Nr. 4.584/03.02.2026

Referat de aprobare
la proiectul de hotirire privind actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al

Aparatului de specialitate al Primarului municipiului Sighisoara

Doamnelor si domnilor consilieri,

Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locald sunt Consiliul Local
Sighigoara, ca autoritate deliberativa si Primarul Municipului Sighisoara, ca autoritate executiva.

Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliazd modul de organizare al autoritatii
publice a municipiului Sighisoara, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduits, atributiile, autoritatea si
responsabilitatea personalului, drepturile si obligatiile acestuia.in cadrul autoritdtii publice,
regulamentul de organizare i functionare ajuti la indeplinirea urmatoarelor functii:

- Funcfia de instrument de managament — R.O.F.-ul este un mijloc prin care toti angajatii
dobindesc o imagine comund asupra organizirii autorititii publice, iar obiectivele acesteia
devin mult mai clare;

- Functia de legitimare a puterii si obligatiilor - ce revin fiecirui membru - fiecare persoans
stie cu precizie unde i este locul, ce atributii are, care i este limita de decizie, care sunt
relatiife de cooperare si de subordonare;

Futictia de integrare sociald a personalului — R.O.F. contine reguli i norme scrise care
regleazd activitatea intregului personal, care lucreazi la realizarea unor obiective conune.

Prevederile Regulamentului sunt obligatorii pentru functionarii publici si pentru personalu
tncadrat cu contract individual de muncd din aparatul de specialitate al primarului municipiului
Sighisoara, indiferent de functia pe care o defin. Regulamentul de Organizare si Functionare se
completcaza cu prevederile Regulamentului Intern, cu procedurile operationale, procedurite de lucru si
de sistem intocmite si aprobate, care se actualizeazd permanent prin revizii sau editii noi, functie de
schimbirile legislative, organizaterice sau de personal, care impun acestea.

Prin proiectul de hotardre propus au fost aduse modificiri/completiri sau reglementiiri noi, dupa
caz, in atributiile directiilor/serviciilor/compartimentelor potrivit noilor prevederi legale, respectiv
purierea In acord a denumirii structurilor cu structura organizatorici, aprobarea principalelor
atributii/responsabilitdti ale structurii existente, precum si relatiile de subordonare/autoritate ale

aparatului de specialitate al primarului municipiului Sighisoara.



Prin Hotarérea Consiliului Local Sighisoara nr. 27/06.03.2003 privind aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare a serviciilor publice si a aparatului propriu de specialitate, a fost aprobat
Regulamentul de organizare si functionare a serviciilor publice si a aparatului propriu de specialitate al
Primarului municipiului Sighisoara.

Prin Hotérarea Consiliului Local Sighigoara nr. 92/27.06.2024 privind modificarea Organigramei
si a Statului de Functii ale Municipiului Sighisoara si Hotararea Consiliului Local Sighisoara nr.
163/29.11.2024 privind modificarea Organigramei si a Statului de Functii ale Municipiului Sighisoara,
pentru punerea in aplicare a unei hotérdri judecatoresti, s-a aprobat reorganizarea activitatii Municipiului
Sighisoara, in structura de organizare a aparatului de specialitate intervenind o serie de modificari.

Avand in vedere cd de la data aprobarii acestui regulament si pana in prezent, in legislatia actuali
precum si in structura de organizare a aparatului de specialitate al Primarului municipiului Sighisoara au
survenit o serie de modificari, {inind cont de faptul ci Regulamentul de Organizare si functionare
(R.O.F.) este un instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, prezentand pe diferitele
ei componente atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilitafi, mecanisme de relatii si
trebuie sd reflecte intocmai structura organizatorici, se impune actualizarea Regulamentului de
Organizare si functionare al Aparatului de specialitate al Primarului municipiului Sighisoara.

Avand in vedere domeniul de competenta al Consiliului Local, potrivit prevederilor art. 129 alin.
(1), alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Consiliul Local are initiativa si hotdraste, in
conditiile legii, in toate problemele de interes local date in competenta sa. in acest sens, Consiliul Local
asigurd cadrul necesar privind unitatea administrativ - teritoriala, organizarea proprie, precum §i
organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului, a institutiilor publice de interes local
si a societatilor si regiilor autonome de interes local.

Avénd in vedere cele prezentate maj sus, propun actualizarea Regulamentului de Organizare si
Funcfionare al Aparatului de specialitate al Primarului municipiului Sighisoara, sens in care,

Va prezint urmétorul proiect de hotirare.
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HOTARAREA nr.
privind actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Sighisoara

Nr. 4.583/03.02.2026 PROIECT

Consiliul Local al Municipiului Sighisoara,

Luénd act de proiectul de hotarare, inregistrat cu nr. 4,583/03.02.2026 si de referatul de aprobare,
inregistrat cu nr. 4.584/03.02.2026, al Primarului municipiului, in calitate de initiator, calitate conferita
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 completirile ulterioare;

Tinand cont de 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;

Viézénd Hotdrérea Consiliului Local Sighisoara nr. 92/27.06.2024 privind modificarea
Organigramei si a Statului de Functii ale Municipiului Sighisoara si Hotérdrea Consiliului Local
Sighigoara nr. 163/29.11.2024 privind modificarea Organigramei si a Statului de Functii ale
Municipiului Sighisoara, pentru punerea in aplicare a unei hotarari judecétoresti;

Avénd 1n vedere prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Avénd in vedere prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnici legislativi pentru
elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificarile §i completirile ulterioare;

in temeiul prevederilor art. 129 alin. (1), alin. (2) lit. ,,a”, alin. (3) lit. ,,c”, alin. (14), art. 139 alin.
(1) si a art. 196 alin. (1) lit. ,,2” din Ordonenta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobéd actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Sighisoara, conform anexei, care face parte integrantd din
prezenta hotaréare.

Art. 2. Cu data adoptirii 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 incredinteazd 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
hotarare va fi comunicati, in termenul previzut de lege, Primarului Municipiului Sighisoara, Prefectului
Judefului Mures si se va aduce la cunostintd publica, prin publicarea pe pagina de internet la adresa
www.primariasighisoara.ro.

Primar?
Ioan - Tulian

Avizat pentru legalitate,
Secretarul General al Municipiului Sighisoara
Anca BIZO
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Capitolul I - Dispozitii generale

1.1. Baza legald de organizare si functionare

Art. 1. Primdria Sighigoara este o structurd functionald, cu activitate permanentd, care
duce la indeplinire hotarérile Consiliului Local Sighisoara si dispozitiile Primarului municipiului
Sighigoara, solutionand problemele curente ale colectivitdtii locale, constituitd din: primar,
viceprimar, secretarul general si aparatul de specialitate al primarului.

Art. 2. (1) Aparatul de specialitate al primarului municipiului Sighisoara este organizat si
functioneaza potrivit prevederilor Ordonatei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificdrile si completirile ulterioare si in conformitate cu Hotarérile
Consiliului Local Sighisoara privind aprobarea Organigramei si a Statutului de Functii ale
aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice.

(2) Bazi legald aplicabild in materie: Ordonata de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, Legea nr. 53/2003 Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare si prevederile Codului etic.

Art, 3. Primarul este seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate, pe
care il conduce si il coordoneaza.

Art. 4. Primarul municipiului Sighisoara indeplineste o functie de demnitate publica.

Art. S. Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice a municipiului
Sighigoara, in conditiile legii.

Art. 6. Primarul reprezinti autoritatea executivd in realizarea autonomiei locale, in
relatiile cu autorititile publice, cu persoanele fizice $i juridice roméne si strdine, precum si in
Justitie.

Art. 7. In relatiile dintre Consiliul Local Sighisoara, in calitate de autoritate deliberativa si
Primarul municipiului Sighisoara, in calitate de autoritate executiva, nu existd raporturi de
subordonare, ci de colaborare.

Art. 8. Raporturile de serviciu ale functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate sunt reglementate de Ordonata de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare iar raporturile de muncé ale personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului sunt reglementate de Legea nr.
53/2003 Codul muncii, republicatd, cu modificarile i completirile ulterioare.

Art. 9. Normele de conduitd profesionald ale functionarilor publici precum si ale
personalului contractual sunt reglementate de Ordonata de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare si sunt obligatorii pentru
functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupd temporar o functie publicd sau
contractual bugetard in cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Sighigoara.

Art. 10. In scopul realizarii competentelor institutiei publice, functionarii publici au
obligatia de a asigura un serviciu public de calitate pentru cetafeni, prin participarea lor activi la
luarea deciziilor, precum §i la transpunerea acestora in practica.

Art. 11. In vederea exercitarii functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea
un comportament adecvat profesiei lor, precum si de a asigura transparenta administrativa,
pentru a cagtiga si a mentine increderea sighisorenilor in integralitatea, impartialitatea si
eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.
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Art. 12. (1) Functionarii publici au obligatia de a apara cu loialitate prestigiul institutiei
publice In care isi desfisoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act sau fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) S& dezvaluie si sd foloseasca informatii care nu au caracter secret, in alte conditii
decét cele prevazute de lege;

b) Sa facd aprecieri neautorizate in legituri cu litigiile care se afli in curs de
solutionare si in care municipiul Sighisoara are calitate de parte sau sa furnizeze in
mod neautorizat informatii in legaitur cu aceste litigii;

¢) Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea
din cadrul institutiei, cu politicile si cu strategiile acesteia sau cu proiectele de acte
cu caracter normativ sau individual;

d) S& acorde asistentd sau consultantid persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovdrii de actiuni juridice sau de alti naturi impotriva statului sau
municipiului Sighisoara

(3) Prevederile alin. 2 se aplica §i dupi incetarea raporturilor de serviciu, pentru o
perioadd de 2 ani, daci dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

Art. 13. (1) Functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice pe
care o detin, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei.

(2) Functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale sau de popularitate.

(3) In vederea exprimarii opiniilor, functionarii publici au obligatia de a avea o
atitudine concilianta pentru a se evita generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

Art. 14. in vederea exercitarii functiei publice, functionarilor publici le este
interzis:

a) Sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a
organizafiilor cérora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice,
a fundatiilor sau a asociatiilor care functioneazi pe langa partidele politice, precum
si pentru activitatea candidatilor independenti;

b) Sé furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

¢) S& afiseze, in cadrul primiriei municipiului Sighisoara, insemne sau obiecte
inscripfionate cu sigla sau denumirea partidelor politice, a organizatiilor cirora le
este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau
asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, ale candidatilor acestora,
precum gi ale candidatilor independenti;

d) S& se foloseascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de
serviciu pentru a-si manifesta convingerile politice;

€) Sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

Art. 15, Functionarilor publici le este interzis s solicite sau si accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor sau persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care le pot
influenfa impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute sau care pot constitui o
recompensd in raport cu functiile detinute.
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L2. Notiuni preliminare despre structura organizatorici precum si principalele
tipuri de relatii functionale in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Sighisoara

Art. 16. Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Sighisoara este in conformitate cu Hotdrérea Consiliului Local Sighisoara nr. 92/27.06.2024
privind modificarea Organigramei si a Statului de Functii ale Municipiului Sighisoara, cu
modificarile §i completirile ulterioare.

