiecte de revitalizare $i refunctionalizare a imobilelor aflate In pattimoniul
municipiului Sighisoara;

- colaboreazd cu Dirvectia Publicd Polilia Tocald pentru respectarea disciplinei in
constructil.

- supune spre avizarca Comisiei Tehnice de Amcnajarea Teritoriului si Urbanism
documentatiile de urbanism (PG, P.U.Z., P.U.D.);

- se Inprijeste de arhivarca documentelor rezultate din activitatea proprie;

- pistreazd conlidentialitatea T legfiwurd cu faptele, informaiiile sau documentele de care
iz cunostingd In exercitarca functiet;

- solufioncazd, cu respectarca prevederilor lepale in vigoare, corespondenta repartizati;

- parlicipd la cursuri de perfectionare;

- Indeplinegte atributiile pe linic de securitate i sindtale in munci §i PST;

- respectd 5 aplick prevederife Ordinului nr, 600/2018 privind aprobarea Codulul
controlulut intern managerial al entitiilor publice, sens Tn care claboreazd si actualizcaza
chestionarul  de autoevaluare a stadiului de implementare o standardelor de  control
imern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acesi
compartiment, in functic de informatiile pe care le colecteazd In acest scop;

- Indeplineste i orice alte savcini si atributii previizute de lege sau insireindri date de
Primar, Viceprimar, Sceretar General, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se Tncadreaza
in obicctul si atributiile sale specifice.

A. Compartimentul Autoriziri si Urbanism

a) Atributi pe linie de autoriziri:

- verificd autorizirile faza D.T.A.C./D.T.A.D Intoemeste Autorizatii de Constructic i de
destiintare, rispunzénd de corcctitudinen acestora, rdspunde de transmitcrca autorizatiei de
constructie beneficiarilor gi arhivares documeniatiilor;

- caleuleazit taxa de auforizalie de constructie si taxele de regularizare [(a terminares
lucraritor;

- verificll necperea Jucrarilor, conform anuntalui dut de beneficiar gi participi la receptia
fucriirilor autorizate;

- completeazi registrul de autorizatie de constructie cu toate dalele necesare, raspunzind
de corectitudinea aceslor;

- caleuleazd taxa de autorizare la Autorizatiile de construire, calcularca taxei de certificat
de urbanism (C.1].);

- Inrcgistreard in registrele de cvident §i claseazd pe domenii documentele respectiy,
autorizaliile de construire, antorizatii de demolare, certificate de urbanism, note de regulatizare a
taxclor la A O

- Intoemeste evidente statistice specilice:

- rispunde de ovice altd corespondentd primitd, referitoare la antorizaiii sau adiacente
acestora;

- raspunde de aplicarea corectd a prevederilor legale privind autorizarea fucriirilor de
construclil i respectarea planucilor urbanistice aprobate;
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- raspunde de implementarea procedurilor specifice cu privire la informarea 5
consultarea publicului pentru decumentatiile de urbanism promovate de dircctie;

- verilied documentatiile In vederea emiterii adeverintelor de notare a constructitlor si
Intocmeste adeveringe;

- Intocmegle certificate de urbanism, autorizatit de construire, autorizatii de desfiintare,
certificate de urbanism si autorizatii de construire cliberale n repim de wrgentd, conform
prevederilor legale;

' - verifica rospectares conditiflor stabilite prin certificatele de urbanism si transpunerca
accstora in documentatiile prezentate pentru obfincrea Autorizatiei de Construire;

~ primeste ceretile privind notele de regularizare a taxelor la autorizatia de construires

- 8¢ Ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea propric;

- plstreazii confidentialitatea Tn legituri cu faptele, informatiile sau documentele de care
id cunostintd in exercitarca tuncyie;

- participd la cursuri de perfectionare;

- Indeplineste atributiile pe linic de securitate si sindtate In munci si PSI;

- respectd §i aplicd prevederile Ordinului nr, 600/2018 privind aprobarea Codului
controlulul intern managerial al entitatilor publice, sens Tn care elaborcazs st aclualizeazi
chestionarul de  autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentolui, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compattiment, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- indeplineyte si orice alte satcini si atribugii previzute de Jege sau insdrcinini date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de arhitectul sef care, prin natura lor, sunt de
competenty sau s¢ incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului,

b)Atributii pe linic de urbanism;

- propune proicctele de urbanism necesarc gi oportune teritoriului administrativ sl
mumicipivlui Sighiyouara; ‘

- face propuncri in vederca organizéirii de concursuri pentru profecte de urbanism si
arhitectura de importantd deosebiti; ,

- organizcazi consultarca celdfenilor pentru avizarca si aprobarca profectelor de
urbanism, impreuna cu Serviciul Relatii Publice, Comunicare, Protocol si Administrativ, prezintd
proiectele n comistile de avizare §i ulterior in consiliul local al municipiului Si ghisoara si citite
avizele la aceste luerdri; ‘

- prezintd, la cererea Consiliului local al Municipiului Sighisoara si a primaruivi, rapoarte
st informaii privind activitalea urbanistici si de amenajarea teritoriulig;

- informearit consiliul local si primarul despre maswile ce se impun pentry matcrializaren
profectelor de urbanism;

= face propuneri pentry reabilitarea urbanisticdi a unor zone din municipiul Si ghisoura;

- Intoemeyte propunerile pentru atribuiri de deoumir de strizi;

- eliborcazil Certificate de Nomenclaturd Stradald i Adresd;

- se Ingrifeste de aprobarea/actualizarea nomenclatorului stradal al ULA T, Sighisoara;

- rezolvil sesizdrile cetfitenilor referitoare la problemele de urbanism $1 amenajarca
teritortului, sub sanctiunile prevazuto de lege; ‘

- intocmeste rapoarte si face propuneri pentru emiterca dispozitiitor primarului in
domeniul wbanismului i amenajirti teritoriului;

- asiguri consilicrea cetifenilor §i oferd relatii acestora cu privire la problemele de
urbanism $i amenajaren teritoriului;
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- centralizeazd date necesare unor raportiiri solicitate de institutiile judetene abilitate sau
de institutii administrative nationale;

- riispunde de exactitatea datelor inserise Tn documentatiile ce le claboreavs;

- facc analiva privind comunicarea la termen a raspunsului ta cererile sau scsizirile
primite pentru solufionare;

- verifici sub coordomarea i ndrumarea arhitectului sef continutul planurilor urbanistice
inaintate spre avizare i aprobare {indnd seama de prevederile Jegale In accst sens;

- pregiteste documentele neeesare pentru aprobarca documentatiilor de urbanism de ciitre
Consiliul Local;

- verificd aplicarea gi respectarea TLC.)L. 1/1999 privind aprobarea Regulamentutui T,ocal
de Urbanism aferent Planului Urbanistic General al Municipiului Sighisoara, cu modificarile si
completivile ulterioare, reforitor la misuri pentru cresteren calitatii arhitectural-ambientale a
cladivilor In municipiul Sighisoara;

- s¢ Ingrijegte de arhivarea documentelor rezallate din activitatea proprie;

- pastreazd confidentialitatea In Jegiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
fa cunoglintd n exercitarea funciic;

- participd la cursuri de perfectionarc;

- Indeplineste atributiile pe linje de sceuritate i siniitate in muncl gi PSJ;

- respectd gioaplic prevederile Ordinului nr. 60072018 privind aprobarea Codului
controlulut intern managerial sl cntitfiilor publice, scns in care elaboreazi si actualizeazs
chestionarul de autocvaluare o stadivlui de implementare a  standardelor de  control
intern/managerial la nivelul compartimentuiui, precum si repistrul de risouri Ta nivelul acestu
compartiment, In functie de informatiile pe care le colecteazi in acest sCOop,

- indeplinesie si ovice alte sarcini si atributii previbaute de fepe sau Insircindn date de
Primar, Viceprimar, Sceretar General saw de arhitectul sl care, prin natura lor, sunt de
competenta sav se Tncadreaza Tn obiectul si ateibutiile compartimentului.

B. Compartimentul Reabilitiri Clidiri Istorice si Patrimonin UNESCO

Atributiile pe linte de Patrimoniu UNESCO sunt urmiloarele:

- aﬂsigur:i respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarca monumenielor
istorfice st de arhitecturd, a parcurilor §i rezervatiilor naturale si a tuturor zonelor profojate,
mdilerent de natura acestora;

- propune mdsurile pentru asigurarea in CIOLU]I‘IL]'II.:[[H a conditiilor pentru locuire In zona
protcjatd, - imbunétdtirea pe termen Iung a conditillor de viatd a focatarilor;

- propune masurile pentry asipurarea in documentatii « wnduulm pentru reabilitareq
infrastructurii;

= propune mésurile pentru asigurarea in CIOLUI'Jlbl'IL:l!II a condifiifor de mmenajare a
spatiilor publice $i zone verzi, amenajarea pietelor si plantarea de arbori in concordanid cu

tradifiilc istorice ale oragului;

- face analiza privind comunicarea la termen a rdspunsului la cerctrile sau sesizdrile
primite pentru solutionare;

- propunc Primarylel promovarea proicctelor de hotdrdri in domeniu, rispunde de
Intoemirea rapoartelor de specialitate pentru projectele de hotirdri, in domeniile de activitate ale
compartimentului;

- asigurd g1 réspunde de promovarea proicetelor de hotirari Tn fafa comisiilor de
specialitate ale Consiliului Local in vederca adoptiirii acestora In sedintele Consiliuui Local;

- colaborcazit cu Institutul National al Patrimoniului in situatii care privesc centrul istoric
al oragului;
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- colaboreari cu Dircelia judeteand pentru culturd Mures in siluali care privese centrul
istoric Siphisoara;

- rispunde sohicitarilor legate de potentialul arheolopic al terenurilor din extravilan scoase
la viinzare;
intocmoste documentatiile istorice necesare fn diverse proiecte;
se ingrijeste de arhivarca documentelor rezultate din activitatea proprie;
pastreazd contidentialitatea In legitwd cu faptele, informatiile sau documentele de care
la cunostind in excreitarea funeticd;

- participd fa cursuri de perfec{ionare;

- indeplineste atributiile pe linie de securitate si sindtate in munci si PSI;

- respectd i aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarca Codului
controlului intern managerial al entititilor publice, seny in care claborcazi §1 actualizearzy
chestionarul  de  autocvaluare a stadivlui de implementare a  standardelor de  control
intern/managerial Ta nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in funclie de informaliile pe carc o colecteazi in acest scop;

- Indeplinegie si orice alte sarcini si atribufii previzute de lege sau insdreinin date de
Primar, Viceprimar, Secrctar General sau de arhitectul gel’ care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazd In obiectul gi atributiile compartimentului,

1

C. Compartimentul Disciplini si Finalizare Constructii

Atributiile pe linje de disciplina in constructii sunt unmatoarele:

- veritica i fnregisireazd documentatiile tehnice prezentate de beneficiari;

- colaboreazd cu Compartimentd Cadastru si Administrare  Terenuri Agricole sl
Forestiere, Compartimentul Jwridic, Compartimentul Registratura si Arhiva, pe probleme
specifice activitatii compartimeniului; :

- colaboreazd cu Direcfia Publica Politia Locala privind respectarea disciplinei in
constructii;

- participd la trasarea viitoarelor constructii aprobate:

- verificl in teren, respectarca documentatiei aferente Autorizatici de construire in diverse
stadii de executie;

- intocmeste certificate de radiere si certilicate de cvidenjiere;

- Intocmeste note de constatare;

- stabileste si tine cvidenta numerelor administrative;

- Inlocmeste si trimite centralizatoarele cu Jucrdrile autorizate persoanclor sau institutiilor
interesate, In conditiile legit;

- transmite lunar si trimestrial ciitre Dircetia Judeteand de Staiistica date cu privire la
autorizatiile de construire emise;

- primegte cererile privind participarca in comisiile de receptie la terminarea lucraritor:

- participd la reeeplia lucrdrilor autarizate;

- inregistreazi in registicle de evidenta si claseaza pe domenii documentele, respectiv
procese verbale de receptie, procese verbale de constatare a demolaritor, certificatele de
cvidentiere, certificatele de radiere a consteuctilor;

- Inregistreaza in caleulator evidenta lueririlor eliberate, cu finalizarca acestora prin nota
de regularizare & taxet la A.C. 41 proces-verbal (P.V.) de receptie;

- Intocmeste situatia P.V. de receptie eliberate Ia constructitle finalizate,

- Inventariazd lucrfirile avtorizate si pregiteste documentaiilor tchnice in vederca
arhivirii;

- elibereazd réspunsurile la cerer, sesiziri ale unor cetifeni cu privire la uncle aspecte
speciflce activitdyii;
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- atunei ¢lind se impune, semncazd in calitale de martor pe procesul-verbal de constatare
sl sanctionare aferent Legii ne. 50/1991;

- se ngrijeste de arhivarca docamentelor rezaltale din activitatea propric,

- pastreazd confidentialitatea In lepaturd cu faptcle, informatiile sau documentele de carc
ia cunogtingd tn exercitarca funcfici;

- participd ta cursuri de perfectionare;

- ndeplineste atributiile pe linte de sceurilate gi sindtale in munca g1 P'ST;

- respectd §i aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarca Codului
controlulvi intern managerial al entititilor publice, sens In care elaboreazd §i actualizoazi
chestionarul  de  autocvalvare a stadiulul de  implementare a  standardelor  de  control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum i registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functic de informatiile pe carc Ic colecteazii in acest scop;

- indeplineste 51 orice alie sarcini g atributil prevazute de lege sau nsdrcindri date de
Primar, Vieeprimar, Secretar General sau de arhitectul sef care, prin natura lor, sunt de
competenfa sau s¢ incadreazd in obiectul si ateibutiile compartimentului,

T}, Compartimentul Cadastro §i Administrare Terenuri Agricole i Foresticre
Atributii:
participd la delimitarea teritoriului administrativ al municipiului Sighisoara si la
conservarea punctelor de hotar;

- identifich s actualizeazd datcle cu privire la terenurile agricole si foresticre din
extravilan care fac parte din domeniul public sau prival al municipiului Sighisoara;

- intoemeste documentatiile (referat de necesitate, valoare estimativil si caiet de sarcini)
pentru achizitionarea de lucrdrl topocadastrale (alipird, dezlipivi, intabuliri, sclualiziri date)
pentrw tmobilele din domeniul public sau privat ol municipiului Sighisoara, urmireste si veritica
documentatiile Tntocmite de citre experfii topoprafi autorizali si Tnainteazid documentatiile
receptionatc Comisiei de avizare prealabild a documentagiilor cadastrale Intoemite de persoane
autorizate, respectiv impreund cu procesul - verbal n caurzdi Compartimentului Administrarea
Domeniului Public si Privat;

- pﬁf;lrea?ﬁ §1 administreazd bava de date a cadastrului imobiliar edititar al municipiului
Sighisoara si furniveard cuImlaltu servict, gl compartimente, informatii din baza de date
respectivi,