Art. 17. (1) In relatiile cu personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Sighigoara, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt
obligati sd aiba un comportament bazat pe respect, bun-credinti, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitafii persoanelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Sighigoara, precum si persoanelor cu care intrd in contact in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase;

d) orice alte actiuni sau fapte care aduc atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
petsoanelor.

Art. 18. Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinti
astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a)’ subordonarea Secretarului General al Municipiului Sighisoara, Viceprimarului fati de
Primar;

b) subordonarea, directorilor executivi, sefilor serviciilor si compartimentelor
independente fa{d de Primar si dupa caz, fatd de Viceprimar, sau fatd de Secretarul General al
Municipiului Sighisoara, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor
Primarului i a structurii organizatorice, concretizate in fisele posturilor;

¢) subordonarea sefilor de servicii fatd de directorii executivi, dupd caz, concretizate In
fisele posturilor;

d) subordonarea personalului de executie fatd de directorul executiv sau seful de
serviciu, dupi caz, concretizate in fisele posturilor.

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de cdtre compartimentele din structura organizatorici a aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Sighisoara cu serviciile publice si institutiile publice din
subordinea Consiliului Local Sighisoara, precum si cu societdtile comerciale infiinfate de
Consiliul Local, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecirui
compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului §i in limitele prevederilor
legale.

C. Relatii de cooperare

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de
specialitate al primarului municipiului Sighisoara sau fintre acestea st compartimentele
corespondente din cadrul unitatilor infiinfate prin Hotdrdrile Consiliului Local Sighisoara.

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de
specialitate al primarului municipiului Sighisoara si compartimente similare din celelalte
structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.- uri etc. din tara sau din strdindtate. Aceste
relatii de cooperare se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a
competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau hotirarea Consiliului Local Sighisoara.
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D. Relatii de reprezentare

in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar, Viceprimarul,
Secretarul General al Municipiului Sighigoara, sau personalul compartimentelor din structura
organizatoricd a Municipiului Sighisoara poate fi reprezentat in relatiile cu celelalte structuri ale
administraiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din {ard sau striinitate;

Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publici in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de Inva{imant, conferinte, seminarii si alte activitdti cu
caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabild municipiului Sighisoara.

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele
sau personalul mandatat prin dispozitia Primarului si unititile subordonate Consiliului Local
Sighigoara sau care desfasoard activitifi supuse inspectiei si controlului, conform competentelor
stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

Capitolul II - Structura organizatorici a compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Sighisoara

Art. 19. Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului municipiului
Sighigoara cuprinde: directii, servicii si compartimente care functioneazi in conformitate cu
atributiile specifice domeniului de activitate.

Art. 20. Primarul conduce §i coordoneazi activitatea intregului aparat de specialitate.

In cadrul numarului total de posturi aprobate prin hotirdrea Consiliului Local Sighisoara,
pentru buna functionare a institutiei, primarul propune spre aprobare numarul de posturi pentru
compartimentele din structura organizatorica, transformarea posturilor vacante previdzute in
statul de functii, conform legislatiei in vigoare, modificarea raporturilor de serviciu prin
delegare, detasare sau mutarea, in interesul autorititii sau institutiei publice, in cadrul altui
compartiment al aparatului de specialitate al primarului, precum si constituirea de compartimente
de lucru, in functie de necesititi.

Art. 21. Atributiile primarului sunt cele previzute de Ordonata de Urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 22. Viceprimarul exercitd atribugiile pe care primarul municipiului Sighisoara le
deleagi prin dispozitie.

Art. 23. Administratorul public exercitd atributiile pe care primarul municipiului
Sighisoara le deleaga prin dispozitie.

Art. 24. Secretarul General al municipiului Sighisoara indeplineste, in conditiile legii,
atributiile prevdzute de Ordonata de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, precum si alte atributii previzute de
lege, delegate de cétre Consiliul Local Sighisoara sau de catre primarul municipiului Sighigoara.

Capitolul III — Organizarea aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Sighisoara

Art. 25, (1) Aparatul de specialitate al primarului este constituit din compartimente
functionale structurate ca: directii, servicii i compartimente a ciror conducere este asigurata de
catre Primar, Viceprimar si Secretarul General al Municipiului Sighisoara, potrivit organigramei
aprobate de cétre Consiliul Local Sighisoara.
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(2) Conducerea, indrumarea si controlul activitatii curente si a personalului din cadrul
compartimentelor functionale structurate ca directii si servicii este asigurata de catre functiile de
conducere (functionari publici si personal contractual), numiti in conditiile legii.

In cadrul subdiviziunilor aparatului de specialitate, se realizeaza atributiile conferite
Consiliului Local Sighigoara si Primarului, prin acte si operatiuni tehnice, economice si juridice;
ele nu au capacitate juridica si administrativd distinctd de cea a autoritdtii in numele cireia
actioneaza,

Art. 26. (1) Primarul Municipiului Sighisoara conduce activitatea desfisurati de citre
salariati din cadrul aparatului de specialitate precum si din cadrul serviciilor publice locale.
Serviciile publice locale aflate in subordinea primarului au fost infiintate in baza hotararilor
adoptate de cétre Consiliul Local Sighisoara, fiind structurate astfel: Serviciul Public Comunitar
Local de Evidenta Persoanelor §i Directia Publicd Politia Locals, fard personalitate juridici. De
asemenea au fost infiintate tot prin Hotdréri ale Consiliului Local Sighisoara, doud structuri cu
personalitate juridicd aflate in subordinea Consiliul Local Sighisoara si anume: Directia de
Asistenta Sociala Sighisoara si Clubul Sportiv Municipal Sighisoara.

(2) Aceste servicii si directii sunt parti componente ale administratiei publice locale,
avénd fiecare propriul regulament de organizare si functionare.

() In baza legislatiei specifice sub coordonarea Primarului municipiului Sighisoara se
afla si unitéile de invéfimant care formeaza structura scolara si Spitalul Municipal Sighigoara.

Capitolul TV - Componentele din structura aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Sighisoara si atributiile principale ale acestora

Sectiunea 1 — Primarul

Art. 27. (1) Primaru} indeplineste o functie de demnitate publica.

(2) Primarul asiguri respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Roméniei,- a ordonantelor si hotdrarilor Guvernului, a hotirarilor consiliului local. Primarul
dispune mésurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducétori ai autorititilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor pregedintelui consiliului judetean, precum si a hotarérilor
consiliului judetean, in conditiile legii.

(3) Primarul reprezintdi municipiul Sighisoara in relatiile cu autorititi publice, cu
persoanele fizice si juridice romane i strdine, precum si in justitie.

(4) Primarul indeplineste, in principal, urmitoarele atributii:

> Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii,
respectiv:

a) indeplineste functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelara si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului
si a recensdmantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

> Atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economicd, sociald si de mediu a municipiului Sighisoara, care se publici pe
pagina de internet a institutiei in conditiile legii;
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participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;

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

claboreazd, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a municipiului Sighisoara, le publicd pe site-ul
institutiei si le supune aprobarii consiliului local.

Atributii referitoare la bugetul local al municipiului Sighisoara:

exercitd functia de ordonator principal de credite;

intocmegte proiectul bugetului municipiului Sighisoara si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la
termenele prevazute de lege;

prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetars, in
conditiile legii;

inifiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele municipiului Sighisoara;

verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscalid a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cét si a
sediului secundar.

Atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, respectiv:
coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publici de interes local;

ia mdsuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

ia mésuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activititilor din
domeniile prevazute laart. 129 alin. (6)si(7) din Ordonata de Urgenti a
Guvernului  nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin.
(6) 51 (7), din Ordonata de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile i completarile ulterioare precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al municipiului Sighisoara;

numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local;

asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificirii §i certificarii de cdtre compartimentele de
specialitate din punctul de vedere al regularititii, legalititii si de indeplinire a
cerintelor tehnice;

asigurd realizarea lucrdrilor gi ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.
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() Pentru punerea in aplicare a activititilor date in componenta sa prin actele normative,
primarul beneficiaza de un aparat de specialitate pe care il conduce.

(6) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual,

(7) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostintd publicd sau dupa ce
au fost comunicate persoanelor interesate, dupi caz, in conditiile legii.

(8) Primarul poate delega o parte din atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general, conducitorilor compartimentelor functionale sau
personalului de specialitate, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
local, In functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Sectiunea 2 — Viceprimarul

Art. 28. (1) Viceprimarul exercitd o functie de demnitate publicd, este subordonat
primarului si in situatiile previzute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care
exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia, fiind primul colaborator pentru
realizarea obiectivelor si sarcinilor, reprezentandu-1 cand este cazul, sau din dispozitia acestuia,
in relafiile cu persoanele fizice si juridice.

(2) Atributiile viceprimarului sunt urmitoarele:

I. Ta mdsuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activititilor referitoare
la:asigurarea furnizarii serviciilor publice de interes local, astfel:

a) coordonarea si controlul impreuni cu organele lor de conducere a activitatii
urmatoarelor servicii/intreprinderi publice si dispunerea de masuri, dupd caz, in
vederea realizérii obiectului de activitate al acestor intreprinderi publice:

- S.C. Apa Termic, Transport S.A. - societate comerciald de interes local, respectiv
intreprindere publica organizata potrivit regulilor guvernantei corporative;

b) coordonarea, indrumarea si supravegherea directa a activitdtii Compartimentului
Administrarea Domeniului Public si Privat si a Compartimentului Cadastru si
Administrare Terenuri Agricole si Forestiere, ambele aflate in prezent ca structura
organizatoricd in cadrul Directiei Arhitect Sef;

¢) coordonarea, indrumarea si supravegherea directd a activititii Compartimentului
Autorizare Activititi Economice, aflat in prezent ca structura organizatorica 1n cadrul
Directiei Arhitect Sef;

d) cooperarea cu societitile comeciale/intreprinderi publice aflate in subordinea
Consiliului Local Sighigoara pentru a putea coordona, indruma si supraveghea direct
activittiile compartimentelor/structurilor aflate in coordonarea sa;

e) coordonarea, indrumarea si supravegherea directi a activitdtii Compartimentului
Situatii de Urgent3;

f) asigurarea inventarierii anuale a bunurilor din domeniul public si privat al
municipiului si urmirirea modului de realizare a acesteia, precum si a modului de
administrare a bunurilor amintite;
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g) asigurarea igienizirii malurilor si a albiilor cursurilor de apa de pe raza municipiului,
precum si pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor in vederea asiguririi
scurgerii apelor mari cu sprijinul serviciilor/compartimentelor de specialitate §i al
organelor de specialitate, in conditiile prevazute de lege;

h) controlarea igienei si salubrititii localurilor publice, ¢4t si a produselor alimentare
puse in véanzare pentru populatie cu sprijinul serviciilor/compartimentelor de
specialitate si al organelor de specialitate, in conditiile previzute de lege;

i) coordonarea si controlul activitatii in tArguri, piete, oboare, locuri si parcuri de joaca
sau de distractie si dispunerea masurilor pentru buna functionare a acestora cu
sprijinul  serviciilor/compartimentelor de specialitate, societitiilor comeciale/
intreprinderi publice aflate in subordinea Consiliului Local Sighisoara si al organelor
de specialitate, in conditiile previzute de lege;

i) indeplinirea functiei de ofiter de stare civila.