- Intoemeste plan de amplasament gi delimitare si plan de fncadrare in zond pentru
obtinerea C.U. pentru proprietitile municipiului Sighiscara acolo unde nu existd documentafii
wpocadastrale;

- analizeazd si formuleazd un punct de vedere referitor Ja expertizele tehnice judiciare
impreund cu Compartimentul Juridic care au ca obicet terenuri, punct de vedere pe care il
transmite Compartimentului Juridic;

- la solicizrea Compartimentului Administrarea Uomunulm Public si Privat verificd
situafia de carte funciard a unor bunuri de interes public/privat al U AT, care, dupi caz, vor face
obicclul unor documentagii topo - cadastrale si inscrictii In cartea funciari;

- Inventariazd terenurile din extravilan care fac parte din domeninl public si privat ul
municipiului Sighisoara gi participd la inventurierea anuali a celorlalte tercnuri cuprinse in
domeniul public gi privat al municipiului 8ighigoara;

- participd la expertizele tehnice judiciare dispusc de cilre instand;

- abfine g1 fmizeazd cxtrase de carte funciard, copii conforme dupi maummle si
schitele aflate la dosar (arhiva I3.CLP 1), la solicitares celorlalte servicii si compartimente;
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- verifich documentatiile de incadrare in tarla, planurile parcelare, formuleazi adrese de
modificarc sau completare a accstora §i le Inainleazd spre avizare Comisici locale pentru
stabilirea dreptului de proprietale privati asupra terenurilor, dupi caz;

- participd la efectuarca misurdtorilor st verificd documentatiile topo - cadastrale
intoemite in vederca emiterii tithurilor de proprictate;

- ’1‘11mcnw$tc si clibereazi adeverinte privind categoriile de folosinga ale tercnurilor,
verificd gi adeveregte incadrarca unor proprietiti In intravilanul sau extravilanul UAT. s
clibereat, dupi caz, In situatii excepfionale certificate de nomenclaturi stradali;

- verified corespondenta datelor $i efeclueazi suprapuneri ale plangelor de carte funciard
veche, a plangelor de cadastru apricol si a celor alerente Geoportalului AN.C.P.L:

- constatd pagubele produse culturilor agricole de calamititile naturale gi de animalele
domestice §i Tntocmeste procesele - verbale de cstimare a pagubelor produse de acestea,
constatarca si Tntocmiren dosarclor pentru acordarea despigubirilor pentru pagubele produse de
animalele silbatice culturilor agricole si animalelor domestice;

- verificd culturile agricole, estimeazi productia;

- intocmeste proiectele de hotirfre ale comisiei locale pentru stabilirea dreptulul de
proprictate asupra terenurilor;

- verificd g %ulutioncazﬁ in limitele competentelor, cererile g solicitarile cctﬁtcnilm cu
privire Ta Hmitele 4 pwmonmca terenunilor agricole care le-au [ost atribuite in baza legii
fondului funciar; : -

- dusll‘ir;mre‘i cu privire la terenurile agricole si lorestiere din extravitanul municipivlui
componente alte domentubui public sau privat al municipiului Sighisoars urmatoarcle:

- fine evidenta terenurilor cu destinatia agricoli inchiriate, intocmeste contracte de
inchiriere $i acte aditionale (fine evidenta terenurilor agricole in sistem informatic i seriptic:
intoemeste contracte de Inchiriere a terenurilor i acte aditionale urménd procedurile legale);

- Intocmeste documentele necesare pentru sedintcle Consiliului Tocal ficand propuneri
pertru valorificarca terenurilor — piguni $i terenuri cu destinatie agricold prin licitatie publica;

- Intoemeste, In baza Hotirdrilor Consiltului Local, documentele necesarc st orpanizearzi
conform procedurilor legale valorificarea terenurilor dgnwle, organizcazd licitaliile publice
pentri astfel de situatii (intocmeste anun{ pentru publicitate licitatie, referat pentru constituire
comisic licitalie, desfisurare sedinfd de licitatie, Tntocmeste proces - verbal de licitatic,
nfoemeste in bﬂzﬂ:t procesclor - verbale de licitatic contractele de inchiriete pentru terenurile
apricole, ntocmeste proces - verbal de predare - primire);

- Intocmeste dosarcle §i redacteazd procesele - verbale de indeplinire/finalizare a
procedurilor legale privind vénzarea terenurilor agricole situate in extravilanul municipiului,
conform Legii nr. 17/2014, cu modilicirile si completirile ulterioare;

- Intocmeste s elibercazd atestalele de producator si cametele de comercializare a
produsclor agricole de ciitre producdtorii agricoli;

- pastreazi evidenta si identificd terenurile care fac obicctul contractelor de arendare si
inscrievea acestora in registr ul de evidentd speciald;

- pistreazd si efectuarca analiza preliminard a cererilor depuse in baza Lepli lundulul
funciar cw modificdrile $i completarile ulterioare, Tntocmeste procesele - verbale de punere In
posesic;

- redaclearzit corespondenta cu Comisia judeleand pentru stabiliren dreptului de
proprietate privati dsupl a terenurilor g1 cu persoancle care au solicitat reconstituirea dreptulul de
proprictate;

- elibereazii la cerere extrase din plansele cadastrale ugricole care au stat la bava punerii
n posesie a terenurilor in baza fondului funciar;
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- avizeazd favorabil sau nefavorabil solicitdrile privind atribvirca de lemne de foc citre
populatic;

- verificd s identifick purcelele si proprietarii acestora carc solicitd recoltarea de musa
lemnoasi de pe terenurile pe care le detin;

- se ngrijegte de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- péstreazd confidentialitatea Tn legdturd cu laptele, informatiile sau documentele de care
ia cunoglingd in excreitavea functici;

- participd la cursurl de perlectionare;

- ndeplineste atributiile pe linic de securitate si sinatate in muncd si PSI;

- respectd gioaplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarca Codului
controlulul intern managerial al entitdgilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeaza
chestionarul  de  autocvaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscusi la nivelu! acestui
compartiment, in linctie de informaliile pe care le colecteaza in acest scop;

- tndeplineste i orice alte sarcini i atribuii previvute de lege sau Tnsircinari date de
Primar, Viceprimar, Secrctar General sau de arhitectul gef’ care, prin natura ior, sunt de
competenta sau s¢ neadreazi In obiectul $i atributiile compartimentului.

K. Compartimentul Antorizare Activititi Reonomice

Compurtimentul  Autorizare Activititi lconomice elibereazi autorizalifle s avizele
previzute de cadrul Jegislativ aplicabil In domeniu, acordd consiliere pentru potengialii
intrepeinzitori carc iniliazd o afacere, pentru intreprinderilc nou infiintate s pentru
ntreprinderile mici si mijlocii existente, potrivit nevoilor acestora, constati, in limita
competentelor, abateri de la aplicaren corcetd a novmelor legale aplicabile in sfera comertului,
solufioncazii sesizérile, petitiile, reclamagiile atribuite compartimentului de citre conducerea
nstitutied,

Principalele activitati sunt: .

- activitatea de cliberare a autorizaliei de funciionare pentru unititile comerciale
prestatoare de servicii, emisii in baza art. 5 alin, (1) si art. 6 alin. (2) din O.G. nr, 99/2000 privind
comercializarca produselor si serviciilor de piati, republicatd & a punctului 1 din 11.G. nr.
333/72000; .

- Intocmirea, in baza informatiilor oferite de repreventantul operatorului economic care
solicita eliberarca/innoivea autorizafiei de luncfionare, a fisei cu documentatia necesard in
vederea eliberfirii actului solicitat; '

- verificarea  documentatiei, tchnoredactare document (autorizatic de functionarc)
transmitere cfitre conducerea institutiei spre verilicare si semnare;

- comtactarea solicitanfilor In cazul constatirii unei/unor inadvertenfe in cadrul
documentatici depuse;

- eliberarca autorizatiel de functionare si eventual, dupd cav, oferirea allor informatii si
recomarndiri operatorului economic in cauzi; | '

- informarea operatorului economic cu privire la diversele oblipati, previtzute de actele
normative n vigoare, aplicabile uctivitatii pentru care a solicitat eliberarea autorizatici de
functionare;

- activitate de cliberare a aulovizafici de [unctionarc, pentru activitatile cconomice
previzute la arl. 475 alin, (3) din 1.egea nv. 227/2015 privind Codal Fiscal, cu modificirilc 51
completirile ulteritoare, emisd In bavza art. 475 alin. (5) din Legea nr. 227/2015, o haza arl, 6
alin, (2) din O.G. nr. 992000 privind comercializarea produsclor si serviciifor de piata, -
republicatd si a punctulvi 1 din H.G. 1r. 333/2000:
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- Infoemirea, o baza informalitlor oferite de reprezentaniul operatorului economic carc
solicild eliberarea/innoirea autorizatici de functionare, o fisei cu documentalia necesard in
vedorea eliberivii actulul solicitat;

- informarea operatorului economic cu privire la diversele obligalii, previzute de acielc
normative in vigoare, aplicabile pentru carc a solicilal eliberarea autorizatici de {uncfionare;

- verificarea sesizdrilor facute de persoancle [izice sau juridice n legdowtd cu
neindeplinirea condiiiilor legale de funclionare a anumitor operatori economici:

- solutionarea, in conditiile legii a cererilor, sesivirilor si reclamatiilor adresate
Compartimentului Autorizare Activitig Economice;

- punerea in aplicwe a cventualelor misuri dispuse - sanciiuni contravenfionale,
reduccrea programulul de functionare, suspendiri de activitate, revocare acl administrativ;

- propuncrea laxelor previtzute in conformitate cu prevederile art. 475 alin. (3) si (4) din
Legea nr, 22772015 privind Codul Fiscal, pentru activitatile previtaute ta art. 475 alin. (3) din
Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificiirile si completarile vlterioare:;

- Intoemirca rapoartelor in vederea propunerii spre adoptare de citre Consiiiul Local
Sighigoara a hotdrdrilor care regfementeaza activitatea de comery S prestéri servicti pe raza
municipiului;

- studierca permancntd a cadrului legisfativ, identilicarea modificarilor fegislative s
aplicares acestora pe plan local;

- introducerca in baza de date a informatiilor furnizate de operatori economici, in vederea
eliheriivii actelor administrative solicitate;

- verificarea continutului documentului si introducerea informatiifor retevante in bara de
date; ‘
« Intocmivea informirilor cu privire la activitatea specificd Compartimentului de
autorizare activitii economice;

- - informarea conducerii institutiel gi/sau alte institutii abilitate asupra diferitelor aspecte
constatate in activitates desfisurati;

- colaborarca permanentd cu toale directiile/serviciile din cadral aparatolui de speciaditate
in vederea rezobvaril tuturor problemelor care au leadturl cu competentele biroului:

- colaborarea cu alte institufii publice pentru solutionarea diverselor probleme incheind
protocoale n acest sens: Administratia Judefeand a Finan(elor publice Mures, Oficiul Registrului
Comertului, Oficiul de Protectic a Consumatorilor, Apentia de Protectic a Mediului Murcs,
Directia de Sanitate Publich Mures - Compartiment Avize si Autorizafii, Inspectoratul pentru
Sitwafil de Urgentd "HOREA™ al judcfului Mures, Tnspectoratul Teritorial de Munci Mures,
Direciia Sanitar Veterinard Mures, Tnspectoratul de Polifie Mures;

- arhivarca documentelor revultate din activitatea propric:

- pastrarea confidentialitiii In leglturi cu Maptele, informaiiile sau documentele de care ia
cunostingd In cxercitarea functiei;

- participarea Ja cursuri de perlectionare;

- indeplinirca atributiilor pe linie de securitate si sinilate in munci si PST;

- respectarca g1 aplicarea prevederilor Ordinului ne. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al cntitatilor publice, scns In care elaboreazi si actuahiveazi
chestionarul  de  autocvaluare a stadiului de  implementare a standardelor de  control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si vegistrul de riscuri ta nivelul acestui
compartiment, in funciie de informatiile pe care le colecteazd in acest scop;

- tndeplinirea §i orice alte surcini si atributii previzute do lege sau Msivcinin date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de arhitectud sel care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreavd I obicetul i atributiile compartimentului,
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¥, Compartimentul Administrarea Tomeniului Public si Privat

Atributii:

- Intoemegte documentele necesare peniru sedintele Consilinfui Local Gicdnd propuneri
privind:  vinzarea imobilefor (cladiri + teren), concesionarc terenuri, transmitere/
modificiri/prelungiri contracte de concesiune, Inchirier] bunuri imobile, schimburi de terenuri
intre municipiu] Sighigoara i persoanc {izice/uridice, asocieri tn participatiune, dare terenuri in
folosingd  gratuitd cétre persoane juridice fird scop lucrativ carc deslfsoard activitate de
binclacere sau de wtilitate publicd ori serviciilor publice pentru desfHgurarea de cvenimente;

- verifich modul de utilizarc a (erenurilor aparfindnd domeniului public si privat al
municipiului Sighiyoara si transmile Polifici Locale informatii pentru a lua misuri de sanctionare
a contravenientilor (primire si analizi sesizri din pariea celitenilor sau a altor instiwtii privind
ocupares domenivlui public san privat; intoemire note inlerne ¢itre comparlimentele cu atribu it
de sanctionare a contraveniiilor);

- face propuncri primaruiui si Consiliului Local Sighisoara pentru 0 mai bund ulilizare a
terenurilor proprietatea Municipiului Sighisoars;

- prela bunurile fard stipdn in proprictatea municipiului Sighisoara, dupi efectuarea
procedurilor lepale de citre compartimentele de specialitate (propuncei de completare a
inventarutui domeniului public si privat al municipiniui Sighisoara; intocmire notd intemi cltec

-Compartimentul Buget, Contabilitate, Salarizare privind includerea noului bun patrimonial in
inventarul munieipiului);

- formuleaza propunerile citre Instituiia Prefectului - Judetn] Mures de atribuire in
proprietate prin ordin al prefectului, in baza art. 36 din Legea nr. 18/1991, legea fondului fanciar,
republicatd, cu modificdrile si completirile ulterivare, atasind documentele necesare in vederex
sustinerii propuncrii de atribuire, conform eireularclor primite din partca Institutiej Prefectului s
in urma cererflor depuse de cetfifeni, ordinele de trecere in proprietate privaty primite de la
tnstitutia Prefectulud, pentru a {i scrise In Registrul de evidenta;

- urmdregte respectarca clauzelor contractuale referitoarc la folosivea si prezervares
bunurilor concesionate, inchiriate sau date T administrare, (efectuare verificiin st controale
asupra modului de tndeplinire a obligafitlor contractuale; fntocmire note de constatare In urma
controalclor; Intoemire referat prin care se solicitd rezilierea contractului daca siluatia o impunc;
notificare contractant asupra rezilierii; fntocmire proces - verbal predare - primire bun
patrimenial, daci este cazul);

- intocmeste si vdspunde de registrele de evidentd scriplici si electronicd a tuturor
contractelor gestionate la nivelul compartimentului.