repartizarea corespondentei inregistrate si date spre competenta solutionare citre
structurile aflate in coordonarea sa si urmarirea modului de solutionare a acestora
si a respectdrii termenului legal de solutionare a lor, precum si luarea masurilor necesare
cu referire la modul lor de solutionare;

raspunderea cu referire la inerea corecti a evidentei corespondentei, a documentelor si
luarea mésurilor pentru eficientizarea acestei activitati la nivelul fiecirei structuri
coordonate;

coordonarea, indrumarea, urmérirea si punerea in aplicare a tuturor regulamentelor din
sfera de activitati delegate si aferente domeniilor de activitate ale structurilor aflate in
coordonare sa si necesare pentru desfigurarea atributiilor delegate; constituirea
comisiilor mixte, de specialitate sau de orice altd naturs necesare pentru punerea in
aplicare a atributiilor delegate;

coordonarea, indrumarea si supravegherea activititilor/actiunilor desfisurate in cadrul
festivalurilor organizate de municipiu sau de alti terti, aprobate prin acte administrative
adoptate de citre autoritatea deliberativa locala si luarea masurilor ce se impun pentru
buna desfasurare a acestora, cu sprijinul serviciilor/compartimentelor de specialitate si
al organelor de specialitate, in conditiile previzute de lege;

sustinerea audientelor in domeniile pe care le coordoneazi;

participarea la lucrdrile comisiilor constituite potrivit hotararilor consiliului local, a
dispozitiilor primarului si/sau a altor prevederi legale stipulate in actele normative
aplicabile, 1n calitatea in care este desemnat/numit si coordonarea activititii acestora
atunci cand calitatea de coordonator/presedinte a lor se impune a fi indeplinits;
reprezentarea activitatilor/actiunilor desfisuare de institutie si care privesc coordonarea,
indrumarea si supravegherea directd a activitatii structurilor a ciror activitate i-a

fost delegatd, in fata tuturor organelor de control si luarea mésurilor necesare pentru
buna finalizare a actiunilor de control intreprinse de citre organele de control/speciali-
tate abilitate pentru realizarea bunului mers al activititilor delegate;

urmdrirea ca structurile pe care le coordoneaz si-si actualizeze procedurile Sistemului
de control managerial intern, in concordanti cu modificarile ce intervin in acest
domeniu, ca urmare a noilor acte normative;

luarea masurilor pentru a se asigura raportirile lunare, trimestriale si anuale legate

de probleme specifice structurilor pe care le coordoneazi;

10



Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarul
Municipiului Sighisoara - actualizat
XI.  preocuparea permanentd pentru cresterea gradului individual de profesionalism si
luarea mésurilor pentru cresterea profesionalismului functionarilor si salariatilor din
structurile coordonate;
XII. urmdrirea respectdrii legislatiei in materie, aplicabild, in exercitarea activititilor
destisurate si indeplinirea atributiilor de citre structurile coordonate;
XIII. raspunderea de respectarea programului de lucru si a disciplinei in cadrul structurilor/
serviciilor coordonate si luarea masurilor in caz de abateri;

X1V. asigurarea aplicarii hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului in domeniile
pe care le coordoneazi;

XV. indeplinirea sarcinilor curente operative dispuse de primar;

XVI. indeplinirea oricdror alte atributii previizute de lege, incredintate de citre consiliul local
sau de cétre primar;

XVII. Atributii privitoare la semnarea anumitor documente in numele primarului:

a) Actele curente privind faptele administrative §i operatiunile tehnico - materiale
corelative domeniilor delegate, corespondentd curents, cu exceptia raspunsului la
petitii, a cdror motivare trebuie ficuti de primar, conform legii;

b) fisele de post intocmite de citre conducitorii structurilor organizatorice din
aparatul de specialitate al Primarului municipiului Sighisoara si al institutiilor
publice subordonate Consiliului Local al municipiului Sighisoara, aflate in directa
sa coordonare, precum si rapoartele de evaluare aferente activitatilor desfasurate
de personalul aflat in subordinea structurilor coordonate;

¢) intreaga documentatie aferents popririlor.

XVIIL Suplinirea atributiilor primarului in cazul in care acesta lipseste din motive obiective din
cadrul institutiei, este In concediu medical, concediu de odihna sau se afli in una din
situatiile prevazute de lege privind vacanta functiei de primar, incetarea, suspendarea de
drept a mandatului, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului,
conform prevederilor art. 152 alin. (1), coroborate cu cele ale art. 163 alin. (1) din
Ordonata de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modific-
cérile si completarile ulterioare, se vor semna toate actele si faptele administrative,
precum si operatiunile tehnico - materiale ce implica autoritatea executivi si
municipalitatea, ca persoan juridica de drept public:

XIX. indeplinirca oriciror altor atributii previizute de lege, Incredintate de citre consiliul
local sau de cétre primar.

Sectiunea 3 — Secretarul General

Art. 29. (1) Secretarul general al municipiului este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative sau stiinfe politice, ce asigurd respectarea principiului
legalitagii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2). Atributiile secretarului general sunt urmitoarele:

a) avizeazi proiectele de hotirari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv ale pregedintelui consiliului judetean, hotardrile consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean, dupi caz;
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b) participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

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

d) coordoneazi organizarea arhivei §i evidenta statistica a hotirérilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotarérilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;

e) asigurd transparenfa si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a);

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

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

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociaii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificérile §i completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia
functioneaza;

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

j) efectueazd apelul nominal §i tine evidenta participarii la sedintele consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numdrd voturile §i consemneaza rezultatul votirii, pe care 1l prezintd presedintelui de
sedintd, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al
acestuia;

) informeazi presedintele de sedinti, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecérei hotaréri a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedin{3, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judefean sd nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazi in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedintd, sau, dupi caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;

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

p) alte atributii previzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

r) prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile §i completirile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin.
(1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile
curente.

s) participd in calitatea in care este numit sau delegat, in cadrul comisiilor constituite la
nivelul U.A.T., prin Dispozitii ale Primarului Municipiului Sighisoara, Hotarari ale Consiliului
Local Sighisoara sau prin Ordin al Prefectului Judetului Mures;
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$) respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitafilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul structurii Secretarului General precum si registrul de riscuri, in
functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

t) indeplineste si alte atributii sau insarcinari date de primar si Consiliul Local.

Sectiunea 4 — Administratorul Public

Art. 30. (1) Administratorul public este o functie contractuald infiinfata in conformitate cu
prevederile art. 244 din Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile $i completdrile ulterioare, fiind prevdzutd in Organigrama si Statul de Functii si
indeplineste in baza unui contract de management, incheiat in acest sens cu primarul
municipiului Sighisoara, atributii de coordonare a aparatului de specialitate a primarului si
serviciilor publice de interes local. Administratorul public asigurd eficientizarea sistemului de
management pentru buna desfisurare a activitafii municipiului Sighisoara.

(2) Atributiile administratorului public sunt urmitoarele:

I. a) coordoneazd si controleazd impreuni cu organele lor de conducere activitatea
urmatoarelor servicii/intreprinderi publice si dispune misuri, dupid caz, in
vederea realizirii obiectului de activitate al acestor intreprinderi publice:

- S.C. ECOSERYV SIG S.R.L. - societate comerciali de interes local, respective
intreprindere publica organizatd potrivit regulilor guvernantei corporative;

b) asigurd imbunatdfirea comunicarii si cooperirii intre structurile care se afla in
coordonarea sa, si intre acestea si Consiliul Local si celelalte institutii publice locale,
societd{i de interes local/intreprinderi publice, ori alte autoritati ale administratiei
publice locale;

¢) coordoneazd si mentine relatia de activitate cu institutiile din sinitate — Spitalul
municipal Sighisoara - si cele din invatdmant de pe raza municipiului Sighisoara
si cu societdfile comerciale de interes local, cu partenerii publici si privati ai
autoritétilor locale;

II. a) coordoneazi, indrumi si supravegheazi direct activitatiile Serviciului Monitorizare
Servicii Publice, Guvernantd Corporativi;

b) coordoneaza, indruma si supravegheazi direct activitatiile Serviciului Achizitii,
Investitii, Fonduri Europene;

II.  coordoneazi si controleazd modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale sau
de orice fel, in municipiul Sighisoara;

IV.  are drept de semnaturd pentru si in numele primarului pe documentele elaborate de
structurile prevdzute mai sus, exceptdnd dispozitiile emise de citre primarul
municipiului;

V. semneaza referatele ce stau la baza emiterii dispozitiilor de primar, intocmite in sfera
de competenta a fiecirei structuri functionale coordonate;

VL. are drept de semniturd pentru §i In numele primarului exclusiv pe certificatele de
urbanism/autorizatiile de construire - bransamente, retele tehnico - edilitare,
acord/autorizatie administrator - drum;

VIL.  are drept de semniturd pentru si in numele primarului exclusiv pe acordurile emise de
Serviciul Monitorizare Servicii Publice, Guvernanta Corporativi;
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VIIL

IX.

X.

XL

XIL.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL

XVIIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXIIL.

XXIV.