- - urmareste rezolvarea corespondentet in conformitate cu legislagia in vigoare (primeste si
solutioneazd cererile in termeoen legal); ' ‘

- line evidenla cererilor, a documentelor depuse de citre celifenii care solicitd
cumpararea/concesionares/inchiricrea unor imobile - terenurf cu si fard constructii - primire 5
analizd cereri solicitanti in vederca cumpiiririi de bunuri imobile gi identificare bunuri imobile:

- transmite solicitarca de achizitic scrvicii pentru intoemire raport de evaluare de citre un
cxpert §i intocmeste documentatia cadry privind vanzarea/concesionares/inchirierea; transmite
spre  publicare anunt privind vnzare/concesionarc/inchiriere si Intoemire referat privind
desemnarca comisiei de licilatie; ‘

- intocnicste rapoarte pentru Consiliul Local Sighisoara privind gestionarca/valorificarea
bunurilor din patrimoniu, conform legii, care intrd in sfera sa de activitate — spre exemplu
vinzare/Inchiriers/concesiune terenuri, ele. (mtocmire rapoarte n baza solicitarilor);

- intocmesle si raspunde de documentele necesare achitinii facturilor ca wmare a
publicitiii, obfine avize; intocmeste referate de aprobare a platilor;

47



Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarul
Municipivlui Sighiseara - actualizat

- controleazi modul de folosive a bunurilor, precum ¢l scoaterea din inventar a bunurilor
uzate, pe care lo valorificd potrivit dispozififlor legale (verificari/controale periodice asupra
modului de (olosire a patrimoniului si intoemire proces - verbal de constatare: identificare bunuri
din domeniul public supuse valorificarii sau casirii; raport cétre Consiliul Local privind
aprobarea de trecere din domeniuf public Tn domeniul privat a bunurilor; referat cu propuncre de
desemnarc comisie; notad internd cltre Compartimentul Buget, Contabilitate, Salarizare cu
bunurile propuse spre casare; valorificare bunuri, dacd e cazul);

- intoemeste documentele necesare pentru sedintele Consiliulel Local Siphisoara ficind
propuncti privind buna pospodirire a patrimoniului si valorificarea legald a acestuia prin licitatii
de tnchirieri, concesiuni (documentare privind oportunitatea valorificirii bunurilor; fntocmire
caiet de sarcini n vederca valovificiirii; intocmire raport citre Consiliul Local Sighisoara privind
aprobarea/meaprobarca valorificirii; intocmire n baza procesclor - verbale de licitatic a
contractelor; ransmiterca documentelor spre avizare);

- intoemeste in baza Hotardrii Consilivlul Local Sighisvara documeniele necesarc si
organtzeazi  conform procedurilor legale valorificarea imobilelor aflate in patrimoniul
munictpiului, organizeazi heitatiile publice pentru asifel de sitwatii (intocmire anunt pentru
publicitate licitatie; referat pentru constituire comisie licitatie; Intocmeste procescle - vorbale de
licitatie; intocmesie procesele - verbale de predare - primire);

- astgurd In colaborare cu Compartimentul, Buget, Contabilitate, Salarizare inventaricrea
bunurilar din domeniul public i privat al municipiului Sighisoara, cu exeeptia torcnurilor situate
in extravilanul nunicipiului §i-participd la inventarierca anuald a celorlalte bunuri cuprinse in
domentul public gi privat al municipivtui Sighisoara; :

- asigurd realizarea tuturor masurilor stabilite prin Hotarirea Consiliului Local sau prin
dispozitii ale primarului, pentru evidentierea bunurilor domenivlui public i privat al
municipiului Sighisoara, dupd fnscrierea in evidengele contabile (verificare scriptica §i faptics a
bunurilor cuprinse T evidenfele contabile; propuncri peniru completarca, radicrea sau
moditicarea inventarului din domeniul public sau privat al municipiului Sighisoara); .

- transmile imobile In administrare/Inchiricre citre societitile din subordinea Consiliului
Local si a directiilor/serviciilor publice din subordinea primarului;

- Intocmeste  documentatiile  si organivarea  licitatiilor  publice  pentru
concesionarca/inchirierea/vinzarea de bunuri - terenwei i constructii aftate in patrimoniul
municipiului;

- ntoemeste  iIn baza  procesclor - verbale de  liciialie a  contractelor do
concesiunc/inchiriere, arhivarca documentelor justificative ale bunurilor apartindnd domeniului
public §i privat care fac obiectul concesiunii/inchiricrii;
intocmeste si gestioneaza contractele de concesiune/inchiriere:

- s Tngrijeste i rcaliveard activitatea de inchiriere a terasclor sevoniere:
inventariazi $i rdspunde de buna administrare a spatiilor cu altd destinatie;

- fine evidenta locuintelor din fondul locativ de stat, a cclor construite prin Agentia
Nationald a Locuimelor si participk anual Ta inventarierea acestora in conformitaie cu prevederile
legale In vigoare;

- tine evidenta cercrilor pentry locuinte din fondul locativ al Municipiului Stghisoara in
ordinea Iaregistriiei acestora, verificd si stabileste punctajul solicitantului n funciie de actele
depuse la dosar dc cilre acesta gi prexintd comisici de repartizare a locuintclor spre analizd,
cererile i ordinea inregisitrarii §i a punctajului tntoemit, pentru obtinerea de citre solicitant a
unei Tocuinge din fondul locatly de stal, intocmeste toate actele necesare privind aprobarea de
citre Consilivlul Local al Municipiului Sighiseara a repartizavii locuintelor (reforatul de
aprobare, proiectul de hotérdre, raportul de specialitate) in conformitate cu prevederile fegale Tn
vigoare si a Regulamentului privind cadrul, modalitates si eriteriile de analizi si solutionare a
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cercrtlor de atribuire a locuintelor din fondul Jocativ, administrarca, exploatarea si chirierea
aceslora in Municipiul Sighigoara, aprobat prin Hotdrdre a Consiliului T.ocal;

- finc cvidenia cererilor pentru locuingele construite prin AN.L. In ordinea fnregistearii
acestora, verificd §i stabilegte punctajul solicitantului in funclic de aclele depuse la dosar de citre
solicitant §i prezinld comisiel de repartizare a locuintelor spre analizd, cercrile Tn ordinca
invegistrivii §i a punclajului intocmit, pentru obiinerea de citre solicitant a unei locuintc
conslruite prin A.N.L. Intocmeste toate actele necesare privind gprobarea de cdtre Consilivlui
Focal al Municipiului Sighisoara a repartizinii locuingelor (referatul de aprobare, proiectul de
hotardre, raportul de specialitate) in conformitale cu prevederile legale In vigoare si a
Regulamentului privind cadrul, modalitatea si criteriile de analizi si solutionare a cererilor de
atribuire a locuintelor pentru tineri construite prin AN.L. administrarea, exploatarca s
inchiricrea acestora, aprobat prin Hotdrdre a Consiliului Local;

- tine evidenta ccrcrilor pentru loturile de teren amribuite tinevlor in baza Legii nr,
1572003, veritic s stabileste punctajul solicitantului in functic de actele depuse la dosar  de
citre acesta g1 prezintd comisie de atribuire a terenurilor In baza Legii nr. 15/2003, spre analizi
cererile In ordinea Inregistrdrii §i a punctajului intocmit, pentru obtinerea unui teren In voderea
construirii unci locuinie, intocmeste Loate actele necesare privind aprobarea de ciitre Consiliului
Local al Municipiului Sighisoara a repartizirii pentru obtinerea unui teren in vederea construirii
unci locuinte in conformitate cu prevederile fepale Tn vigoare; - :

- line evidenin cercrilor pentru cumpdrarca spatiilor comerciale in baza Legii nr
550/2002 yi prezintd camisiei de vanzare a spaliilor dosarcle cu actele necesare vinzarii, depusc
in acest sens de cdtre chirfag, Intocmegte toale aclele necesare privind aprobarea de ciitre
Consiliutut Local al Municipiului Sighisoara a vanzarii spatiilor cu altd destinatic dect locuinti;

- finc evidenta contractelor de fnchiricre a locuintelor aflate ™ administearca direcld a
municipiului gt urmreste i rispunde de respectarea clauzelor contractuale, calculeazi chiria
conform prevederilor lcgale Tn vigoare;

- fine evidenta spatiilor disponibile excedentare din unititile de invatamant aflate pe raza
Municipiului, In vederea inchirierii $i utilizirii temporare a acestora;

- urmiregte modul de exploatare a spafiilor disponibile excedentare din unitilile de
Invitamant atlate pe raza Municipiului Sighisoara cu respectarea prevederilor Repulamentului —
Cadru in vederca Tnchirierii §i utilizdrii temporare a spatiilor excedentare din unititile de
fnvatamant preuniversitar de stat, aflate pe ruza Municipiului Sighisoara asa cum a fost aprobat
prin Hotdrdre a Consiliului Local; o :

- line evidenfa asociatiilor de  proprietari si asigurd sprijin, indrumare si contmlu]
acestora in vederca admmnlmm asoctatiilor de proprictari conlorm prevederilor lepale T
vigoare;

- informeard moua’;ulu de proprietari cu privire la interdictiile prevazute in regulamentul
focal de urbanism sau in regulamentele de interventic aferente zonelor de interventic prioritard,
aplicabile condominiilor, stabilite In cadrul programelor multianuale destinate cresterii calitatii
arhitectural-ambientale a cladirilor, de reabilitare termica si de reducere a riscului seismic al
constructitfor existente, precum si cu priviee Ia obligativitatea montdrii contoarelor pentry
individualizarca consumurilor fa nivel de proprietate individuald, conform legislatici in vigoare;

- sprijind asociatiile de locatari/proprietari pentra buna organivare, functionare si pentru
indeplinirea atribugiilor gi obligagiilor ce le revin;

- intocmesle documentaiz necesard, conlorm prevederilor legale, peniru alestarea
administralovilor de imobile gi eliberoazi atestatele administratorilor;

- propune, primaruiui municipiufui Sighisoara, cu respectarea prevederilor legale in-
vigoare, In bava unei hotdrdri a consilivlui local, persoanele fizice carc urmeaza s4 (e atestate fn
vederea dobdndirii calititii de administrator de condonmm
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- unalizeazd §i solufioneazd in termenul legal, cererile, sesizirile si reclamatiilc,
repartizate 51 Intocmeste sinteze, rapoarte, informiri cu privire la orice problemi adusi Ta
cunostinli de membrii asociafiei de proprictari;

~ s¢ Ingrijeste de arhivarca documentelor rezultate din activitatea proprie;

- piistreazd confidentialitatca in logiturdl cu faptele, informatiile sau documeniele de care
fa cunostin{i in excrcitarca lunciiei;

- participdl la cursurl de perfectionare;

- indeplineste atributiile pe linie de sceuritate si sindtate in munca si PSI;

~ respectd i aplicd prevederile Ordinului ne. 600/2018 privind aprobarca Codului
controlulwi intern managerial al cntitdjilor publice, sens in carc claboreadd si actualizeard
chestionarul  de “auwtoevaluare a stadiului de implementare a  standardelor de  control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de viscuri fa nivelul acestui
compartiment,.in functic de informatiile pe care le colecteaza in acest scop;

- Indeplineste si orice alte sarcini si atributli previizute de lege sau Tnsircindn date de
Primar, Viceprimar, Secretar General saw de arhiteetul sef care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se Incadreasd in obicctul g1 atributiile compartimentulu.

Sectiunca 14 — Directia Fconomici

Art, 39. (1) Dircctia Economicd este coordonati de un director executiv s Tyi desfisoard
activitatea in dirccta subordine si sub coordonarca Primarului municipiufui Sighisoara si
cuprinde un serviciu si un compartiment.

(2) Domenii de activilate in principal: fnlocmirea proiceiului de buget al UAL - ului,
verificarea punerii in aplicarc a modului de execulie a bugetului, realizarea de plat urmarce
prestafiilor efectuate de mumicipiul Sighisowra ca parte In diferite contracte, contabilitalea
mijloacelor fixe si evidenta operativi a locurilor de Folosire, realizarea inventarului bunurilor de
patrimomu din municipiul Sighigoara, Intoemirca contului de incheicre a exercifiului bugetar, «
darilor de seamd contabile i a bilantului contabil, verificarea periodicd a incasarii veniturilor 5
incadrarca cheltuielilor In creditele aprobate prin bugetul local; stabilire, constatare, control,
armarire i incasarea impozitclor, taxelor, inclusiv a majorarifor de Intdraiere si amenzilor,
soluflonarea obicctiunilor, contestatiilor si a plangerilor formulate impotriva actelor de control s
de impuncre, precum si executarea creanlelor bugetare ce s¢ fac venitur la bugetul local sau cele
date in competenta sa prin acle normative sau aprobate de consiliul local,

A. Serviciul Impozite, Taxe si Executare Creante

Acest serviciu este coordonat de un sof de serviciu §i i des(igoard activitatea in direcla
subordine & Directorubui executiv si sub coordonarea Primarului municipiului Sighisoara tiind
structurat n- doud compartimente: Compartimentul Impozite si ‘Laxc gi Compartimentul
Executare Creante.

 Serviciul Impozite, Taxe §i lixceutare Creante are ca obiecl de activilate stabilirca,

constatarea, controlul, wrmirivea sl fncasarea impozitelor, taxelor, inclusiv a majordrilor de
intdrziere §1 amenvilor, solufionarea obicetiunilor, contestatiilor si a plangerilor formulate
impotriva actelor de control si de impunere, precum si executarca creantelor bugetare ce se fac
veniturl la bugetul local sau cole date fn competenta sa prin acte normative sau aprobate de
cemsifiul local,

Al Compartimentul Impozite si Taxe
Atributii de constatare - impunere persoane juridice:
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realizensd activitatea de constatare si stabilive a impozitelor si taxclor daiorate bugetului

local de cltre persoanele juridice: impoxitul/taxa pe cladiri si Lerenuri, impozitul asupra

mijloacelor de transport, taxa pentru folosives mijloacclor de reclami si publicitate,

impozitul pe spectacole;

introduce n baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de

scoatere din eviden{d a bunurilor impozabile sau taxabile:

analizeazd §i solufioneazd cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea

sau compensarea uner sume nedutorate, plitite Tn plus sau cronat la bugetol local;

gestioncazlt toate documentele referitoare la impuneres contribuabililor persoane juridice;

clectueazi controlul fiscal, verificand persoancle juridice din punct de vedere 1l mased

impozabile, precum gi caleutul impozitelor §i taxelor datorate bugetului local;

unalizeazd i verificd corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;

analizeazd si solutioneazi contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

analizeari cererile de eliberarc a cottilicatelor de atestare fiscali pentru persoanc Juridice

g1 intocimeste certificate de atestare fiscala pentru persoanc juridice:

solicitd gi veriticd documente, inscrisuri, repistre sau evidente contabile ale persoanclor

juridice controlate, necesare realizirii obiectului controfuluis

stabilegte in sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite si taxe

pefitra nerespectarea oblipatiilor fatd de bugetul Jocal §i calovlearzd, potivit legii,

majordiri de Intdreiere pentru neplata, la termenele legale, a imporitelor si taxclor

datorate;

verifich persoanele juridice, din punet de vedere al incadririi I perioadele de scutire,

conform prevederilor actului normativ in baza ciiruia au fost aprobate;

asigurd aplicarca unitardi a lepislagiei cu privire la impozitele si taxcle locale datorate de

persoancle juridice;

clectueazd actiuni de control i vederea verificdrit modului de declarare, stabilive,

constatare, impunere §i achitare a obligatiilor de plata ctre bugetul local, a identificiirii si

impunerii cazurilor de evaziune {iscala;

realizeazd cvidenta fiscald a imobilelor aflate n domeniul municipiulu Sighigsoara pe

carc o actualizeazi din oficiu in buava documentelor justificative dopuse;

constatd contraventiile, din punct de vedere al obligatiilor citre bugctul local si 19 masuri

cu referire la acestea conform prevederilor legale in vipoare;

analizeazii aspectele gi fenomencle rezultate din aplicarea legislatict liscale si informeaz

operatly conducerca asupra problemelor deoscbite constatate, ludnd. sau propundnd

misurile care se impun; '

ia mdiswri pentru verificarca constatirilor ficule de citre organele de specialitate, prin

stabilirea sau, dupi caz, moditicarea impuncrilor desemnate in sarcing contribuabililor,

persoanc juridice; ‘

electucaza analize i Intocmeste informiri in lepiturd cu verificarca, constatarea si
- stabilivea impozitelor i taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatcle aciiunilor de

verificare §i impunere, masurile luate pentru nerespestarea legislatiel Nseale, cavzele care

genercazi fenomcenele de evaziune Nscali.