Municipiului Sighisoara - actualizat

asigurd redactarea proiectelor de dispozitii ale primarului care 1i sunt necesare pentru
indeplinirea atributiilor;

prezintd la solicitarea primarului/consiliului local rapoarte si informari din
domeniului propriu de activitate, precum si propuneri, solutii privind imbunatatirea
activitafii structurilor pe care le coordoneazi,

poate fi numit/nominalizat in cadrul comisiilor ce se constituie la nivelul autoritatii
publice locale prin dispozitii/hotarari ale consiliului local, fiind reprezentantul
autoritatii executive/deliberative in cadrul diverselor structuri;

face parte din echipe de implementare, atunci cdnd e nominalizat de Primarul
municipiului Sighigoara;

urmdreste ca structurile din subordine si-si actualizeze procedurile Sistemului de
control managerial intern, in concordantd cu modificdrile ce intervin in acest
domeniu, ca urmare a noilor acte normative;

participd la elaborarea strategiei si programului de achizifii publice, precum si
rectificdri ale acestuia, inclusiv achizitiile din fonduri primite prin programe ale
comunitdtii europene, imprumuturi interne si externe, urmirind Indeplinirea
atributiilor de serviciu de catre functionarii structurilor din subordine;

urmdreste ca structurile cu atributii sd intocmeascd documentele previzute de lege cu
privire la estimarea valorii fiecdrui contract de furnizare de lucriiri sau de servicii, ce
urmeazi a fi cuprins in programul anual al achizitiilor publice, pe baza unei note de
fundamentare;

urmdreste modul de elaborare si participd la intocmirea proiectului programului de
investitii publice, precum si rectificari ale acestuia, care va fi anexat la bugetul de
venituri si cheltuieli, indiferent de sursa de finanfare, in conformitate cu prevederile
normelor legale privind finantele publice locale;

face propuneri pentru efectuarea de studii de prefezabilitate si a studiilor de
fezabilitate, in colaborare cu serviciile de specialitate din domeniul in care se solicitd
actiunea;

urmareste ca structurile din subordine sd intocmeascd documentatia pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice, asociere si concesionare de servicii publice;

are obligatia de a verifica dac3 structura de achizitii din subordine a intocmit dosarul
achizitiei publice pentru fiecare proceduri de achizitie publica finalizats;

are obligatia de a verifica dacd structurile cu atributii din subordine au intocmit si
actualizat baza de date electronicd a institutiei, cu privire la executantii de lucriri,
furnizorii de bunuri gi/sau prestatorii de servicii;

verificd structurile cu atributii in materie de urmirire si executare contracte, in ceea ce
priveste existenta vizei de legalitate, semndtura furnizorului/prestatorului/
executantului/concesionarului, viza de control financiar-preventiv, inregistrarea
contractelor de achizitie publica;

urmareste graficul de realizare a contractelor incheiate si ia misurile necesare
indeplinirii clauzelor contractuale, inclusiv prin propuneri de modificare a
contractelor, in conditiile legii, dacd acest lucru se impune pentru realizarea
obiectivului;

propune primarului proiecte de investitii si realizarea de strategii, In conditiile legii;
urmaregte respectarea legislatiei in materie de achizitii publice de céatre structurile
subordonate, in procesul de atribuire a contractelor;

supervizeazd activitatea de procurare, respectiv de pregatire a documentelor de
achizitii (invitafia la licitatie, documentatia standard pentru organizarea licitatiei,
termenii de referintd, stabilirea comisiilor de evaluare a ofertelor, intocmirea
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rapoartelor de evaluare, propunerea cstigitorului pentru adjudecarea contractului,
transmiterea documentatiei la finantatorul extern pentru aprobarea contractului, daci
e cazul, etc.), obtinerea la timp a aprobarii acestora, incheierea contractului,
coordonarea deruldrii acestuia;

XXV. tine audiente in domeniul de activitate al structurilor pe care le coordoneazi;

XXVI. repartizeazd intreaga corespondenti finregistratd la registratura generali a
municipiului cdtre cabinetul primarului, secretar general si viceprimar in vederea
directiondrii acestora compartimentelor aflate in coordonarea celor amintiti, dar si
repartizarea cétre celelalte compartimente ale aparatului de specialitate si ale
institutiilor si unitatilor subordonate a acestei corespondente;

XXVIL asigurd aplicarea hotardrilor consiliului local si a dispozitiilor primarului in
domeniile pe care le coordoneazs;

XXVIIL ia masuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitagilor din
domeniile ce au fost delegate, spre a fi coordonate;

XXIX. exercita, prin delegare, atributia de ordonator principal de credite.

Sectiunea 5 — Cabinet Primar

Art. 31. Este organizat §i functioneazi in directa subordonare a primarului municipiului
Sighisoara, asigurdnd consilierea primarului municipiului Sighisoara pe anumite probleme
specifice unor domenii de activitate ale administratiei publice locale.

Sectiunea 6 — Cabinet Viceprimar

Art, 32. Este organizat $i functioneazi in directa subordonare a viceprimarului
municipiului Sighisoara, asigurind consilierea viceprimarului municipiului Sighisoara pe
anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale administratiei publice locale.

Sectiunea 7 -- Compartimentul Audit Public Intern

Art. 33. Este organizat i functioneazi in directa subordonare a Primarului Municipiului
Sighisoara si are urmatoarele atributii:

- elaboreazi Norme metodologice specifice municipiului Sighigoara privind exercitarea
activitdfii de audit public intern si le transmite spre avizare serviciilor de audit public intern
abilitate sd avizeze norme proprii entitatilor publice;

- opereazd modificari, completiri ale Normelor metodologice specifice municipiului
Sighisoara privind exercitarea activititii de audit public intern conform solicitérilor transmise de
serviciile de audit public intern abilitate si avizeze normele metodologice proprii entititilor
publice;

- elaboreazd Carta auditului intern a municipiului Sighisoara, cuprinzdnd definirea
modalitdtilor de organizare si de desfisurare atit a activititilor de asigurare cit si a celor de
consiliere;

- asigurd insugirea, respectarea si aplicarea intocmai a Normelor Metodologice specifice
municipiului Sighisoara privind exercitarea activitatii de audit public intern i a intregii legislatii
cu aplicativitate compartimentului de audit public intern;

- elaboreaza planul multianual de audit public intern si pe baza acestuia, proiectul planului
anual de audit public intern, conform prevederilor normelor metodologice;
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- efectueaza activitafi de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar §i control ale entitdfii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;

- asigurd exercitarea auditul public intern asupra tuturor activitdtilor desfisurate la
municipiul Sighisoara, inclusiv din entitétile aflate in subordine/in coordonare/sub autoritate, cu
privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului
public;

- auditeaza, cel putin o dati la 4 ani, fir3 a se limita la acestea, urméatoarele:

a) activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de entitatea publici din
momentul constituirii angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din finantare externi;

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

¢) administrarea patrimoniului, precum si vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri din domeniul privat al statului sau al unititilor administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitigilor
administrativ-teritoriale;

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

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

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

J)sistemele informatice.

- efectueazd misiuni de audit public intern ad-hoc;

- informeazd UCAAPI despre recomandirile neinsusite de citre conducitorul
municipiului Sighisoara si transmite la UCAAPIl/organul ierarhic superior sinteze ale
recomandarilor neinsusite de catre conducdtorul municipiului Sighisoara si consecintele
neimplementdrii acestora, insotite de documentatia relevants;

- elaboreazd Raportul anual al activitatii de audit public intern care prezintd modul de
realizare a obiectivelor compartimentului de audit public intern al municipiului Sighisoara
cuprinzind urmitoarele informatii minimale: constatiri, recomandiri si concluzii rezultate din
activitatea de audit public intern, progresele inregistrate prin implementarea recomandarilor,
iregularitati sau posibile prejudicii constatate in timpul misiunilor de audit public intern, precum
si informatii referitoare la pregitirea profesionali;

- transmite organului ierarhic superior, rapoartele anuale privind activitatea de audit intern
pana la data de 30 ianuarie a anului urmitor, pentru anul incheiat; iar péané la data de 31 martie a
anului urmitor pentru anul incheiat, rapoartele de audit privind activitatea de audit se transmit
Curtii de Conturi;

- raporteazd imediat conducitorului muncipiului Sighisoara si structurii de control intern
abilitate iregularitatile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit
public intern;

- raporteazd conducétorului municipiului Sighisoara si structurii de control abilitate, in
termen de 3 zile lucratoare de la constatare, iregularititile sau posibilele prejudicii constatate;

- propune, dupd caz, suspendarea misiunii de audit public intern in cazul identificirii unor
iregularitdfi sau posibile prejudicii, cu acordul conducitorului municipiului Sighisoara care a
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aprobat misiunea, dac din analiza preliminara a verificdrilor efectuate se estimeazd ci prin
continuarea acesteia nu se ating obiectivele de audit intern (limitarea accesului, informatii
insuficiente, s.a.m.d.);

- cazurile de iregularitdti sau posibile prejudicii identificate le cuprinde in raportirile
periodice si anuale;

- verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum i a Codului privind conduita etic
a auditorului intern;

- participd la activitdtile desfisurate de comisia pentru monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologicd a implementarii si dezvoltdrii sistemului de control intern managerial
din cadrul municipiului Sighisoara in calitate de observatori §i vor asigura consilierea si
indrumarea metodologicd a persoanclor nominalizate in comisia de monitorizare pentru
elaborarea lucrdrilor specifice si incadrarea in termenele legale;

- intocmeste registrul riscurilor i chestionarul de autoevaluare a stadiului de
implementare a standardelor de control intern/managerial,

- redacteazd toate documentele necesare a fi Intocmite la compartiment atit cele in
privinta misiunilor de audit cét si a celor rezultate din gestionarea compartimentului;

- desfdgoard activititi de arhivare pentru documentele compartimentului de audit public
intern;

- asigurd respectarea si aplicarea dispozitiilor continute de deciziile emise de Directia de
Control Financiar a Camerei de Conturi i ale structurilor teritoriale ale UCAAPI reprezentate de
Serviciul de Audit public intern din cadrul DGRFP Brasov si Serviciul de Audit public intern din
cadrul Administratiei Finantelor Publice Targu Mures;

- participd la cursuri de perfectionare;

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

- semneazi §i raspunde pentru intocmirea si verificarea documentelor emise in sfera de
activitate;

- se ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdgilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazs
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- indeplineste si alte atributii previzute de lege, stabilite prin hotirari ale Consiliului Local
Sighigoara, dispozitii emise de Primar sau atribufii/sarcini repartizate de Primar, Viceprimar,
Secretarul General al Municipiului Sighisoara, in limita competentelor.

- indeplineste alte atributii previzute de lege sau finsirciniri date de cdtre Primar,
Viceprimar i Secretarul General al Municipiului Sighisoara, in limita competentelor.