Avributii de constatire - impunerc persoane fizice:

realizeazd activitatea de constatare, stabilire si operace In baza de date.a impozitelor si
taxelor datorate bugetului tocal de ciitre contribuabilii persoane fzice: impozitul/taxa pe
cliidiri, impozitul/taxa pe tevenurl, impozitul asupra mijloacelor de transport, laxa pentru
tolosirea mijloacelor.de reclami si publicitate; : ‘
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exercitd controlul fiscal, verilicind persoancle fizice proprietare de bunuei impozabile
asupra veridicitatii declarajiei de impunere, asupra modificarilor intervenile, actualizand
unde cste cazul impunerile inigiale si ludnd misuri pentru incasarca difereniclor de
impozite stabilite;
analizeaza, solufioneazd §i opereazit In baza de date cererile de scutire de Ia plata
1mpw1L¢lm si taxelor locale, In conformitate cu prevederile legale in domeniu;
constatd contravenfiile $i aplicd sanc{iunile previzute de actele normative pentru
nedepunerca declarafiilor de impunere sau depuncrea acestora peste termen;
clectueazi rectificdri de rol, impuncei i incetiri de rol, analize si informari n Jepdturd cu
verificarea, constatarca i stabilirea impozitelor §i taxelor in sarcina persounelor fizice;
verificd cererile de restituire in numerar si documentele privind cxistenia plusului de
incasédri la unele debile din impozite i taxe, la care nu mai apar termene de platd i
opercazi in baza de date aceste restituiri;

analizeazi cererile de eliberarc a certificatelor de atestare fiscali pentru persoanc fizice si
intocmeyte certificate de alestare fiscald pentru persoanc fizice; :
analizeazd si solutioneazi conlestatiile la impozitele si taxele btabilitc
caleuleaza majoririle de intirziere pentru neplata in termenele lc:f;zlr., a impozitelor i
taxelor datorate;
consiliazd contribuabilii n vederca iocmirdi declaratiilor de tmpunere si in orice alle
probleme n legdturd cu impozitele si taxele locale:
respectd g1 apliclt prevederile Ordinuiui ne. 60072018 privind aprobarea Codului
controlulut intern managerial al entitiilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeari
chestionarul de autocvaluare a stadinlui de implementare a standardelor de contyol
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si repistrul de riscuri la acest
nivel, i functie de informatiile pe care le colecteaza in acest scop:
arhiveazd documentele rezullate din activitatea propric;
pastrareazd confidentialitatea in legdtuedl cu faplele, informatiile sau documentele de care
ia cunogtingi In exercitarca funetiei;
participa la cursuri de porleciionare;
indeplineste atribugiile pe linie de securitate si siinditate in muncd si PST,
indeplineste si orice alle sarcini si ;1111butu pmvém[e de lege sau Tnsircindrt dale de
Primar, Viceprimar, Secretar General, seful de scrvictu, directorul cxcculiv care, prin
natwa  lor, sunt de competenta sau se incadreazd In obiectul si ateibugiile
compartimentului.

Al Compartimentul Exceutare Creante

Compartimentul Executare Creante are urmitoarcle atribulii:

organiveazd §i destisoard activitalea de exceutare silitd a debitorilor persoane fizice gi
juridice, pentru stingerea creantelor datorate bugetului local, T limitele competentelor
legale;

verificd respectaiea tuturor conditiifor legale peniru Tnceperea cxecutindi silile i respectd
prevederile legale privind aplicarca procedurilor de executare sijita:

Intreprinde actiuni de identificare a contribuabililor, veniturilor 5 bummlm urmiribile si
solicitd tn acest sens informatii de la institutiile ﬂbllltﬂtb

intocmeste toate actele necesare si legale in vederea aplicari procedurii de exccvtare
silita;
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aplicd mitsura propririi asupra veniturilor si digponibilitatilor binesti datorate de terfe

persoane debitorului, verificd si urmitreste respectarea conditiilor de Infiintare a popririi

precum si operarca sumelor fncasate ca urmarce a aceslei mésuri;

aplicd mdsura sechestrului asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in conditiile

legit, ia misurl de cfectuare a inscripticl ipotecare sifsau publicititii dreptului de waj si

valorificd bunurile scchestrale in conditiile lepi;

dispunc ¢l duce la indeplinive masurile asiguritorii stabilite de orgmele competente,

potrivit prevederilor legale in vigoare;

intocmeste documentalia lepald privind declararea stirii de insolvabilitate a debitorilor

affati In aceastd situatic, asigurd avizarca si aprobarea acestein de citre persoanele

competente $i verificd periodic debilorii aflafi in accastd situalie pind la Implinirea

termenului de prescriptic;

intoemeste notele de constatare si adresele de Tnseriere la masa creditorilor;

raspunde In conformitate cu legislagia i vigoare la toate cererile contribuabililor i a

diferitelor institufii publice respectdnd termenul legal, in limita ateibutiilor de serviciug

cftetueard casdri In numerar de la persoane fizice si juridice reprezentind impovite si

taxc locale, amenzi contravenfionale si alte sume datorate bugetului local;

intocmeste documentalile si propuncrile privind debitorii insofvabili;

respectd §i aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului

controlului intern managerial al entitigitor publice, sens in care elaboreazi si actualizeari

chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control

intern/managerial la nivelul compartimentulid, precum §i registrut de riseuri la acest

nivel, In functic de informatiile pe care le colecteard in acest scop;

arhiveazii documentele rezultate din activitatea proprie;

péstrarcazd confiden(ialitaea n legturd cu laptnluj informatiile sau documentele de care

14 cunostingd Tn exercitarca funciiei;

participd la cursur] de perfectionare;

indeplineste atributifle pe linie de sceuritate yi sinditate in munci gi PST;

indeplineste §i orice alle surcini gi atribulii previzute de lege sau Tmﬁruinﬁri cdate de

Primar, Viecprimar, Scerelar General, seful de serviciu, divectorul cxeeutiv care, prin

natura lor, sunt de compctenfa sau se Incadrcazi in  obfectul s m‘ubutnle

compartimentulyi,

B. Compartimentul Buget, Contabilitate, Salarizare

Compartimentul Buget, Contabilitate, Salarizare este subordonat direcloruiui executiv si are
urmiiloarele ateibutii:

fundamenteazd impreund cu celelulte servicil anual si la termencle previizute de lege
proiectul bugetului Jocal al Municipiului Sighisoara asiguriind procedurile legale privind
adoplarea bugetului local;

organizeazd, asigurd si rdspunde de exercitarca, conform prevederifor logale, a
controlului financiar preventiv intern propriu; ‘

urmiregle ducerea b indeplinire a hotirfrilor Consiliului Local Sighisoara care i-au hm
meredintate; :

urmiaregle permancnt realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile
lepale pentru buna administrare, mltubumhue §i exceutare a acestuia, cu respectarca
disciplinct inanciare;

verificd periodic incasarea venilurilor §i Incadrarea cheltuielilor in ereditele aprobate prin
bugetul local st informeazd conducerea institutiel despre cele constatate:
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conduce evidenfa contabild privind incasarca veniturilor si efectuarca cheltuielilor
previzte In bugetul de venituri §i cheltuieli aprobate din bugetul local si din bupetul
unitdtilor autofinantate, defaleate pe capitole, subcapitole, articole, «liniate:
urmareste  Incadrarea cheltuiclilor in limita prevederilor din bugetul local pentu
cheltuiclile proprii si pentru unititile autofinantate;
urmiregte incadrarea in cheltuiclile bugetare aprobate alocate ordonatorilor tettiari de
creduie;
intoemeste Junar comunicirile de deschidere de credite citre trezorerie pentru toate
conturile de cheltuiell si notele justificative si de [undamentare ale sumelor utilizate
pentru diverse cheltuieli;
organizeazd §1 conduce intreapa evidenti contabild, In conformitate cu prevederife legale
in vigoare pe urmiloarcle actiuni:
- contabilitatea mijloacclor [ixe si evidenta operativi la locurile de folosire, astiel
incil sd rdspundi u:lm';elo: privind asigurarea controlulti gestiunii mijloacclor
fixe;
- Lonta.bi}imiea materialelor st a obiectelor de inventar;
- contabilitatca mijloacelor banesti;
- contabilitatea deconturilor;
- contabilitatea cheltuielilor conform clasilicatiei bugetare,

In exercitavea atribuliilor ce i revin, colaboreazi cu urmitoarele instituii:
<Trezoveria Sighisoara;
-Administrajia Finantclor Publice Sighisoara; _
-Directla Generald a Finantelor Publice i a Controlului Financiar de Stat Mures;
-Institulii de asistentd sociali;
-Institedii de nvatamant;
-Institutii de culturid;
-Institufii sanitare;
=s¢tvicti publice eu subordonare locald.
pe baza documentelor justificative intocmite de compartimentele de specialitate, dispunc
intocmirea documentelor de plati citre organcle bancare, ciitre agenti cconomici sau alte
institatii publice;
exeeutld operafii privind gestionarea mijloacelor banesti si a altor valori;
latocmeste documente pentru plati reprezentand avansuri fn numerar pentru cheltuieli de
deplasare, cheltuieli de aprovizionare cu miefuri, cheltuicli de protocol;
exercitd controlul zilnic asupra operatinnilor de casd preeum si a documentelot
justificative carc stau la baza Inregisiririlor contabile;
intocmeste [unar balanta de verificare si contul de cxecutie;
intocmeste trimestrial bilanp contabi] si darea de seamd comtabila:
intocmeste anual contul de fnchciere a exercitiului bugetar;
intecmesle pe baza pontajelor statele de platd pentru porsonalul aparatalai propriv g1 de
specialitate allate in subordinea conmhulm local, intocmeste statele de platd pentru
indemmnizatiile consilierilor;
inlocmegte ordinele de platd pentru drepturile salaviale si obligagiile citre bugetuf de sat
conform statelor de platd cu respectarca legislatied in vigoare:
intoetneste raportdrile lunare si trimestriale privind fondul de salarii, precum g alte
situatil gl raporiiirt legate de activitatea do salarizare;
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v cfcclueard luerdrile referitoare la Intocmirea §i predarea declaratiilor privind contribugiile
citre bugetul FNUALS.S., SOMAT 1 CLAS

o parlicipd gl realizeazd lmpreund cu compartimentele de specialitale inventaricrea
patrimoniald a bunurilor mijloacelor fixe §i obiectelor de inventar aflate n patrimoniul
municipiviui si & unititilor subordonate;

* asigurid in colaborare cu Compartimentul Administrarca Domeniului Public si Privat
inventarierea bunuritor din domenjul public gi privat al municipivlui Sighisoara si
parlicipd la inventariersa anuald a cclorlalte bunuri cuprinse in domeniul public si privat
al municipiviui Sighisoary;

* Inropistreazd rezultatele inventarierii patrimoniale efectuate in baza Ordinului Ministrului
Finangelor nr. 2861/2009;

¢ lnregistreaza reevaluarea si amortizarca activelor fixe aflate in patrimoniu conform
Ordinului Ministrului Finan{elor nr, 3471/2008;

» inlocmeste documentatiile privind contractarca de tmprumuturi pentruy autoritatca publica
locald;

+ fine evidenta finantirilor rambursabile contractate de autoritatea publica si a rapoartclor
lunare sau la perioads, cate institufille abilitate, respectiv Ministerul Economiei $i
Jinantelor, Directia Generald a Finantelor Publice, Institutia Prefeetului cte;

+  conduce Ruc,]stml datoriei publice locale; ‘

. umm.m:;tc constituirea garantittor maleriale pentru persoanele care gestioncazd valori
materiale §i blnes(i, tine evidenta garan(iilor materiale ale pestionartlor institutiei publice,
tintocmeste notele contabile privind parantiile materiale:

e finc evidenta (ondurilor speciale, respectiv a proicetelor cu finanlare  externd
nerambursabili pe ficcare sursd de venit, intocmeste balante de verificare distincte pentru
[fecare proicct Tn care arc calitatea de asistent ﬁnancmr, fntocmeste rapoarlele financiure
trimestriale, intermediare si finale;

e respectdt gioaplich prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind  aprobarea Codutui
controtului intern managerial al entitagilor publice, sens Tn care elaboreazi si actualizoazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de risouri la acest
nivel, in functie de informatiile pe care le colecteasd n acest scop;

» arhiveazd documentele rezultate din activitatea proprie;

e plstrareaza conlidentialitatea In Tegiturd cu faptele, informatiile sau documentele de cars
ia cunogtingi in cxercitarea functict;

*  participl la cursuri de perfectionare;

* indeplinegte atributiite pe linie de securitate si sindtate In munci g1 PST;

» Indeplineste $i orice alte sarcini si atributii previzute de lope sau insdrcindri dute de
Primar, Viceprimar, Sccretar General, dircetorul executiv care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadrearzd i obiectul i atributiile compartimentului.

Sectiunen 15 — Serviciul Achivitii, Investitii, Fonduri Kuropene

Art. 40 Acest serviciu este coordonat de un sel de serviciu si Tsi desfiisoard activitatea in
direeta subordine a Primaralui municipiului Sighisoara si sub coordonarca Administratorului
public si este structurat in doud compartimente: Compartimentul Achiziii, Fondurt Huropene si
Comparlimentul Investifi.
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A. Compartimentul Achizi(ii, Fonduri Kuropene, desfisourii urmitoarele
activitifi:

- claboreazit gi/sau modificd Stratepia anuali de achizitie si Programul Anual a)
Achizilitlor Publice Tn conformitate cu Anexa nr. 1 la Ordinul nr. 281/2016 si il supunc avizirii
s aproblirii In conformitate cu prevederile legii in vigoare, pe baza necesititilor si prioritdgilor
comunicate de celelalie compartimente din cadrul autoritigii contractantc:

- realizeazi achizitiile directe, cu respectarea prevederilor 1egli ne. 98/2018, H.G. nr.
39572016 st a procedurilor operalionale interne sifsau a instrumentclor de lucru aprobate de
conducatorul autoritifii contractante;

- fine evidenta achizifiilor dirccte n conformitate cu prevederile legale fn vigoare; .

- realizeazd achiziii de servieii cuprinse fn Anexa 2 I Legea nr. 98/2016 in conformitate
e NORMUELL PROCEDURALE INTERNL pentru organizares si desfisurarea propriilor
proceduri de atribuire a contracielor de achizitie publicd ce au ca abicet Servicit sociale si alte
servicii specifice, prevazute fn anexa nr. 2 ta Tegea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile g1 completirile ulterioare;

- propune continutul contractelor de achizitic §i le supune verificarii si aprobiirii
compartimentului juridie, compartimentului buget, contabilitate, salarizare sau altor structuri
interne {dacii este cazul);

- elaboreazli documentatia de atribuire (fisa de date u achizitiel, strategia de contractare,
formularele anexale ete,) sau a documentatici de coneurs, in cazul organiziri unui concurs de
solutii, In colaborare cu serviciile/compartimentele carc conslali necesitatea si oportunitateq
achizifiei, in functic de complexitatea proiectului;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute in
Legea nr. 9872016 i 11.GL nr. 395/2016 (anunturi de intentic, anunturi de participare si anunturi
de atribuire); -

- coordoncazB infreaga activilale privind achivitiile publice din cadral Primiriei
municipiului Sighigoara wrmirind demararea, desfisurarca si finalizarea procedurilor de mribuire
a contractelor de achizitii publice, conform Legii nr. 98/2016, Legii nr. 99/2016, Legii nr.
100/2016, Legii nr. 101/2016, H.G. nr. 395/2016;

- Tnainteazd propuncri cu privire la componenta comisiilor de evaluare, citee primar, in
vederea emiterit dispozigiilor de numive; ‘

- participd in comisiile de evaluare a ofertelor pentru atribuires contractelor de achivi ti
publice;

- stabileste calendaru] procedurii, urmércste procesul de desfisurare a procedurii pana la
incheierea contractului de achiziie; :

- gestioneazd setivitilile desfagurate n sistemul clectronic de achizitii publice, utilizat in
scopul aplicirii prin mijloace electronice a procedurilor de atribuire;

- gestioneazd solicitarile de clarificiei ale operatorilor cconomici, le primeste si o
solufioneazd in termenele legale;

- informeavd operatorii economici implicati in procedura de atribuire asupta deciziilor
veferitoare la rezultatul selectiel, rezultatu? procedurii de atribuire a contractuiui de achizifis
publici sau de incheiere a acordului-cadru, admiteren intr-un sistem de achizitie dinamic,
rezultatul concursului de solutii ori, dupa caz, anularea procedurii de atribuire in termencle
legale;
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- asigurd finalizarea procedurilor de atribulre, prin Intocmirea proceselor - verbale, a
rapoartelor procedurii i incheierea contractelor de achizitie publici,

- intoemeste, In cazul depunerii unci contestatii, in colaborare cu compartimentul juridic,
punctul de vedere al autoritalii contractante st transmiterea acestuia ciitre Consiliul National de
Solutionare a Contesiatiilor, Impreund cu documentele solicitate in vederea solutiondrii ci;

- propune Compartimentului Buget, Contabilitate, Salarizare cliberarca garantiilor de
participare la termenele stabilite prin lege;

- constituic si pistreazd dosarul achizitici publice, document cu caracter public;

- transmite in SEAP, trimestrial, notilicirile cu privire la achizitiile directe, grupate pe
necesilate, care s& cuprindi cel pufin obicetul, cantitatea achizitionatd, valoarca si codul CPV, cu
exceplia achizifiilor realizate prin wtilizarea catalogului electronic SEAP;

- s¢ preocupd de buna desfigurare a activititii scrviciului, executind cu loialitate si buna
credinid sarcinile primite, in limitele lepale de competentd,

- s¢ preocupd in permancntd de perfectionarea pregativii profesionale, de insusirea
legtslatici in vigoare din domeniul achizitiilor publice;

participd la initierea si fuocmiren dispozifiilor Primarului pentru reglementareu
activitdfilor date In competenta compartimentului;

- identificd programele de finangarc active intr-o anumiti perioada de timp;

- se informeaza din surse abilitate: publicalii de specialitate, sitc-uri internel alc
fnantatorilor, bulctine informative;

- identificd cerintele finantatorilor;

- parlicipd la prezentarea programelor lansale de citre finantatori;

- prelucreazi informatiile despre programul de finantare;

- identifici proicctele ce pot 1 finantate Tn cadruy] programului;

- colaborenzi cu unnpqrumcntclc de specialitate pentru claborarea projectelor, sens in
care, procedeazi la:

o ldentificarca compartimentelor de specialitate interesate de proiect;
@ Elaborarea unui plan comun de activitati si a unui grafic al intdlnirilor;
o Stabilirca responsabilitafilor si a termenelor de predare a documentelor;
o Prelucrarca informatiilor obtinute, In vederea utilizarii acestora in depunerca
cererii de finantare gl a implementirii proiectelor aprobate pentru finantare;
o Derularca colaboriini;
- Identificd actorii locall interesafi i potentiali parteneri;
- colaboreasd cu partenerii in project sens in care procedeard Ja;
o Blaborarea unui plan comun de activitati;
o Stabtlirea vesponsabilitifilor §i Ler nmm:lor
o PDerularca colabordrii;
- elaboreavd proicetele, conform cerintelor ﬂnantatm‘ilm‘, respectiv procedeaza la:
o Elaborarea cererii de finantare;
o FElaborarca documentclor ancxc cererii de finantare, oblinerea certilicatelor,
atestatelor de la diverse institutii, solicitate de finantator;

- depune aplicatii de finanfare; :

- elaborcaza documentele solicitate In etapa de precontractare;

- obline certificatele, atestatele cte. solicitale Tn penoada de precontractare;

- incheie contractele de finantare;

- implementeasi projectele finanjate;
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- colaborcazit cu compartimentele de specialitate, In implementarea proiectului, sens in
care prodeazi la:
o Organizarca echipei protectulu;
o Llaborarea dispozitillor de numire a echipei de implementare a
projectului;
o Elaborarea unui plan comun de activititi si a unud grafic al intdlnirilor;
o Stabilirea responsabilitafilor si a ter muwlm de realizare;
o Derularea colaboririi;
- colaboreazd cu patlenerii pentru implementarea proicctului, sens n care procedoazi
fa:
o Incheicrea protocoulelor de parteneriat;
o Inaintareu spre aprobare citre Consiliul Local a parteneriatelor;
o Llaborarea unui plan comun de activitii si a unui grafic al Ttdnirilos:
o Derularca colaboririi;

- colaboreazd cu grupurile fintd ale proiectului, pentru implementarea acestuia, scng in

carc procedeazi la:
o Elaborarea vnui plan de colaborarc;
o Derularea colaborarii eun grupurite finti;

- claboreuzd $i transimite rapoartele catre finantatori, in vederca cfectudrii plitilor;

- se perfeclioneazd continuid in domeniul managementulut proicctelor (}mmup iri la
cuarsurl, seminarii, ateliere de lucru ete.), sens In care procedeazi la:

o lntommtm cu privire la organizarca cvenimentelor (oferte de cursuri,
seminarii ele., site-url internet);

o Contactarca organizatorilor;

o Indeplinirea formalitatilor de participarc solicitate de citre organizatori;

o Participarea electiva la evenimente;

o Prelucrarca inlormatiilor obtinute In vederca utilizarit lor ulterioarc in
cazul claborini proicctelor;

- participa la Intoemirea proiectelor de hotirdri ale Consiliului Local pentru
reglementarea activitdlilor date In competenta compartimentului;

- participd la inifierea si Intoemirea dispozitiilor Primarului penteu reglementarca
activititfilor datc in competenta compartimentului,

- respecta gi aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial 4l entitdfilor publice, sens in carc elaboreazit si
actualizeazd chestionarul de autoevaluare a stadiului de implamentare a standardelor
de control intern/managerial la nivelul compartimentului, precum sl registrel de
riscuri la acest nivel, In funclie de informatiile pe care le colecteard in acest scop;

- arhiveazd documentele rezaltate din activitatea proprie;

- pastrareaza coniidenfialitatca In legiturd cu faplele, informatiile sau documentele de
care ja cunogtingd In exercitarca funcyiet;

- indeplineste i orice alte surcini §i atribulii previizute de lepe sau insircindri date de
Primar, Viceprimar, Scerctar General, Administralor public si seful de servigiu care,
prin natura lor, sunt de competenta sau se fncadreavi fn obicetul si awibutiile
compartimentilut,

B. Compartimentul Investitii desffisoari urmitoarele activititi:

- participd Ja intocmires programului anual si de perspectiv, care se supunc aprobarii
consiliului Tocal, In domeniul investitiilor;
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- Intocmeste lista obicclivelor de investifii cu [inanfare partiali sau inteerald de la

bugetul local;

- Intocmegte referate, rapoarte de specialitate i profecte de hotirdri, In vederea
aprobarii de clitre Consiliul Local al Municipiului Sighisoara, a obiectivelor de

investifii, indiferent de sursa de finanfare, derulate prin Compartimentul Tnvestitii;

- Intocmegle referate, nole estimative si caicte do sarcini pentru achizitia de servicii,
lucrari, produse, potrivit domeniilor de competend pe care le poale asigura

Compartimentul lnvestitii;

- ummarcesle realizarea obicetivelor de investitii derulate prin Compartimentul Investiii
din cadrul Serviciului achizitil, investitii, fonduri curopene, cuprinse in bugetul de

veniturt i cheltoieli al Municipivlui Sighisouary;

- participit prin personalul din cadru! compartimentului in comisiile de receplie la

terminarea lerdrilor si la reecpliile (inale;

- verificd gt urméreste realizarea sc:xvmulcu de proiectare, pentru toale ctapele de

proiectare;

- vertfich g1 urmireste servicile de asistentd tehnicd, dirigentie de santier, pentru

obicetivele de investifii derulate prin Compartimentul Investitii;

- urnmtesle/obtlrw dacd ¢ cazul, Tn functie de cerintele contractului, avivzele xuhu'mtu

prin cortificat] de urbanism;

- wrmdreste Intoemirea "Carfii Conswuctiei" la obicctivele de investitii conform
legislalied in vigoare §i predarea ciitre unnpminnentc]c de specialitate la fmalizarca

accstora;
- urmdreste, verificd, st confitmd sitnatiile de plati, in conformitate cu oforta
tinanciara; ‘

- elaborearil materialele de jnformare a consiliului Jocal si intocmeste rapoartelc,

referatcle si alte materiale specifice In vedorea elubordrii dispozitiilor primarului;
- centralizeazii datele i swadille statistice, necesare unor raportari solicilate

Consiliul Judctean, Tmlun;m Plufwmlm sau alte organc administrative fa mvd

national;

- participd prin personalul din cadrul compartimentului In comisiile de evaluare a
ofertelor, pentru atribuirea contractelor de achizitii publice, numite prin dispozitia
primarului, potrivit domeniilor de competenti pe carc lo poate  asigura

Compartimentul nvestitii;

- fespectd sl aplicd prevederile Ovdinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
conrolului intern managerial al entitdgilor publice, sens in carc claborcaza i
actualizeazd chestionarul de autoevalvare a stadiului de implementare a standardelor
de control intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de

riscri Ja acest nivel, in funclie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;
- arhiveazii documentele rezultate din aclivitatea propric;

- pastrareazd confidentiaiitatea Tn legétued cu faptele, informatiile sau documentele de

care 1a cunogtingd in cxercitarea functiei;
- particip la cursuri de perfeciionare;
- Indeplinegte atribuliile pe linic de sceuritate §i sandtate fn munci si PST:

- mdoplmm[e st orice alte sarcin si ateibutii previzate de lepe sau nsdreinin dale de
Primar, Viceprimar, Sceretar General, Administeator public si seful serviciului care,
prin natura lor, sunt de competenta sau se incadrcazd o obiectyl i atribugiile

compartimentului.
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Scefiunea 16 — Seryviciul Monitorizaye Servicii 'ublice, Guvernanti Corporativi
Art, 41 Acest serviciu este coordonat de un sef de serviciu si isi deslfsoardi activilaten
sub coordonaren  Administeatorului  public §i estc structurat 1 rei  compartimentc:
Compariimentul Monitorizare Scrvicii Publice; Compartimentul de Gostionare o Activititii
Céintlor fird Stapan; Compartimeniul Guvernantd Corporativ,

A. Compartimentul Monitorizare Scrvieii Publice are urmitoarele atributii fn
urmitosrele domenii de activitate:
1. intre[‘inerc strizi gi siguranta circulatici:

- manitorizeazi aclivitatea S.C. Ecoserv Sig S.RT. In ceea ce priveste intretinerey
strdzilor, a mobilierului urban, parcurt si focuri de joaci:

- Inloemegte programe lunare de Tucrdri de intrefinere stedizi, mobilier urban, pateuri §i
locuri de joacd, pe carc le supunc aprobirii conducerii exceutive si le transmite Spre
reatizare la 5.C. Bcosery Sig S.R.L.;

- receptioneazdl lucrdrile executate de S.C. Lcoserv 8ig S.R.I. pentru lucrirle de
intrefinore striizi, mobilier urban, parcuri si locuri de joach, semncazd situatiile de luerin
afcrente;

-~ primeste propuneri pentru planuri de semnalizare ruticrs pe care le transmite spre avizare
Comisiei de Circulatic si Polifiei Ruticre;

- claboreazad planuri pentru restricgii de circulatic cu ocazia unor manifestar], festivaluri,
competitii sportive, speclacole si le transmite spre avizare Politiel Ruticre;

- participd lu elaborarea proicctelor de hotirdri i intoemeste rapoarte de specialitate pentry
supunerea accstora aprobirii Consiliului Local;

- asigurd punerea in aplicare @ Hotdrfrilor Consiliului Tocal, pentru acest domeniu de
activitate;

- verificd cererile cetifenilor, formuleaza rispunsuri In termenele previzute de legislagia in
vigoare, propuiie mésw de solutionare si urmireste realizarca acestora;

- reccptioneazd lucririle excculale, din punct de vedere al calitafii si cantitdfii, semneazi
situatiile de lueriri aferente si certificd legalitatea plitilot:

- goslioneazd  problemele  de  sipuranta circulatici rutiere si pictonale si semnalizarea
rutiera in municipiu impreuni cu Politia Municipiului Sighisoara.,

2. Protectia mediului

- aplica legislatia Tn materic cu referice Ia protectia medinlui;

- urmarcsie respectarca legistatici Tn vigoare . domeniul protectiei mediului pe rava
Municipiului Sighisoara;

- indeplinegte prevederile dispozitiilor si hotirdrilor Consiliului Local al Municipiului
Sighisoara care se referd la protectia mediului;

- Intoemeste referate, informant 5i rapoarte de specialitate clitre conducerca institulied si/sau
citre Consitiul Local ul Municipiului Sighigoara in vederea promoviirii si/sau aprobifii
studiilor, lucritrilor de investifil sau proiecte referitoare la problemele de mediv constatate
pe rava Municipului Sighisoara;

- mednilorizeazd contractele, actele aditionale, profectele incheiate de 1A T, Siphigoara;

- Intoemeste raporticile pe linic de protectia mediului solicitate atdt de Municipiul
Sighisoara cat §i de institufiile abifitate;

- Intoemeste referatcle de necesilate pentru achivitiile publice specifice compartimentului
n domeniul protectict mediului;
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- centralizeazd datele si studiile statistice necesate unor raportiri cu privire la prolectia
mediului solicitale de ciitre institutiile abilitate;

- asigurd participarca din partca Municipiului Sighisoara in calitate de responsabil cu
asigurarea activitilii de reglementare pe probleme de protectia mediului in timpul
sedingelor, actiunifor, activitdtilor, comisiilor, derulale, organizate, solicitate Municipiului
Sighisoara de citre autorititile cu atribufii de monitorizare, coordonare, Indrumare,
reglementare si control in donn,mu respectiv: Agentia pentru Protectia Mediului Murces,
Garda Nationald de Mediu - Comisariatul Judetcan Mures, Direcfia de Sanitate Publici
Mures, Administratia Nationald "Apele Romdne™ - Administratia Bazinald de Apa
Mures, ete,;

- sesizeazi Directia Publica Politia Locald cu privive la incalcarca legislatiei de mediu
constatate sau sesizate de edlre populatie in vederca romedierii st aplicirii sanctivnilor
conform legislatici in domeniu;

- participd la actiuni i activitai comune Impreund cu Compartimentul protectia mediului
din cadrul Dircetiet Publice Politia Locald Sighiscara pe activitali specifice domeniului
de activitate;

- obfine in numele institutiei a avizului de mediu, a acordului de mediu, autorizatiilor de

gospoddrire a apelor §i sindtale publicd saw a altui act administrativ/de replementare al

autoritdtii competente pentru protectia mediului, dupd caw, necesar in cazul realizarii unor
proiccte, a unor luerdri de investifii, In cazul adoptarii unor planuri sau programe

(executate de cdlre administratia publici locald care au impact asupra mediolui (lucriiri

pentru depozitarea deseurilor, lueriri de canalizare, apd, ete) sifsau in alte situaii

provizute de lepe;

urmareste luarea de probe pentru controlul calititii apel din sursele affate pe domeniul

public — fanténi, pufuri, izvoare — de cltre reprezentantii Divectici de Sdnditale Publics

Murey gi face propuneri pentru inscripfionarea si intretinerea corespunzitoarc a acostora;

intocmesle, concepe si redacteazd studii, rapoarte, note intemne, participd fa dezbaterile

publice pe domeniile aribuite, redactcazii rapoarle de speeialitate, note justificative, note
de fundamantare, ete. h domeniul de competenta;

inregistrenzi gt fine evidenta documentelor emise in registre §1 formatele electronice

create In acest scop;

intocmesgte  §1 actualizeazd  procedurile operationale  aferente aclivitilii - specifice

compartimentului;

rezolvd n termen legal sesizirile primite de la cotdtenii municipiului carc T sunt

repartizate;

cerceteaza, verificd pe teren, propune solutil si redacteaza raspunsul ta adresele, petitiile,

corerile g1 sesizlivile persoanclor fizice sau juridice pe linia protectici mediului in

termencle previzute de aclele normative in vigoare,

3. Monitorizare activititi de salubritate
- urmaregle §1 verificd derularea contractului de asociere cu A1 Deofect Mures a
activitatii de colectare deyeuri menajere, de pe raza Municipiului Sighisoara;
- semneazd situatitle de lucrari aferente §i certificd legalitalea platilor pentru operatorul
8.C. Schuster Feosal 8.R.L.;
- monitorizcazd activitatea des/i [Hsurati de operatorul S.C, Schuster Ecosal SR
- verifich si confirmi cantitativ 1 calitativ activitdtile de maturat manua] méaturat
meeanie, intrefinere Lmd.{.cmu, spildat, stropit g deszlipeire;
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- verificd procesele - verbale de receptic zilnice ale acestor activitagi si situatiile de plat
[unare pentru aceste activiti(i, prestate de catre SC Feoserv Sig SR

- urméreste aplicarea hotdrérilor consiliului local, dispozitiilor primarului, cit §i sarcinile
primite de la geful de scrviciu, 1 ce priveste crearea unui climal de ordine si curitonic pe
teritoriul mumicipiutui Sighisoara;

- urmireste §i in mésurile necesare pentru cursurile de apd care inlrii In sarcina
municipiului, din punct de vedere a menfinerii stirii de curiiionie a albiilor gi malurilor;

- participd la implementarea §i verificarca modului de realizare a masurilor In cazul
produccrii unor calamititi naturale, asa cum sunt ele dispuse de persoancle abilitate;

- centralizeasd date §i studii statistice, necesare unor raportiri solicitate de consiliul
judctean sau alte organe administrative la nivel national, repartizate gpre intocmire;

- solufioneazd cererile §i sesizirile persoanelor fizice sau juridice privind serviciul public
de salubritate, ropartizate de seful jerarhic superior, in termenele previizute de normativele in
vigoare;

= propune §i intocmeste proicele de hotdrdre si rapoarte de specialitate pentru sediniele
Consilinlui Tocal referitoare la serviciul public de salubritate:

- se¢ preocupd de indosarierea i depuncrea la arhivd a documentelor referitoare la
serviciul public de salubritate, la termenul scadent:

- respectd procedurile de lucru specifice stabilite si va participa, pentru aclivititile cc nu
au stabilite proceduri de lucru, la elaborarca de noi proceduri sau, la perfectionarea 8i
armonizares cu legislatia a cclor cxistente,

4. Tluminat public

- monitorizeazd activitatea scrviciului de iluminal public executatd de citre operatorul
S.CATT. SA;

- supravegheazid permanent instalatiile de iluminat public, luind misuri pentru
remedierea deranjumentelor accidentale, precum si urmirirea In timp a comportari instalatiilor;
- - urndreste, coordoneard si controleazit serviciul de iluminat public, ornamental 8
decorativ pe raza UA.T. Sighisoara; ‘

- urmareste si verificd consumul de energie eleciricd aferent ituminatului public;

- verificd, vizeazd si semneazi sitvatiile de luerdri si documentele justilicative pentru
facturile aferente ituminatului public, reprezentind plata energiel electrice consumale {citirea
contoarelor din punctele. de misurare), operatoralui de servicii de iluminat public sau altor
colaboralori; .

- urmdregte coxecufia contractelor pentru lucrivile de rejele electrice, do iluminat si
termice achizitionate de Municipiul Sighiyoura;

- face propuneti pentru bugetul propriu pe domeniile legate de refele electrice, iluminat
si termice;

- nlocmeste rapoarte de specialitate pe domeniile de iluminat public si arhitectural;

- se Tngrijeste de aplicarca misurilor de eficientizare cnergelici Ia termenele stabilile;

- seingrijeste de solugionarca cererilor si sesizirilor din sfera de setivitate in termencle
previizude de actele normative Tn vigoare.

3. Relatia cu Unitii(ile Scolare si Zone Verzi
a. Refatia cu unititile scolare:
1. coordoncazll aclivitatea unitétilor de Tnviitimant in ceea cc priveste programele
de investitil si reparagii i propune misuri pentru imbunatitirea oi:
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2. intocmeste centralizarea propunerilor de lucrdri de investitii si roparatii
prezentate  de  ordonatorii tertiari de credite  subordonaii  Municipiului
Sighigoara, respectiv licee, scoli generale, pradinite, ete.:
3. monitorizarey realizirii obiectivelor do investifii ale unitafilor de nvitimant
cuprinse in bugetul local;
4. reducteazd documeniele necesare realizivii structweii vetelei scolare unitiitilor
de tnvitdmint preuniversitar din municipiul Sighisoara;
se ingrijegte de  coordonarea. unitdfilor scolare n vederca continuirii
Inviltiméntutul dual creat la nivelul municipiului Sighisoara;
6. monitorizares realizirii veparatiilor la unitiiile de Inva@imant cuprinse in
bugetul local;
7. gestioneazd corespondenta de la unitdtile de Invatdmant;
8. participd la receptia lucririlor finalizate la unitatile de fnvitimint,
9. tocmeste rapoarte de specialitate pentru unititile de Invitimdnt penteu
sedinfele Consiliului Local;

[

b, Zone verzi
s Intocmeste programele lunare dc amenajare si Intrefinere vone verzi pe care le

supune aprobaril conducerii executive §i le transmite spre realizare 1a 8.C. licosery Sig
SR, specializatd pentru exccutares wnor astfe! de lucrdr, aflatd in subordinea
Consiliului Local Sighisoara, respectiv:

Intrelinere zone verzt;

urmdriren §i veriticarca lucrarilor specifice Intretinerii spatiitor vered:
plantiirt de plante ornamentale;

plantiri de arbusti 5i arbori ornamentali pe aliniamente, gradini 1 parcuri publice;

cosirca manualdi sau mecanica a spatiilor verzi; .

adunarca resturilor vegetale si inclircarea acestora In mijloace de transport;

mobitizarea munuald a solului in vederea asigurdril prizei cu stratul vepetativ;

semanare de gazon;

udarea suprafetelor de spatii verzi:

plivirea buruienilor in peluzii

saparea de propi poligonale in vederca plantirii de arbusti si arbori ornamentali;
ntrefincrea curiitenic in parcuri si gridini publice;
tunderea gi Ingrijirea gardurilor vii de pe aliniamente stradale, parcuri §i gridini publice;
luerfii de tilere $i lormare a coroanclor Ia arbori si arbusli prin: tdicte mecamic si
manuali cu respeetarea cerintelor horticole, logare si palisare, tutorare;

fasoniri si tateri-de arbori; : ‘

urmarirea g1 vertficarea fucrdrilor specifice privind fasonarea si tiicrea arborilor de pe
aliniamentelc stadale, parcuri s3 gridini publice;

o Primeste, verificd sesizirile cetifenilor si wmiareste formularea raspunsurilor in

termenul -previzul de legislatia in vigoare st propune masuri de solutionare a acestora,

6.  Alimentare cu api si canalizare:
- monitorizeard activitatea operatorului de api si canal $.C. Aquaserv $.A
- elibereazit autorizatii de spargere pe domeniul public pentru Jucriri de interven(ii
st investiti ale societatilor de urilitati, '
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Autorizare Servicii de Transport Public Loeal:
coordoneazli, autorizeasd, verificd §i rispunde de activitatea de transport public
local de caldtor;
monitorizeazd aclivitatea operatorului de transport public local de cilitori S.C.
AT SA L
controleazd activitatea operatorilor de transport cu privire la calitatea serviciului de
transport public local de ciillitori prestat §i la respectarea de citrc acestia a
prevederilor contractelor de concesiune;
intocmeste documentaiia, rapoartclor de specialitate,
de transport public local;
redacteazd roleratele/dispozitiile n vederea cliberdrii autorizagiilor de transport
public local;
garanteazd respectarca drepturilor gi intereselor utilizatorilor serviciului de
transport public tocal;
elibereasi licente de traseu si caicte de sarcini conform Legii nr. 92/2007;
verificd sesiziirile, redacteazdt i transmite réspunsurile la sesizarile petentilor in
probleme legaie de transportul public local;
intoemeyte documentatiile soliciiate de Consiliul Tocal privitoare la transportul
local;,
elibercazi Ticenie de traseu pentru destiigurarea transportului de persoane, in scop
turistic:
cavrdoneazd, awtorizeazdi, verificd activitatea de transport a persoanclor in regim
de taxi sau in repim de inchiriere;
redacteazd referutele si dispozitiile de Primar in vederea eliberdrii autorizatiilor de
transporl persoane in regim de taxi;
intoemeste documentatia, rapoartele de specialitate, in ceea ce priveste activitatea
de transport in regim de (axi in vederca supunerii lor aprobirii Consiliutui Local ;
cliberarea autorizaliilor, pentru efecluarea activitalii de wansport in regim de taxi
pe raza municipivlui, persoanclor fizice si juridice, oblinute de accstca in urma
sestunilor de atribuire;
monitorizeazd i controleazd permanent modul cum sunt respectate prevederile
lepislatici, ule contractelor de atribuire in pestivnte u executdrii serviciilor de
lransport;
prelungeste la fiecare cinci ani autorizatiile de transport si/sau autorizatiile taxi, cu
respectarea legislatiel in vigoare,
verificd, intocmeste $i supune spre aprobare ‘documentafia privind suspendarea,
anularea awtorizatiilor taxi, conform legislatiei in vipoare;
propunc organizarca de intiinivi, ori de cite ori este necesur, cu asociatiile
reprezentative profesionale si patronale ale operatorilor de transport rutier si ale
transportatorilor autorizati;
colaborcazd in efectuarea controalclor asupra operatorilor de transport, cu toate
organele de control autorizale conform legislatiei in vigoarc, Tn ceea ce priveste
activitalea de transport; .
verifick modul In care operatorii de transport isi indeplinese oblipatiile ce le revin
i conformitale cu contructele intocmite si n baza prevederilor lepislative in
vigoare;
elibereard autorizatiile de dispeceral i le prelungeste la fecare cinei ani, cu
verificarca conditiilor care au stat la baza emiterii acestora;

A

in ecea co priveste activitaten
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- lme evidenta la i a autorizafiilor Laxi eliberate, pentru fiecare persoand fizicd sau
Juridicll cary desfagoard aceastd activitate pe raza municipiului si a datelor de
contact;

- urmidregle respectarea de clitre porsoanele fizice st juridice care destasoari
activitatea de laxi a prevederilor din Contractul de delegare de gestiune, Caietul de
sarcini yi Regulamentul privind organizarea si execulares serviciului de transport
in regim de taxi gi transport in ropim de inchirierc, aprobat prin 1lotiriren
Consiliului Local nr. 217/28 decembrie 2017, precum si a prevederilor legale in
vigoare;

- redacteazd referatele si dispozitiile de Primar in vederea cliberarii autorizatiilor de
transport persoane in regim (unerar;

- clibereazd licenie de traseu pentru Titicar, Tuk-Tuk, ete.