Sectiunea 8 — Compartimentul Situatii de Urgenti

Art. 34. Este organizat si functioneazi potrivit organigramei in directa subordonare a
Primarului Municipiului Sighisoara, coordonarea activitifii acestui compartiment fiind asigurati
de catre Viceprimarul municipiului Sighigoara si are urmitoarele activitati principale:

I. Pentru situatii de urgenta:

- asigurd permanent coordonarea, planificarea si realizarea activitatilor si a masurilor de
protectie civila,
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- participd la pregitirea serviciilor de urgentd, a salariatiilor si a populatiei pentru
protectia civila si situatii de urgenta;

- asigurd coordonarea secretariatului tehnic a Comitetului Local pentru Situatii de
Urgentd al Municipiului Sighisoara;

- gestioneazi documentele Comitetului Local pentru Situatii de Urgents;

- se ingrijeste de dotarea Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd cu bunurile si
materialele necesare pentru buna functionare a acestuia;

- asigurd corespondenta pe linia situatiilor de urgen{d cu institutiile judefului Mures:
I.S.U. "Horea”; Institutia Prefectului Judetului Mures; Consiliul Judetean Mures; S.G.A. Mures;

- asigurd raportarea situatiilor de urgentd petrecute pe teritoriul Municipiului Sighisoara
catre institutiile judetene;

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

- asigurd redactarea deciziilor de punere in aplicare a acestora, pe care le prezinti spre
aprobare;

- se ingrijeste ca prin structurile Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd acestea si
fie aduse la cunostinti;

- Intocmegte proiectele comunicatelor de presd ale Comitetului Local pentru Situatii de
Urgenta;

- asigurd masurile organizatorice necesare privind instiintarea si aducerea personalului cu
atributii in domeniul protectiei civile la sediile respective, in mod oportun, in caz de dezastre sau
la ordin;

- verificd prin exercitiile de alarmare periodice starea de operativitate a sistemului de
alarmare gi modul de recunoastere a tipurilor de alarmare de citre populatie;

- propune mdsuri de imbunititire a activitatii de protectie civild si de prevenire in
domeniul situatiilor de urgenta si a dezastrelor in zona de competent;

- prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiilor si realizarea masurilor de protectie civila si achizitionarea
de echipamente si bunuri necesare desfisuririi activitatii situatiilor de urgents;

- intocmeste si analizeazi Planul de Analizd si Acoperire a Riscurilor, pentru Municipiul
Sighisoara;

- intocmeste si actualizeazd Planul de Aparare in cazul producerii unei situatii de urgenta
specifice provocate de cutremure si/sau aluneciri de teren;

- intocmeste i actualizeazd Planul de Apdrare impotriva inundatiilor, gheturilor si
poludrilor accidentale;

- intocmeste si actualizeaza Planul de protectie si interventie in caz de accidente grave pe
cdi de transport — dacd situatia o impune;

- intocmeste si actualizeaza Planul de Evacuare in situatii de urgents, avizat de citre
Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta “Horea” al Judetului Mures;

- Intocmeste si actualizeazd Dosarul tehnic al mijloacelor de instiintare — alarmare (daca
este cazul);

- intocmeste si actualizeazi Fisa obiectivului privind identificarea, monitorizarea si
evaluarea factorilor de risc specifici, generatori de evenimente periculoase;

- intocmeste si actualizeaza Situatia surselor radioactive si a materialelor nucleare de pe
teritoriul zonei de competentd — daci este cazul;

- intocmeste, actualizeazi, pdstreazd si pune in aplicare documentele operative de
interventie si rispuns in cazul producerii situatiilor de protectie civila;

- verificd mentinerea in permanenta a stérii de operativitate a punctelor de comandi de
protectie civild si a addposturilor pentru populatie la fondul locativ construit;
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- participa la activitdtile de pregitire si prevenire (controale, cursuri, instructaje,
convocdri, analize, consfituiri, concursuri) organizate pe linia pregitirii pentru situatii de
urgenta;

- retransmite sms-urile pentru atentiondri $i avertizari hidro — meteorologice;

- verificd si transmite prin sms sau telefonic situatiile de urgentd in desfigurare despre
care este informat din diverse surse;

- executd atributiile prevazute in legile, regulamentele si instructiunile aflate in vigoare;

II. Mobilizare/rechizitii, evidenta militard, pregatirea teritoriului pentru apérare, probleme
specifice:

- asigurd corespondenta §i cooperarea Serviciului Teritorial pentru Probleme Speciale ale
Judetului Mures;

- asigurd corespondenta si cooperarea cu Centrul Militar Judetean Mures;

- asigurd coordonarea Comisie Locale Sighisoara pentru Probleme de Ap#rare pentru
pregatirea teritoriului si a economiei pentru apirare, evidenti militard si mobilizare la locul de
munca;

- intocmegste Caietul pentru Mobilizare al Municipiului Sighisoara;

- intocmegte Monografia economico ~ militard a Municipiului Sighisoara;

- Intocmelte situatia bunurilor rechizitionabile aflate in proprietatea persoanelor fizice de
pe teritoriul Municipiului Sighisoara;

- intocmeste si actualizeazd documentele privind asigurarea fortei de munca necesar la
mobilizare i rizboi, cu personal cu obligafii militare, inclusiv bugetul pe timp de rizboi;

- participd la activitéfi organizate de Serviciul Teritorial pentru Probleme Speciale al Jud.
Mures si Centrul Militar Judetean Mures.

III. Documente secrete:

- asigurd corespondenta cu S.R.I Mures — Directia Judeteani de Informatii si O.R.N.LS.S.
Bucuresti, pe linia documentelor clasificate;

- gestioneazi date, documente si informatii cu caracter secret de stat;

- pastreazd conform normelor in vigoare documentele cu caracter secret de stat ale
Municipiului Sighigoara;

- indeplineste atributiile prevazute de H.G. nr. 585/2002 referitoare la structura de
securitate la nivelul institutiei.

IV. Atributiile privind buna desfdsurare a manifestarilor cultural — artistice de amploare
din Municipiul Sighisoara:

- intocmeste in cooperare cu Inspectoratul de Jandarmi al Judetului Mures, Politia
Municipiului Sighigoara, Politia Locala, Detasamentul de Pompieri Sighisoara, alte institutii si
firme, Planul unic pentru asigurat mésuri de ordine publica, pazi obiective, asistentd medicali
primard, prevenire incendii, pentru activititi cultural — artistice de amploare organizate in
Municipiul Sighisoara;

- intocmeste Planul de Evacuare pentru activititi cultural — artistice la Casa de Cultura —
Sala "Mihai Eminescu”,

V. participa la cursuri de perfectionare;

VL. indeplineste atributiile pe linie de securitate si sindtate in munca si PSI;

VII. semneazi si rdspunde pentru intocmirea si verificarea documentelor emise in sfera de
activitate;

VIIL. se ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

IX. respectd si aplici prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, sens in care elaboreaza si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
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intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteaza in acest scop;
X. indeplineste si alte atributii prevazute de lege, stabilite prin hotiréri ale Consiliului
Local Sighisoara, dispozitii emise de Primar sau atributii/sarcini repartizate de Primar,
Viceprimar, Secretarul General al Municipiului Sighisoara, in limita competentelor.

Sectiunea 9 — S.P.C.L.E.P.

Art. 35. Regulamentul de organizare §i functionare propriu este aprobat prin Hotirarea
Consiliului Local Sighigoara nr. 99/29.05.2025.

Sectiunea 10 — Serviciul Administratie Publici Locali

Art. 36. (1) Acest serviciu este coordonat de un sef de serviciu si isi desfisoars
activitatea in directa subordine a Secretarului General al Municipiului Sighisoara si sub
coordonarea primarului municipiului Sighigoara si cuprinde 5 compartimente.

(2) Domenii de activitate:

1. Lucrdri privind pregatirea, convocarea si desfisurarea sedintelor Consiliului Local
Sighisoara,

2. Intocmirea dosarelor cu hotérarile Consiliului Local si cu dispozitiile Primarului si
transmiterea acestora Institutiei Prefectului;

3. Completarea si actualizarea Registrului agricol privind evidenta terenurilor si
animalelor detinute de persoane fizice si juridice;

4. Activitatea de registraturi si curierat;

5. Activitatea de intocmire a Nomenclatorului arhivistic;

6. Organizarea depozitului de arhiva;

7. Intocmirea actelor si executarea lucrdrilor pregititoare privind alegerile generale si
locale;

8. Intocmirea actelor si pregitirea lucrarilor privind organizarea recensimintelor
(populatie, agriculturd, etc.), precum si a referendumurilor locale;

9. Tinerea evidentei §i asigurarea confectiondrii, gestionarea si scoaterea din uz a
stampilelor si a sigiliilor din Primirie;

10. Activitatea DPO (prin responsabilul pentru protectia datelor cu caracter personal).

(3) Atributiile compartimentelor din cadrul serviciului, pe domenii de activitate:

A. Compartimentul Relatia cu Consiliul Local si Monitorizarea Procedurilor
Administrative

Atributii:

- executd lucrdrile privind pregitirea, convocarea si desfasurarea sedintelor Consiliului
Local Sighisoara;

- asigurd preluarea materialelor, proiectelor de hotirdri ce se inscriu pe ordinea de zi de
la directiile/serviciile/compartimentele primariei;

- executd activitafi de dactilografiere a materialelor de convocare a sedintelor Consiliului
Local Sighisoara, de multiplicare (xeroxare) a materialelor/documentelor privind convocarea
sedintelor Consiliului Local Sighisoara;
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- asigurd scanarea materialelor de sedintd ce urmeazd a fi dezbatute in sedingele
Consiliului Local Sighisoara i se ocupa de distribuirea/comunicarea acestora consilierilor locali,
primarului, viceprimarului, secretarului general;

- se ingrijeste de asigurarea si existenta tuturor documentelor gi materialelor de sedinta
inscrise pe ordinea de zi, in documentele finale care urmeazi a fi difuzate sau transmise prin e-
mail consilierilor locali;

- se ingrijeste sd fie asiguratd convocarea consilierilor locali, intocmeste si transmite
invitatiile la sedintele ordinare si extraordinare ale Consiliului Local Sighisoara;

- redacteazd procesul - verbal al sedintelor si hotdrarile Consiliului local, le multiplica in
numérul necesar de exemplare si le prezintd spre semnare celor indreptatiti;

- pastreaza si conduce registrul de evidenta si numerotare a hotérarilor Consiliului Local
Sighisoara;

- efectueazi lucririle de publicitate si comunicare a hotararilor citre persoane fizice si
juridice, institutii si autorititi;

- aduce la cunostintd publica dispozitiile cu caracter normativ;

- comunicd dispozitiile emise de Primarul Municipiului Sighisoara compartimentului de
specialitate care le-a initiat pentru ca acesta si se ingrijeasca de difuzarea lor in vederea punerii
in aplicare §i ducerii la indeplinire;

- sesizeazd organele abilitate, atunci cand este cazul, cu privire la distrugerea, sustragerea
de documente cu caracter secret sau a altor documente;

- asigurd redactarea, transmiterea raspunsurilor autoritatii locale citre alte institutii, presa,
persoane fizice sau juridice, potrivit atributiilor, in domeniul de activitate:

- tine dosarele de sedintd pe care le numeroteazi si opiseazi;

- prin responsabilul pentru protectia datelor cu caracter personal:

- informeazi si consiliazd conducerea Municipiului Sighisoara, precum si a
angajatilor care se ocupi de prelucrarea datelor, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si a altor dispozitii de drept ale
Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

- monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului nr, 679/2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulafie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor), a altor dispozitii de drept ale Uniunii sau de drept intern referitoare la
protectia datelor si a politicilor Municipiului Sighisoara in ceea ce priveste protectia datelor cu
caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunilor de sensibilizare si de formare
a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

- furnizeaza consiliere, la cerere, in ceea ce priveste evaluarea impactului
asupra protectiei datelor si monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu art. 35 din
Regulamentul nr. 679/2016;

- coopereaza cu Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu
Caracter Personal;

- asumd rolul de punct de contact pentru Autoritatea Nationald de
Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal privind aspectele legate de prelucrare,
inclusiv consultarea prealabild, mentionati la art. 36 din Regulamentul nr. 679/2016, precum si
dacé este cazul consultarea cu privire la orice alti chestiune;

- procedeaza la organizarea Monitorului Oficial Local, precum si la asigurarea publicarii
oricaror documente in Monitorul Oficial Local potrivit informatiilor furnizate in acest sens de
compartimentele de specialitate sub supravegherea si indrumarea Secretarului General;
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- participd la cursuri de perfectionare;

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

- semneazd si rispunde pentru intocmirea si verificarea documentelor emise in sfera de
activitate;

- s¢ Ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- indeplineste si alte atributii previzute de lege, stabilite prin hotérari ale Consiliului Local
Sighigoara, dispozitii emise de Primar sau atributii/sarcini repartizate de Primar, Viceprimar,
Secretarul General al Municipiului Sighigoara, sau seful de serviciu, in limita competentelor.

B. Compartimentul Administratie Publici Locali

Atributii:

- verifica listele electorale permanente din registrul electoral al Autoritatii Electorale
Permanente si listele electorale complementare cu situatia din teren (numere factoriale noi
aparute) impreund cu persoana desemnati cu atributii privind Registrul Electoral pentru tiparirea
lor;

- comunicd Autoritdfii Electorale Permanente neconcordante observate intre listele
electorale permanente si situatia din teren;

- Intocmeste fisele tehnice cu privire la modificdrile efectuate la delimitarea sectiilor de
votare din municipiul Sighisoara;

- face demersurile necesare pentru obtinerea avizului conform in vederea aprobarii
delimitérii sectiilor de votare de la raza municipiului Sighisoara conform dispozitiei primarului
emisd in baza legislatiei electorale in vigoare;

- arondeaza strizile pe sectii de votare in raport cu numirul de alegitori conform
legislatiei electorale in vigoare;

- elaboreazd rapoarte si comunicd informatii din domeniul electoral tuturor institutiilor
implicate in procesele electorale pentru desfisurarea in bune conditii a oricaror tipuri de scrutine
electorale;

- comunicd Autoritdtii Electorale Permanente i Institutiei Prefectului Judetul Mures
arondarea in vederea delimitirii strézilor si numerotirii sectiilor de votare;

- Intocmeste lista cu locatiile sectiilor de votare din municipiul Sighisoara (impreund cu
Compartimentul Administrativ), in vederea transmiterii acestora Autorititii Electorale
Permanente, Institutiei Prefectului - Judetul Mures, cat si altor institutii implicate in procesele
electorale;

- stabileste locurile de afisaj electoral pe raza UAT Sighisoara conform dispozitiei
primarului emisd in baza legislatiei electorale in vigoare;

- primeste cereri si intocmeste listele pentru admiterea persoanelor in corpul expertilor
electorali, precum si pentru operatorii de calculator si le inainteazi Autoritatii Electorale
Permanente;

- stabileste spatiul unde se organizeazi instruirea presedintilor/loctiitorilor/ operatorilor
de calculator din sectiile de votare;

- organizeazd Impreund cu Institutia Prefectului - Judeful Mures, Autoritatea Electorala
Permanentd si Biroul Electoral de circumscriptie municipald instruirea presedintilor si
loctiitorilor sectiilor de votare;
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- aduce la cunostintd publicd, prin afisare pe site-ul Municipiului Sighisoara, locul si
perioada in care se pot verifica in listele electorale;

- primeste de la institutiile implicate in procesele electorale, depoziteaza si distribuie pe
sectii de votare buletinele de vot, listele electorale permanente, logistica si celelalte materiale
necesare procesului de votare;

- primeste de la Institufia Prefectului - Judetul Mures si Autoritatea Electorald
Permanenta instructiuni de lucru privind aprobarea proceselor electorale si le duce la indeplinire;

- primegste impreund cu Biroul Electoral de circumscriptie municipala, de la presedintii
sectiilor de votare materialele electorale la finalizarea proceselor electorale in vederea predarii
lor institutiilor competente.

- intocmeste documentele necesare si organizeazd activititile ce revin administratiei
publice locale cu ocazia referendumurilor;

- asigurd primirea §i Inregistrarea corespondentei si a petitiilor repartizate
compartimentului intr-un registru tip intrare - iegire si urmireste rezolvarea acestora in termenul
legal;

- tine evidenta Dispozifiilor Primarului §i asigurd intocmirea dosarului cu dispozitiile
Primarului Municipiului Sighigoara pe care le transmite, in termenul legal, in vederea exercitarii
controlului de legalitate, Institutiei Prefectului - Judetul Mures;

- comunicd dispozitiile emise de Primarul Municipiului Sighisoara compartimentului de
specialitate care le-a initiat ca si fie distribuite de acesta in vederea punerii in aplicare si ducerii
la indeplinire;

- aduce la cunostin{a publica dispozitiile cu caracter normativ;

- executd sarcinile trasate si lucrdrile privind alegerile locale si generale;

- intocmeste evidenta tuturor documentelor previzute de lege (registre, liste electorale,
etc.) si efectueazd actiunile ce revin autoritdfilor publice locale pentru desfisurarea alegerii
Presedintelui Romadniei, Parlamentului, autoritdtilor publice judetene si locale, pentru
recensdmintele populatiei si animalelor, pentru referendumuri sau alte forme de consultare a
populatiei;

- respectd prevederile Regulamentului intern al municipiului Sighisoara;

- ordoneazd, indosariazd si inventariazi actele pe care le instrumenteazi sau le
intocmeste, precum si alte acte repartizate de citre seful ierarhic;

- se ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- asigurd predarea anuald a documentelor arhivate la arhiva primariei;

- raspunde pentru calitatea si exactitatea lucririlor executate, cét si pentru legalitatea
documentelor intocmite;

- semneazi i rispunde pentru intocmirea si verificarea documentelor emise in sfera de
activitate;

- {ine evidentei si asigura confectionarea, gestionarea si scoaterea din uz a stampilelor si a
sigiliilor din institutie realizand toate activititile necesare pentru realizarea acestora;

- participd la cursuri de perfectionare;

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

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitafilor publice, sens in care elaboreaza si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;
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- indeplineste si alte atributii prevazute de lege, stabilite prin hotarari ale Consiliului Local
Sighisoara, dispozitii emise de Primar sau atributii/sarcini repartizate de Primar, Viceprimar,
Secretarul General al Municipiului Sighigoara, sau seful de serviciu, in limita competentelor.

C. Compartimentul Registru Agricol

Atributii:

- tine evidenta, completeaza si actualizeaza Registrul agricol in format scris si electonic la
nivelul U.A.T. Municipiul Sighisoara, privind evidenta terenurilor si animalelor detinute de
persoane fizice si juridice;

- acordd sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor cu datele necesare
inscrierii 1n registrul agricol;

- intocmeste si transmite dirile de seam3 statistice AGR2A - ,,Suprafata productiva de
primédvard” si AGR2B - ,,Suprafata recoltatd si productia obfinut, utilizarea ingrisdmintelor,
amendamentelor si pesticidelor”;

- efectueazi operatii agricole anual sau ori de cite ori este necesar cu referire la miscarile
de efective, pe baza declaratiilor persoanelor fizice sau juridice;

- intocmegte adeverinte la solicitarea persoanelor fizice sau juridice pe baza evidentelor
din registrul agricol;

- confirmd datele cuprinse in registrul agricol, la solicitare, in vederea eliberarii
certificatului de producitor;

- intocmeste déarile de seami statistice;

- elibereazi la cerere, biletul de proprietate pentru animalele inscrise in registrul agricol;

- intocmeste evidenta detinétorilor de teren arabil pe categorii de folosinta si proprietari,
necesard atribuirii subventiilor pentru campaniile agricole;

- colaboreazi cu Dispensarul Sanitar - Veterinar si urmireste aplicarea misurilor privind
prevenirea si combaterea epidemiilor si epizotiilor la animale si pasiri din gospodiriile
populatiei;

- asigurd consultantd fermierilor pentru accesarea fondurilor europene;

- face parte din comisiile de evaluare a pagubelor produse la culturile agricole si animale
datorate fenomenelor meteo periculoase si semneazi procesele verbale de constatare;

- colaboreazd cu celelalte compartimente ale primdiriei, cu specialistii de la Directia
Agricola,

s.a., in rezolvarea problemelor de agriculturi;

- executd lucrdri care au legdturd cu recensimintele generale agricole precum si
recensamintele de sondaj, impreund cu personalul implicat, pentru buna desfisurare a acestora;

- rezolvi cererile, reclamatiile si sesizirile repartizate;

- semneazd gi rispunde pentru intocmirea si verificarea documentelor emise in sfera de
activitate;

- se ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- asigurd predarea anuald a documentelor arhivate la arhiva primariei;

- pastreazd confidentialitatea in legéturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostintd in exercitarea functiei;

- rédspunde pentru calitatea si exactitatea lucririlor executate, cat si pentru legalitatea
documentelor intocmite;

- semneaza si raspunde pentru intocmirea si verificarea documentelor emise in sfera de
activitate;

- participd la cursuri de perfectionare;
- indeplineste atributiile pe linie de securitate i sdnitate In munca si PSI;
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- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice, sens in care elaboreazd si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteaza in acest scop;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege, stabilite prin hotérari ale Consiliului Local
Sighisoara, dispozitii emise de Primar sau atributii/sarcini repartizate de Primar, Viceprimar,
Secretarul General al Municipiului Sighisoara, sau seful de serviciu, in limita competentelor.

D. Compartimentul Registratura si Arhivi
I. Registratura

Atributii:

- efectueazi activitatea de registraturd, primeste si inregistreazi in format electronic
cererile (petifii) adresate Primdriei (posta, fax, posta electronicd), cu respectarea prevederilor
Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- inregistreazd si {ine evidenta cererilor, sesizdrilor, petitiilor, asigurd repartizarea si
comunicarea acestora compartimentelor aparatului propriu conform rezolutiei;

- prezintd zilnic conducerii -institufiei mapa cu actele inregistrate (corespondenta
generald a institutiei) si se ingrijestc, dupd repartizarc, de difuzarca acestora citre scrviciile si
compartimentele din cadrul Primiriei, pe bazi de semniturd intr-un registru special intocmit in
acest scop;

- inregistreaza, distribuie si expediaza corespondenta prin servicii de postd si curierat;

- primeste si gestioneaza timbrele pogtale, plicurile si registrele de corespondent;

- tine evidenta confirmdrilor de primire si a retururilor documentelor expediate prin posts,
in registre speciale;

- pastreaza confidentialitatea corespondentei;

- expediaza actele Intocmite de serviciile de specialitate din aparatul de specialitate al
Primarului municipiului Sighisoara, precum si de serviciile, unititile si institutiile aflate in
subordinea Primarului municipiului Sighigoara si/sau a consiliului local citre alte institutii,
autoritdti, persoane fizice, persoane juridice, organizatii neguvernamentale, etc.;

- ridicd de la Oficiul Postal corespondenia si coletele destinate institutiei, serviciilor,
unitdtilor si institutiilor aflate in subordinea Primarului municipiului Sighisoara si/sau a
consiliului local, activitati privind serviciul de curierat;

- asigurd derularea serviciului de posta si coletirie (furnizare de servicii postale);

- {ine evidenta sumelor utilizate pentru corespondenti;

- realizeazi activitatile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in baza
Legii nr. 134/2010 privind codul de proceduri civild, cu modificarile si completirile ulterioare,
republicata;

- pastreazi confidentialitatea corespondentei;

- verificd modul de prezentare a obiectelor de corespondenti in vederea expedierii lor in
mod corespunzator;

- semneaza si rdspundere pentru intocmirea si verificarea documentelor din sfera de
activitate;

- desfasoard activitati de arhivare a documentelor proprii emise in sfera de activitate;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice;
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- indeplineste si orice alte sarcini §i atributii previzute de lege sau insarcindri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de seful de serviciu, in limita competentelor.