- inrcpistreasd tramvaiele, troleibuzele, mopedele, tractoarele agricole sau forestiere,
allele decdt cele previzule Ta art, 13 alin. (2) din O.U.G. 1952002, inclusiv
remorcile destinate a i tractate de acestea, procum §i vehiculele cu tractiune
animald, pentru care sc. elibereazd un certificat de fnrepistrare si. o placuta de
inmairiculare peniru vehicul,

- elibereazi autorizatii provizoril pentru accesul In cetate, in baza Repulamentului de
organizare yi functionare a parcirilor publice aflate pe raza Municipiului
sighigoara, precum si de acces i tralic in Cetatca Medievald, aprobat prin
Hotarfrea Consiliului Local Sighisoara nr. 79 din 30.05.2024, cu modificarile 4
completdrile ulterioare;

- womdreste accesul In cetate pentru solicitatii care au programati cununia
civili/relipioasi sau de Inmormintare, in colaborare cu Directia Publica Polifia
Locald 51 8.C. LEcoserv Sip. 8.R.L. - Compartimentul Administrare Parciri;

- wrmarcste incasarca taxelor lunare de parcarc, introduse in programul de taxe si
impozite locale, stabilite anual prin hotaviri ale Consiliului local, peatre activitates
de transport in regim taxi;

- analizeazit §i solufioneazi in termenul lepal, cererile, sesizirile st reclamatiilc,
repartizate $i tntocimeste sinteze, rapoarie §i informéri:

- asigurd secrctariatyl Comisiel de Circulatie rutierd, intocmeste procesele - verbale
ale sedintelor;

~ nregistreazit vehiculele care nu sunt supuse Inmatriculdvii conform C.ULG. nr.
19572002,

- elibereard avtorizatii de acces pentru transporturi pe strazile pentru carc cxistd
limitare de tonaj;

- analizeazd si solutioncard In termenul legal, corerile, sesizirile i reclamatiilc,
repurtizate $i Tntocmeste sinteze, rapoarte i informéri;

- clibereazii cardul-legitimatie de parcare cu titly pratuit pentry persoanclc cu
dizabilitati, pentru locurile de parcare special amenajate ca atare (modeluf din lege,
la fel ca cel european).

8. Prestare de activititi in folosul comunitatii: monitorizeasd mandatele de exceutare
a sanctiunilor conlraventionale cu obligarea la prestarca unei activitati in lolosyl comunitati,
emise de citre Judecatoria Sighisoara, in baza prevederilor Q.G nv. 55/2002 privind regimul
Juridic al sanc{iunii prestarii unei activititi in folosul com unitifil, republicatd, cu modilichrile yi
completirile ulterioare; :
In vederea realizirii acestel activitti inloemeste:
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— adresd de prezentare transmisd contravenientolui, prin care I se aduce Ja cunosting
abligatia prestarii unei activitdti In folosul comunitiiii, conform Mandatului de
executare a sunctiunilor contraventionale cu obligarea la prestarea unei activitigi in
[olosul comunitéti, emise de catre Judecitoria Sighigoara;

— adresd citre 8.C. Ecoserv Sig. S.R.L. pentiu stabilirca programului de cxccutare
muncd o folosul comunititii, precum si domeniile de activitate, In carc
conlravenientii vor presta activitdti in folosul comunitaiii, conform 11.C.L. nr.
46/29.03,2012, wodificatd prin Hotdrdrea Consiliului Tocal Siphiscara nr.
40/30.08.2012;
eliberarca  Adeverintei care alesti cfectuaren orelor de muncid in iblosul
comuniti{ii, conform Mandatului de executare a sanctiunilor contraventionale cu
obligarea la prestares unei activitii in folosul comumitiiii, emis de cilre
Judecitoria Sighigoara;

— comunicare cdtre Judechtorii a punerti in exceutare a muncit in folosu! comunititii,
conform Mandatuluj de executare a sancfiunilor contraventionale cu obligarea la
prestarca unel activitli Tn folosul comunititil, emis de citre Judecitoria
Sighisoara.

— monitorizarca Senlinfelor penale privind prestarea unel munel neremunerate in
folosul comunititii, emisc de Judecitoria Sighisoara, precum si Deciziile privind
cxecutarca obligatiel prestirii unel munei neremunerate in folosul comunitatii,
emise de clitre Scrviciul de Probatiune Mures, in conformitate cu prevederile art.
85 alin. (2). Jit. b si art. 93 alin. 3 din Legea ur. 286/2007 privind Codul penal, cu
modificrile si completirile ulterioare;

— adresit de prezenlwre inaintatd céitre persoana in cauzi, prin carc i se aduce la
cunogtingd obligatia prestirii unel munci neremunerate in folosul comunitatii,
conform Sentingei penale definitive pronungate;

— advesi cdtre 8.C. Lcoserv Sig SR.L. pentru stabilirea programului de exceutare
muncd in folosul comunititii, precum si domeniile dec activitate, In carc
contravenientii vor presta activititi in folosul comunitifii, conform H.C.L. nr.
46/29.03.2012, modilicaty - prin Hotirirea Consilivlui T.ocal Sighisoara nr,
40/30.,08.2012;

— adresd transmisd Serviciului'de Probagiune Murey, privind exccutarea prestirii unci
muncii neremunerate fn folosul comunitifii, de citre persoana in cauzi.

9. Awibutii de indeplinit de personalul din cadrul Compartimentului Monitorizare
Servicli Publice cu caracter gencral si aplicabile tuturor domentiilor de aclivitate de mai
SUs:

- respectd st aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarca Codului
controlului intern managerial al entiti{ilor publice, scns in care elaborcasd i actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la wivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri fa acest nivel, in
functic de informatiile pe care le colecteazi In acest sCop;

- athiveazi documentele rezultate din activitatea proprie:

- pastrarcazi confidentialitatea in legdiurd cu faptele, informatiile sau documentele de
carc la cunogtingd in exercitarca functiei:

- participd la cursurt de perfeelionare;

- indeplineste atributiile pe finie de securitate si sindtate In muned si PSI:
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- indeplineste si orice alle sarcini s atributfi previizute de lege sau sircinde date de
Primar, Viceprimar, Secretar General, Administratorul public, seful serviciulut care, prin
natura lor, sont de competenta sau se incadreas in objoctul i atribuliile compartimentului,

B. Compartimentul Gestionarea Activititii Ciinilor fird Stipén:

asipud modul fn care se organizeazs, coordoncazi si controleazd activitaten de
gestionare a cdinilor fard stapin;

coordoneari capturarea gi transportul Tn adapost a cinilor fird stipan, dupd un
program sinbilit;

coordoncazi adoptia si revendicarea cainilor fird stipin;

coordoneazd relntoarcerea cdinilor MHed stipan Tn vona de unde au fost pringl, la
cererea coloctivitatil/grupului local, care 5 va asuma in seris rispunderea pentru
ocrolired acestory; '

raspunde de conditiile de cazare, hrand si tratamentul cdinilor capturali ce se afla
in adidpost;

Intoemeste propunerca anuald privind necesarul de matoriale, dotari, reparati
curcnte i capitale, pe domeniul sdu de activitate, in termenele solicitate, in
vederca stabilirii prevederilor bugetave pentru anul viitor;

supravegheazit ciinii capturati si addpostiti;

arc obligagia de a tine i de a gestiona registrele speciale In care se mentloneazd
dak capturdirii, data si ora cazirit Tn addpost, caracteristicile individuale ale
animalului, numirul de clini pringi, revendicati,” adopiati, eutanasiati, motivul
cutanasieril, substunfa utilizatd si numele persoanei care reuliveaza cutanasieres,
numarul de crotal (tatuaj), numiry) fisel de adoptie, data vaccinivii antirabice,
data sterilizivii, data incinerdrii cadavrelor gi persoana/persoanele care au
instrumentat manoperele respective:

raspunde de gestionarca cadavrelor animalelor decedate din cavze naturale,
intecmeste documentele si le avizeazi:

Intocmegte referate de materfale pontru realizarca lucravilor specifice curiitenici,
igieniziirii padocurilor si [c nainteazd spre aprobare conducerii;

intocnieste rapoarte de activitate vilnjce cu urmatoarele date:

o situalia ciinilor capturati;

o situgtia cltnilor culanasiati;

O situatia cdinilor adoptati, revendicati (conform formularelor de adoptie si
revendicare Intocmite cu respectarca prevederilor art. § alin, (1) € (2) din
O.U.G. nr. 1552001 privind aprobarca programului de gestionare a
ciinilor fard stipdn), cu aprobarca selului de serviciug

inventariazi vilnic numdarul de cdini existenti in adédpost, far la finalul lunii,
prezintd situatia cu numaru! de cdini existenti In adipost-sefului de serviciu:
rezolvdt In timp util sesizirile primite de la cetilenii municipiului, societiti
comerciale, institutii etc., ce i-au fost repartizate spre solulionare;

tespectd i aplicl prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitifilor publice, sens iIn care eluborcazi 8i

actualizeazit chestionaryl de  aulvevaluare a stadivlui de implementare a

standardelor de control intern/managerial la nivelul compartimentului, precuin si
registrul de riscuri la acest nivel, in functic de informatiile pe care le colecteazd In
ACCsL sC07;

arhiveazi documentele revultate din activitatea proprie;
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- pastrareazi conltdentialitatea in lepdturd cu lptele, informatiile sau documentele
de care ia cunogtinti in exercitarea functiei;
- participd la cursuri de perfectionarc:
- Indeplineste atributiile pe linie de securitate si sanitate in muncl si PST;
- Indeplineste si orice alte sarcini $i atributii previizute de lege sau tnsircindri date
de Primar, Vieeprimar, Secretar General, Administratorul public, seful serviciylui
care, prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreazd in obiectul i atributiile
compartimentului,

C. Compartimentul Guvernantii Corporativi

Conform O.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanta corporativi a intreprinderilor
publice, cu modificirile si completirile ulterioare, aceasta reprezinti ansamblul de reguli
care guverncazi sislemul de administrare si control in cadrul unei intreprinderi publice,
raporturile dintre autoritatea publica tutelard si organele Intreprinderii publice, dintre
consiliul de administratie sau de supraveghere, directori sau dneumcﬂ actionari i alte
persoane inleresate.

~

Municipiul - Sighigoars, in calitate de  autoritatea  publicd  tutelarit  prin
Compartimentul Guvernantil Corporativd arc urmiiloarele competente:
1. ia regiile autonome:
a)sit Intoemeascd scrisoarca de agteplind si sd o publice pe pagina proprie de internet
pentra a fi luatd la cunostint de candidatii Ja postul de administrator sau divector aflati pe
lista scurti; -
b} 3 numeascl st 53 revoce membrii consiliului de administrafie;
¢) si nepocieze §i 53 aprobe indicatorii de performantd financiari si nefinanciaci pentiu
consiltul de administratic;
d) sii incheie contractele de mandat cu administratorii:
¢) s& monilorizeze §i i evalueze performanta consiliului de administratie, pentru a se
asigura, in numele statului sau al unittii administrativ - teritoriale fondatoare, ¢i sunt
respectatc principiile de eficientd cconomici i profitabilitate In functionarea repici
aulonoIme;
1) s monitorizeze $i si evalueze prin structurile de guvernanti corporativil proprit
indicatorii de performant financiar §i nefinanciari cupringi in anexa la contractul de
mandat;
£} sd intocmeased §i s publue pe pagina proprie do intemet lista administratorilor in
funcfiune de la regiile autonome;
In) alte atributii provizute de lege.

2. Ia societi{ife la care statul sau Municipiul Sighisoara este aetionar unic, majoritar
sau la care define controlul:

a) 53 numeascd reprezentantii statolui sau, dupi caz, ai UAT. Sighisoara tn adunarea
gencrald a actienarilor sau asociatilor yi s3 aprobe mandatuf acestora;

b} s propuni, in nuraele statului sau al Municipiului Sighisoara in calitate de actionar,
candidati pentru functiile de membri ai consiliviui de administratic sau, dupd caz, de
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supraveghete, cu respectarea conditiilor de calificare §i experientd profesionald si selectie

prevazute de prevederile Jepalc, .

¢} s& Intocmeascil scrisoarca de agleptdri si si o publice pe pagina proprie de internet

pentru a fi luatd la cunogtintd de candidagii la posiul de administrator sau director inserisi

pe lista scurtd;

d} s& monitorizeze si s evaluere prin reprezentantii sai In adunarea generald a actionarilor

performan(a consitivlul de administratic, pentru a se asiputa, In numele statului sau al

Municipiului Sighisoara in calitate de actionar, ¢d sunt respeetate principiite de cficienti

ceonomicd gi profitabililale in functionarea societigii;

¢) s4 asigure transparen{a politicii de actionaviat a statului in cadrul socictitilor fald de

care exercitd competeniele de autoritate publicd tutclari;

[} s& mandateze reprezentantii s&i in adunarca generalid a actionarilor $3 negocieze si si

aprobe indicatorii de  performantd  financiuri §i nefinanciari pentry  consiliul  de

administeatie;

£) $3 monilorizeze §i sd evalueze prin structurile de guvernantd corporativi proprii

indicatorii de performanti financiari si nefinanciari anexali la contractul de mandat;

b) otice alte atribulii ce vor 11 cuprinse in textele legale co replementeard accastd

aclivitate,

3. Ia socictidti Ia care una sau mai multe intreprinderi publice delin o participatie
majoritard saun o participatie care le asigurd controtul:

a)sd vegheze In exercitarea de citte intreprinderca publicd, in umdml de clictentd
economicd gi strategicl, a calitilii de actionar;

b) si vegheze T respectarea de elitre societatea controlald a principiilor de elicientd
economici si profitabilitate;

¢ si se asigure prin reprezentantii in adunarca gonerali a actionarilor i prin structurile de
guvernantd corporativa de reflectarea cerintelor din scrisoarea de agteptiri tn indicatorii do
pertormanid financiari $i nefinanciar ce constituie anexd la contractul de mandat:

d) sd monitorizese i si evalueze prin structurile de guvernantd corporativii proprii
indicatorii de performanta inanciari i nefinanciari anexati la contractul de mandat;
ejorice alle aributii ce vor fi cuprinse in textcle legale ce roglementeari aceasts
activitate.

4. Auibutii de indeplinit de personall din cadral Compartimentuiui Guvernanta
Corporativi cu caracter general si aplicabile tuturor domeniilor de activitate de ma
5SS

~ respectd g1 aplicd prevederile Ovdinului nr. 600/2018 privind aprobarca Codului

controlului intern managerial al entitifilor publice, sens in carc claboreazi si actualizeazi
chestionarul de auloevaluare o stadiului de implemeniare a standardelor de control

ultuuhmna&,uml la nivelul compartimentului, precum si wgntrul de riscuri la acest nivel, in

Tunctie de informatiile pe care le colecteaza in acest SCOP;

- arhiveazil documentele rezultate din activilatea proprie;
- pastrarcaza confidengialitatca Tn leghturd cu faptele, informatiile sau documentele de

carc la cunogtingd In oxercitarca functie;

- participd la cursurt de perfectionare;
- indeplineste atvibutiile pe linje do securitate i sdndtate n munca si PSI;
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« Indeplineste g1 orice alle sarcini §i atribulii previizute de lepe sau Insireindri date de
Primar, Vieeprimar, Secretar General, Administratorul public, seful serviciului care, prin
natuta lor, sunt de competenta sau se incadreazd in obiectul si ateibufiile compartimentului.