I1. Arhiva

Atributii:

- se ingrijeste de aplicarea corectd in cadrul institutiei a prevederilor Legii Arhivelor
Nafionale nr. 16/1996, republicati si a Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si
defindtorii de documente, fiind responsabilul depozitului de arhiva;

- organizeazd depozitul de arhiva si sistematizeazi documentele dupi criterii stabilite
conform legislatiei arhivistice;

- cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunilor de control.

- asigurd ordinea si curdtenia In depozitul de arhivi, face propuneri cu dotarea
corespunzitoare a depozitului cu mobilier - rafturi, scari - mijloace P.S.I,, etc.;

- gestioneazd depozitul de arhiva fiind gestionarul acestuia;

- verificd si primeste la arhivd, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire si
gestioneazi documentele create de compartimentele primariei;

- executd lucrdrile de selectie a documentelor si formuleazi propuneri, impreund cu
Comisia de selecfie, pentru scoaterea din inventar a documentelor cu termenul de pistrare
depasit;

- initiazd si organizeaza activititile de Tntocmire a Nomenclatorului dosarelor din cadrul
institutiei, sens in care face propuneri, impreuni cu sefii compartimentelor, pentru completarea
“Nomenclatorului arhivistic” cu documentele nou create; .

- urmdreste modul de aplicare al nomenclatorului arhivistic la compartimentele din cadrul
institutiei;

- intocmeste formalitatile legale pentru confirmarea lucririi de citre Arhivele Nationale;

- asigurd predarea integrald a arhivei selectionate la unititile de recuperare;

- rezolva cererile repartizate, prin verificarea existentei in arhiva a datelor solicitate,
cercetarea documentelor din depozitul de arhiva, redactarea rispunsurilor §i prezentarea spre
semnare conducerii institutiei, in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetiteni
pentru dobéndirea unor drepturi, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- consiliazd si sprijind serviciile $i compartimentele din cadrul primiriei pentru
executarea corectd a unitdtilor arhivistice create, conform legislatiei, supravegheazi modul in
care se constituie unitatile arhivistice la compartimente;

- pune la dispozifie, pe bazd de semniturd in registrul de depozit si tine evidenta
documentelor imprumutate compartimentelor si serviciilor creatoare;

- verificd la restituire integritatea documentelor imprumutate si reintegrarea in fond, dupa
restituirea acestora;

- suplineste atributiile de serviciu ale functionarului de la registratura, in lipsa acestuia;

- suplineste atributiile de serviciu ale functionarului care se ocupa de activitatea de
curierat, in lipsa acestuia;

- pastreaza confidentialitatea in legétura cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostintd in exercitarea functiei;

- raspunde pentru calitatea §i exactitatea lucrdrilor executate, cét si pentru legalitatea
documentelor intocmite;

- semneaza si raspunde pentru intocmirea si verificarea documentelor emise in sfera de
activitate;
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- desfagoard activitati de arhivare a documentelor proprii emise in sfera de activitate;

- participd la cursuri de perfectionare;

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

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- indeplineste si alte atributii previzute de lege, stabilite prin hotaréri ale Consiliului Local
Sighisoara, dispozitii emise de Primar sau atributii/sarcini repartizate de Primar, Viceprimar,
Secretarul General al Municipiului Sighisoara, sau seful de serviciu, in limita competentelor.

E. Compartimentul Juridic

Atributiile specifice Compartimentului Juridic, prin consilierii juridici:

- asigurd reprezentarea autoritatilor publice locale si ale unitatii administrativ teritoriale
in fata instanfelor judecatoresti si a altor organe de jurisdictie, a organelor arbitrale, a organelor
de urmdrire si cercetare penald, a organelor administrative si a notarilor;

- introduce actiuni, plangeri §i formuleaza intAmpindri, memorii si alte acte procedurale,
folosind orice c#i de atac in instantele Judecitoresti, organele arbitrale, organele de cercetare si
urmdrire penald i organele administrative, in scopul apararii drepturilor institutiei derivand din
lege sau din conventiile incheiate;

- depune diligentele necesare pentru formularea apardrilor 1in litigii si pentru
administrarea probelor utile solutionarii acestora;

- tine evidenta scripticd si/sau informatizatdi a dosarelor de instantd cu situatia
solutiondrii acestora definitiva si irevocabili;

- {ine evidenta termenelor de judecats;

- iamdsuri pentru inchiderea dosarelor solutionate definitiv si predarea lor la arhivi;

- comunicd compartimentelor de specialitate hotirarile definitive si irevocabile ale
instanelor judecatoresti pentru ducerea lor la indeplinire;

- intocmeste i completeazi dosarele/cererile pentru deschiderea procedurii succesorale,
sens in care, da explicatii petentilor in legiturd cu modul de completare al cererii care se depune,
respectiv anexa nr. 23, precum si cu referire la actele doveditoare ce trebuie anexate in sprijinul
dovedirii celor solicitate, astfel incat, eliberarea anexei nr. 24, la cererea petentului, si se poati
realiza cu celeritate;

- Intocmeste cererile/actiunile privind succesiunile vacante si sustinerea acestora in fata
organelor competente, daci este cazul;

- tine evidenta dosarelor/cererilor pentru deschiderea procedurii succesorale, prin
indicarea datelor referitoare la persoana defunctului, a mostenitorilor i a obiectului mostenirii
intr-un registru special de evident al succesiunilor;

- comunicd spre stiintd §i eventuala utilizare citre Serviciul Public Comunitar de
Evidentd a Persoanei a solugiilor pronuntate de citre instantele judecdtoresti cu privire la
persoanele condamnate;

- urmdreste aparitia lucrarilor si publicatiilor cu caracter juridic care reprezinti interes
pentru autoritafile publice locale si/sau unitatea administrativ-teritoriald si propunerea
achizitiondrii lor pentru biblioteca juridic;

- destagoara activitai de preventie in tot ceea ce implica si angajeaza autorititile publice
locale si/sau unitatea administrativ-teritorial, in misura in care compartimentele de specialitate
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asigurd comunicarea tuturor celor necesare desfasurdrii acestei activititi, sau, ori de céte ori,
modalitatea de desfasurare a acesteia poate rezulta si din alte imprejurari;

- asigurd si desfigoara activitatea de consiliere juridica a tuturor compartimentelor de
specialitate, in vederea realizirii in bune conditii si fird sincope a intregii activitti a autoritatii
publice locale si/sau unitdtii administrativ-teritoriale, activitate prin care se exercitd si se
urmareste si realizarea preventiei,

- verificd si avizeazd din punct de vedere al legalitatii, a actelor juridice (contracte, acte
aditionale, acorduri de colaborare, protocoale, etc.);

- consilierii juridici participd in comisii numite prin dispozitia Primarului sau prin
hotarare a Consiliului Local;

- asigurd desfasurarea activititii ce tine de solutionarea notificdrilor formulate in baza
Legii nr. 10/2001, ceea ce inseamna:

- asigurarea secretariatului Comisiei pentru analizarea cererilor depuse in

baza Legii nr. 10/2001;

- intocmirea proceselor-verbale ale gedintelor acestei comisii, dac3 este cazul;

- intocmirea referatelor comisiei cu propunerile acesteia si ducerea la
indeplinire a dispozitiilor date de Primarul Municipiului Sighisoara in urma referatelor cu
propunerile comisiei;

- in ceea ce priveste propunerile de acordare de despigubiri: pregitirea
dosarelor cu intreaga documentatie aferentd; legarea acestora; certificarea lor conform cu
originalul documentelor definute de institutie gi care urmeazi a fi inaintate organelor abilitate in
vederea acorddrii de despagubiri; comunicarea lor institutiilor abilitate, precum si desfisurarea
intregii activitd{i de pastrare a relatiei dintre autoritdtile publice locale si/sau unitatea
administrativ-teritoriald - Institutia Prefectului - Judetul Mures - Autoritatea Nationald pentru
Restituirea Proprietdtilor — Comisia Centrald pentru Stabilirea Despigubirilor — petenti -
persoane indreptdtite in vederea solutionarii definitive a notificarilor formulate in baza Legii nr.
10/2001 pentru care s-a dispus acordarea de despigubiri si/sau eventuala completare a
documentatiei Intocmite si trimise;

- Intocmeste rapoartele de specialitate si proiectele de hotirdre de competenta
compartimentului inscrise pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului local si le sustine in comisiile
de specialitate ale Consiliului local, precum si in plenul sedintelor Consiliului local;

- Iinregistreazd corespondenta repartizatd si procedeazi la solutionarea acesteia in termen
legal;

- oferd compartimentelor de specialitate cu care interactioneazi, date, informatii sau
documente, solicitate de acestea si de a ciror buni desfasurare a activitdtii lor, ele au nevoie, in
mdsura in care Compartimentul Juridic le detine si este competent si rispundi;

- desfagoard activitdti de arhivare a documentelor emise in sfera de activitate a
Compartimentului Juridic;

- desfdgoard oricare alte activitati stabilite prin acte normative sau date in competenta
Compartimentului Juridic de organe abilitate;

- semneazd si rdspunde pentru intocmirea si verificarea documentelor emise in sfera de
activitate;

- desfisoard activitati de arhivare a documentelor proprii emise in sfera de activitate;

- participd la cursuri de perfectionare;

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

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control

28



Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarul
Municipiului Sighisoara - actualizat

intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteaza in acest scop;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, stabilite prin hotadréri ale Consiliului
Local Sighisoara, dispozitii emise de Primar sau atributii/sarcini repartizate de Primar,
Viceprimar, Secretarul General al Municipiului Sighisoara, sau seful de serviciu, in limita
competentelor.