Sectivnes 17 — Direetia Public Politia Locald

Art. 42. Regulamentul de organizare §i [unctionare propriu este aprobat prin Hotirdrea
Consiliului Local Sighigoara nr, 56/2012.

Scetiunea 18 — Serviciul Muzeul de Istorie

Art. 43, Regulamentul de organizare si functionare propriu cste aprobat prin Tlotiraren
Consiliulut Local Sighisoara nr. 143/2003.

Sectivnen 19 - Compartiment Biblioteca Municipald *Zaharia Boiu®

Art. 44 (1) Biblioteca Municipald ,Zaharia Boiu”, denumiii in continuare Biblioteca,
ca unilale bugetard non-profit, ale cirei cheltuicli de fnctionare si investitii se (nanteazd de la
-bugetul local, este biblinteca public cu profil enciclopedic si [ace parte din sistemul nationa) dc
‘bibltoteci, de interes local, permile accesul nolimital §i gratuit la colectii, baze de date si la ale
surse propril de informatil, Tn scop educativ gifsau de recrcere fiind structura speclalizatd
organizatd ca g compartiment, a clirei conducere este asigurati de un bibliotecar responsabil,
scopul Bibliotecii este de a constitul, organiza, prelucra, dezvolta si conserva colectii de carti,
publicatit, altc documente specifice i baze de dale pentru a facilita utilizarea acestora n seop Je
informare, cercetare, educatie sau recreeve. Biblioteca are sediul in Sighisoara Piaga lermann
Oberth ar. 22. Tn cadrul Bibliotecii functioneazi ca si activitale desfisurald de aceasta si Sectia
Documentard - Colectii Speciale cu sediul In Sighisoara, Piata Cetéitii ur. 4 .

(2) Biblioteca asigurd egalitatea accesului la informafii i la documentele necesare
informiirli, educatiei permancnte, petrecerii timpului  liber si desvolldril  personalitafii
utilizatorilor, fira deosebire de statut social sau cconomic, vérstd, sex, aparlenentd politich,
religie ori nationalitate, ‘

A ATRIBUTITI GENERALE:

- constitule, organizcazi, prelucrcazd, desvoltd, conscrvii  si punc la dispozifia
utilizatorilor colectii enciclapedice de documente;

- asigurdl scrvicii pentru fecturd, studiu, informare s documentare la sediile Bibliotecii
st de imprumut ta domiciliu;

- achizilioneazd, constituie si dexvoltd baza de date, n locmeste st organiveasd catzloape
s ulle instrumente de valorificare $i comunicare a colectiilor in sistem traditional si informatizat;

- desfagoard sau oferd, la cerere, servicii de informare bibliografich si de documentarc in
sistem tradifional sau informatizat;

- faciliteazit accesul wtilizatorilor §i la alte colectii sau baze de datc  prin Tmprumut
inlerbibliotecar sau vervicii de accesare si comunicare ta distanta;

- intocmcsle rapoarte de activitate, rapoarte statistice de utilivare a Bibliotecii precum i
sondaje de evalvare a ‘gradului de satisfuctie a utilizatorilor.

- completeazd curont §i retrospectiv colectiile «  prin achizitii, abonamente, donatii,
schimb interbibliotecar, transtor;

70



Regulament de Organizare si Funcfionare a aparatului de specialitate al Primarul
Municiptului Sighisoara - actualizat

- achizifioncazi cu prioritate documente specifice, de importanid pentru comunitates

trcald; '

- asigurd evidena biblioteconomicd primari i individuala a colectiilor §i a circulatict
acestora In relatia bibliotecd — wtilizator - biblioleci:

- efeclueazd prelucrarca  bibliograficd a documentelor conform normclor tehnice de
specialitate in sistem traditional si informatizat, cu respectarca normelor standardizate de
catalogare, clasificare si indexare;

- Impromatd utilizatorilor, pentru studiu si leeturd Ja domiciliu, documente din Tondul
uzual, cu respectarea regimulud de circulatie a documentelor $ia normelor de evidentd a
activitafii zilnice;

- asipurdl conditii pentru studiu si informare la sula de lecturd;

- asigurd, potrivit solicitirilor primite, Imprumutul inter-bibliotcear, in conformitate cu
prevederile legale n vigoare;

- incheie protocoale de colaborare cu alte biblioteci si institulii de invifimant;

- participé la reuniuni de specialitate;

- cfectyeazl operatiuni de recuperarc {izici §i a contravalorii publicagiilor degradate ori
nerestituite de citre cititord, in conditiile legii:

- elimind periodic din colectille vruale, cu respectarea provederilor legale In vigoarc
documentele uzate Tizic sau moral;

- orgunizeazd actiuni de sondare a interesului de studiv, lecturd, informare st documentire
ale ulilizatorilor activi si potentiali; .

- respecthd gioaplictt prevederile Ordinului nr, 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice, sens in care elaboreazs si acwualizeazi
chestionarul  de  avtoevaluare a stadiului de implementare a -standardelor de  control
intern/managerial Ta nivelul compartimentului, precum i registrul de riscuri la acest nivel, in
functic de informatiile pe carc le colecteazi tn acest scap;

- athiveazii documentele rezultate din activitatea proprie;

¢ - pastrareszd confidentialitatea In legfturd cu faptele, informatiile sau documentele de
care 1a cunostingd in exercitarca functici;

- parti¢ipd la cursuri de perfectionare;

- indeplineste atributiile pe line de seeuriiate si sinitate in munci 51 PSI;

- indeplineste §i orice alte sarcini st atribuii previzute de lege sau Insdreindn date de
Primar, Viceprimar, Sccretar General, carc prin natura lor, sunt de competenta sau se tncadreazi
n obiectul si atributiile compartimentului, ‘

B, ATRIBUTH SPECIFICE POTRIVIT DOMENIILOR DE ACTIVITATE
DESFASURATE IN FUNCTIE DE STRUCTURA ACTIVITATIILOR

in cadrul Bibliotecii raportat la activititile desfisurate si categoriilor de eititori cirora
aceasta se adreseaza prin servicitlo oferite, sc regisese structurate pe scctii urmitoarele activitali;

- Seefia Comunicare a Colectiilor:

- Sectia Documentard. Coleetii speciale:

- Secfia Biblioteca Copiilor.

Sectia de Comunicare a Colectiilor:
- asigura scrvicll  pentru lecturd, studiv, informare si documentare la sediile
Bibliotecii i servieli de fmprumut la domiciliv, cu respectarca regimubin de
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circulagic a documentelor inclusiv documentare on-line pentru diferite domenii de
activitate;

- facilitcazi accesul utilizatorilor si fa afte colectii san baze de date prin Imprumut
interbibliotecar;

- organizeazii gi gestioncazid depozitele cu acees liber si cu regim de salid de lecturs
conlorm politicii Bibliotecti;

- organizeazd activitiifi de evidentd, Indrumare si instruire informationala  a
utilizatorilor Bibliotecii;

- efectueazd studit 1 cercetdr] T domeniul biblioteconomiei in vederea valorificirii
eolectiilor Bibliotecii;

- roalizeazd, in paralel cu activitatea specificd  introducerea relroaclivd a
docamentelor din colectiile Bibliotecii in sistem in formatizat;asigurd scrviciul de
inscriere a wilizatorilor §i de completare a bazei de date privind identificarea
Aacestori,

- organizeazd si colaboreaza la programe de dncmhmm st automatizare a
serviciilor de h]hhotuca

- desfdsoard actlivitati in scopul recuperiirii documenielor de ja utilizatori:

- elaborcazd regulamental specific activititli de comunicarc §i consullare a
documentelor; -

- constituie g1 completeasi colectiife  Bibliotecii prin  achizitii curente i
retrospective in functie de interesul de Jecturd al cititorilor, structura socio-
profesionald a populatiel si caracterul enciclopedic al Biblotecii;

- efectueard prelucrarea biblioteconomicd 4 documentelor cu respectarea normetor
standard de catalogare, clasificare, indexare.

scetia Documentard Colectil spociale;

- asigurd servicii pentry lecturd, studiu, informare si documentare la sala de lecturd
a secliei;

- oferd utlizatorilor informatii si consultantd cu privire la fondul de carte afiat in
sectia Documentard;

- 1aspunde la cererile de informare telefonic i on-line privind fondul de carte al
Sectici;

- de prelucrare  biblioteconomic si de conscrvare a colectiilor pe care le detine
seclia Documentard,

- participi la activitatea de clasare a bunurilor culturale de patrimoniu:

= participd la diferite proiecte si programe culturale aprobate de citre responsabilul
Bibliotecii;

- Intoemeste rapoarte $i statistici privind activitatca Sectisi Documentare;

- Indeplineste activitatea do prelucrare §i catalogare a documentelor in sistomul
clectronic; ‘

- Tnainteazit propuncti de achizitii si investitii;

- organizeard, cerceleasd §i fine la zi catloagele de la Sceia Documentard cu
preocupdn speciale pentry bibliografia locala;

- nlocmeste materiale, organiveazi expozifii de carte si participd la pregitirea si
desfisurarca manifestarilor organizate cu cartea.

sceti Biblioteea Copiilor:
- astgurd servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare prin Imprumut la
doticilin si la sala de lecturi:



Regulament de Organizave si Functionare a aparatului de specialitate al Primarul
Municipiului Sighisoara - actualizai
- [aciliteazd accesul utilizatorilor gi la alle colectii sau baze de date prin fmpramut
interbibliotecar;
- asigurd serviciul de Tnserieve a utilizatortloe minori, precum si completarea bazei
de date cu jnformatii privind identificarea accstora;
- conslituie §i completeasit colectiife Bibliotecii prin  achizitii  curente i
retrospective In lfunctlie de interesul de lecturi

wectinnen 20 - DISPOZITI] FINALE

Art. 45. (T) Prezentul Regulament de Organizare yi Funciionare a fost redactat in baza
propuncrilor compartimentelor din structura organizatoricd a aparatglui de specialitate al
primarulii municipiolui Qng]mmm carc rdspund de necesitatea, oporfunilatea si legalitaten
atributiilor previzute.

(2) Compartimentele din structura m‘gm‘livatoricﬁ a aparatului de specialitate a! primarului
municiptului Sighisoara sunt organizate si functioneazi in conformitate cu atribupiile specifice
domeniului de activitate,

(3} Compartimentele din structura organizatoricd a aparatulai de specialitate al primasului
muaticipiulul Sighigoara au obligatia de a comunica Compartimentului Resurse Umane din cadrul
Sofviciului Resurse Umane, Administrare Sistem  Informativ si Persomal Auxiliar orice
modificare intervenitd in atribufiile specifice domeniului de activitate, urmare a punelii in
aplicare a lepislatici apiirute ulterior aprobirii prezentului regulament, precum si aplicarii,
conform legif, a hotdrdrilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarulu] municipiului Sighisoara.

(4) Regulamentul de Organizare si Iunclionare se modificd si sc compleleard, conform
Jegistaticl tntrate Tn vigoare ultcrior aprobirii acestuia.

{3) Regulamentul de Organizare $ Funclionare se reactualizeazi ca urmare a modificirii
organigramei Primfrici municipivfui Sighisoara, sau ori de céte ori se impune,

(6) Delahieren atribugiilor prezentate Tn Regulament, pe ficeare post in parte, se realizeazd
prin figa postului care se intocmeste, conform lepii, de citre functionarii publici si personalul
contractual cu functii de conducere, potrivil lerarhiel stabilitc prin organigramy aprobati, se
redacteazd In 3 exemplare, s¢ aprobd de cétre primar s se comunied astlel: un exemplar
("0‘111]1'1‘1imeutului Resurse Umane - Serviciul Resurse Umane, Administrare Sistem Informatic
si Personal Auxiliar, un exemplar titularului functie [mblu,e/pmiulm si un exemplar sc pastreari
de catre cel ce a intocmit-o.

(7) Medifichrile intervenite fn atributiile comparlnnwtelor din structura organizatovicd se
aproba prin figa postulul personalului acestora.

{(8) Toti salarialii aparatului de %pwmhmte al primarului mumupml'u sighisoara rispund
de cunoagterea yi aplicarca legistagiel in vigoare specilice domeniului de activitate.

(%) Dircctorii yi Sefii de servicii vor Intoemi fisele de post si figele de evaluare
performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajal din subordine, pe care e supun
spre aprobare primarului, cu avizul sefulel ierarhic superior.

(10) in figele de post vor fi cuprinse alribugii, atdt ale posturilor de conducere ¢t si ale
cefor de exceufie privind proteetia muncii i asipurarea calititii serviciilor.

(1T) Dircetiile/serviciile/compartimentele din structura organizatoricd & aparatului de
specialitate al primarului municipiului Sighisoara intocmese proicetele de hotirdri ale Consiliului
Local precum st dispozitiile Primarului specifice domeniului de activitate.

(12) Dircctiile i serviciile de specialitate, sustin profectele de hotisari propuse spre
adoptare Consilivlui Local Sightsoara In comisitle de specialitate ale acestuja.

(13) Toy salariagii au obligatia de a aplica Intwemai politica referiloare ln managementul
calitifii si de a realiza c}biﬂctiwle strategice cuprinse n Declaratia gi angajamentul Primarului,
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obiectivele speeifice definite Tn Planificarea calitigii. 12e asemenca, toti salariatii au oblipatia de a
aplica corespunzitor ceringele standardulul de management al calitalii gt procesele cuprinse In
Manualul calitatii, i procedurile generale si specifice. precum si in documentele stabilite pentru
sistem,

(14} La nivelul exccutivului local funciioneazd, n conformitate cu actele normative n
vigoare, comisii de specialitate numite prin dispozitil primar sau hotardri de consiliu care teunesc
reprezentanti din mai multe campartimentc,

(15) Intrc compartimentele funciionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Sighisoara exista o permancaté colaborare In scopul asiguririi unei rapide informarn
§i al solutionarii operative a tuturor attibutiilor si a problemelor ivite,

(10) Prevederile prezentului Regulament se aplicd de ta data inwdrii tn vigoare a Hourarii
Consilivlui Local Sighisoara de aprobare a acestuia §i se aduce la cunogtinta porsonalului din
cadrul aparatului de specialitate al primarului $i a persoanelor interssale prin publicarea pe
pagina de infernet a Municipiului Sighisoara.

Redactat: Inspector superior Compartimentul Resurse Umance - Susu Adina - Danicla -

Referent superior Compartimentul Resurse Umane — Jeler Maria - Angcla

Vazu: el serviciu - Serviciul Resurse Umane, Administrare Sistem [nformatic gi
' AN Personal Auxiliar
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