Sectiunea 11 — Serviciul Resurse Umane, Administrare Sistem Informatic si
Personal Auxiliar

Art. 37. Acest serviciu este organizat §i functioneaza potrivit organigramei in directa
subordonare a Primarului Municipiului Sighisoara, coordonarea activititii acestui serviciu fiind
asiguratd de citre un sef de serviciu si cuprinde 3 compartimente: Compartimentul Resurse
Umane, Compartimentul Administrare Sistem Informatic si Compartimentul Personal Auxiliar.

A. Compartimentul Resurse Umane

Misiunea i scopul compartimentului: asigurd elaborarea si punerea in aplicare a politicilor
de resurse umane.

Principalele atributii sunt:

- intocmegte documentatia de aprobare sau modificare a organigramei si a statului de
functii pentru aparatul de specialitate al primarului municipiului sighisoara si o inainteaza dup
aprobare prin hotirare a consiliului local, agentiei nationale a functionarilor publici;

- intocmeste statul de functii si statul de personal ori de céte ori intervin mutatii care
implicd actualizarea acestuia;

- intocmeste §i gestioneaza permanent baza de date privind functiile publice si functionarii
publici din cadrul aparatului de specialitate si rdspunde de comunicarea informatiilor citre
agentia nationald a functionarilor publici conform cerintelor legale;

- intocmeste planul anual de perfectionare a functionarilor publici in raport cu prevederile
bugetare anuale si il comunicd agentiei nationale a functionarilor publici;

- raspunde de organizarea examenelor $i a concursurilor pentru incadrare si promovare in
muncd pentru aparatul de specialitate al primarului, si de verificarea indeplinirii de catre
solicitanti a conditiilor prevazute de lege pentru aceasta;

- asigurd secretariatul comisiilor de concurs si a comisiilor de solutionare a contestatiilor;

- urmdreste realizarea anuald a evaludrii performantelor profesionale ale salariailor si
pastreaza rapoartele de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici si ale
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

- primegte si inregistreazd declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul
platformei e-dai, cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal, si trimit agentiei declaratiile de avere si declaratiile de
interese prin e-dai, in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

- efectueazd lucrdrile legate de incadrarea, transferul, modificarea sau suspendarea sau
incetarea raportului de serviciu/muncd pentru personalul din aparatului de specialitate al
primarului municipiului sighisoara;

- intocmeste, completeaza i gestioneazd dosarele profesionale ale functionarilor publici si
personalului contractual,

- intocmegte contractele individuale de munci / actele aditionale si urmareste respectarea
lor; in colaborare cu compartimentul buget, contabilitate salarizare stabileste necesarul fondului
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de salarii si alte drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget si stabileste
numdrul de posturi anual pentru a fi bugetate;

- tine evidenta fiselor de post intocmite de personalul cu functii de conducere din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, pentru posturile din cadrul structurii organizatorice,
conform prevederilor legale;

- organizeazd in luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor de odihni
ale salariatilor supune spre aprobare primarului programul anual privind efectuarea concediilor
de odihni;

- asigura eliberarea, evidenta si vizarea legitimatiilor de serviciu;

- asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;

- elibereazd adeverinte solicitate de salariati privind incadrarea, veniturile realizate;

- asigurd aplicarea reglementarilor legale privind salarizarea demnitarilor, si a personalului
din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului sighisoara;

- intocmeste referate si dispozitii privind angajarea, promovarea, salarizarea personalului;

- urmiregte respectarea programului de munca, a evidentei de prezentd, concedii de odihn3,
concedii de boald, concedii fara plat;

- Intocmeste foaia colectivi de prezentd si verifica zilnic condicile de prezentd;

- acordd consultantd si asistentd functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate
al primarului municipiului sighigoara, cu privire la respectarea normelor de conduita;

- completeazd si transmite registrul general de evidentd a salariatilor in conformitate cu
H.G. nr. 295/2025;

- comunicd cétre ajofin situatia locurilor de munca vacante si ocuparea acestora,

- rezolva cererile, reclamatiile si sesizirile repartizate;

- semneazd §i rdspunde pentru intocmirea si verificarea documentelor emise in sfera de
activitate;

- se ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- pastreaza confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd 1n exercitarea functiei;

- participa la cursuri de perfectionare;

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

- respectd si aplica prevederile ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea codului controlului
intern managerial al entitdtilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi chestionarul de
autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control intern/managerial la nivelul
compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui compartiment, in functie de
informatiile pe care le colecteaza in acest scop;

- indeplineste si orice alte sarcini si atribufii previzute de lege sau insirciniri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de seful serviciului care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazd in obiectul i atributiile compartimentului.

B. Compartimentul Administrare Sistem Informatic

Activitatea compartimentului include deservirea intregii activita{ii informatice a institufiei.

Ca activitdti principale pot fi enumerate urmitoarele:

- monitorizarea serverelor §i efectuarea interventiilor necesare in scopul functionarii
acestora In parametri optimi;

- lucrdri de interventie asupra echipamentelor I.T., in vederea remedierii problemelor
apdrute i asigurarea functionarii acestora;

- efectuarea operatiunilor de rutind, aferente bunei functiondri a sistemului informatic,
indexari, copieri, listari;

- actualizarea datelor de pe servere;
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- asigurarea accesului la informatiile cu caracter public prin site-ul propriu al institutiei;

- devirusarea si reconfigurarea unor sisteme informatice, in vederea mentinerii functiona-

litatii lor si achizitia de programe in acest sens;

- realizarea back-up pentru bazele de date;

- semneazd s$i rdspunde pentru intocmirea si verificarea documentelor emise in sfera de
activitate:

- se ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- péstreaza confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei;

- participd la cursuri de perfectionare;

- indeplineste atributiile pe linie de securitate si sinatate in munca si PSI;

- respecta si aplicd prevederile ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea codului controlului
intern managerial al entitdtilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi chestionarul de
autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control intern/managerial la nivelul
compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui compartiment, in functie de
informatiile pe care le colecteaza in acest scop;

- Indeplineste si orice alte sarcini §i atributii previzute de lege sau insirciniri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de seful serviciului care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului.

C. Compartimentul Personal Auxiliar. Principalele atributii sunt:

- asigurd realizarea activitétilor de intretinere i curitenie, astfel ca personalul din cadrul
institutiei si isi desfasoare activitatea in conditii optime;

- realizeazi curifenia zilnica prestabilitd in corelatie cu tipul spatiului de curitat, natura
suprafetelor si tipul murdariei de inldturat prin utilizarea unor aparate adecvate metodei de
curdfenie aplicate ;

- asigurd si intrefine starea de curtenie a grupurilor sanitare cu respectarea normelor
igienico - sanitare in vigoare;

- colecteazi, sorteazi i depoziteazd gunoiul in spatii special amenajate;

- realizeazi curifenia periodica prin operatii de curitire executate cu utilizarea de
materiale si aparatelor specifice, in concordanti cu natura murdiriei de inliturat, natura
suprafetei si tipul spatiului de curatat;

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

- spald suprafetele vitrate cu substante specific;

- se informeaza permanent i isi insugeste activitatile si priorititile zilnice, in operatiunile
de curatire;

- utilizeaza aparatele de curdtenie cu respectarea NPM si PSI, in timpul lucrului;

- respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, precum si celelalte
reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, Note interne;

- respecta atributiile stabilite in fisa postului precum si alte sarcini stabilite de
conducétorul ierarhic superior;

- utilizeazi corect, aparatura si solutiile de curitat astfel incat si nu duci la deteriorarea
obiectelor si mobilierului curitat;

- utilizeaza aparate electrice si cu actionare manuali : aspiratoare de praf, masina de
spélat, gileti, mopuri, dispozitive pentru curdfat geamuri, maturi, firase si lichide pentru
curatarea suprafetelor lavabile moi si tari, substante dezinfectante, materiale: carpe, lavete, bureti
etc.
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Sectiunea 12 — Serviciul Relatii Publice, Comunicare, Protocol si Administrativ

Art. 38. Acest serviciu este organizat §i functioneaza potrivit organigramei in directa
subordonare a Primarului Municipiului Sighisoara, coordonarea activititii acestui serviciu fiind
asiguratd de citre un sef de serviciu si cuprinde 5 compartimente fiind structurate astfel:
Compartiment Relatia cu Presa si Societatea Civili;

Compartiment Relatii cu Publicul — C.I.C., Petitii, Audiente, Informatii Publice;
Compartiment Relatii Internationale, Protocol, Culturi si Culte;

Compartiment Turism;

Compartiment Administrativ.,

N

A. Compartimentul Relatia cu Presa si Societatea Civila

Principalele atributii sunt:

- organizeazd conferinte de presd, in conformitate cu reglementirile legale;
redacteazi si transmite materiale de informare a presei;

- gestioneazd relatia institutiei cu mass — media prin comunicate, anunturi si conferinte de
presa;

- informeazi primarul si viceprimarul cu problemele ridicate de mass — media, a caror
rezolvare este de competenta Consilului Local sau a Municipiului, spre a dispune masuri in
consecinta;

- eclaboreaza strategii de presd pentru promovarea unor actiuni de interes pentru
comunitate;

- organizeazd i mediazi intdlnirile reprezentantilor municipalititii cu reprezentantii mass
—media in vederea realizarii unor interviuri;

- aduce la cunostingd publicd informatii referitoare la activitatea municipalititii pe baza
datelor primite de la compartimentele de specialitate;

- asigurd oficiul de purtitor de cuvént al municipalitatii si al primarului in relatiile cu mass
— media locali si centrald precum gi cu omologii din alte institutii;

- asigura colaborarea cu mass — media pentru aducerea la cunostinta publica a informatiilor
de interes public;

- selecteazd materialele ce urmeaza a fi publicate;

- monitorizeaza aparitiile in presa;

- transmite drept la replicd publicatiilor care au difuzat informatii eronate cu privire la
activitatea municipalitatii, la solicitarea conducerii institutiei;

- asigurd actualizarea permanentd a sectiunii *Informatii publice/Comunicare” de pe site-ul
www.primariasighisoara.ro prin publicarea comunicatelor si informatiilor de actualitate
impreuna cu fotografiile necesare;

- asigurd gestionarea conturilor Municipiului Sighisoara pe diferite retele de socializare;

- actualizeazi baza de date de contact a institutiilor mass-media acreditate;

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

- actualizeaza secfiunea Legea nr. 52/2003 de pe site-ul www.primariasighisoara.ro;

- solutioneaz, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, corespondenta repartizata;
se ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- pistreaza confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei;

- participa la cursuri de perfectionare;

- indeplineste atributiile pe linie de securitate si sdnatate in munca si PSI;
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- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeaza
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- indeplineste si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insdrciniri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de seful serviciului care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului.

B. Compartimentul Relatii cu Publicul - C.I.C., Petitii, Audiente, Informatii Publice

Principalele atributii sunt:

- consiliazi cetatenii care solicita sprijin in solutionarea unor probleme specifice institutiei;

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

- asigurd indeplinirea prevederilor O.G. nr. 27/2003 privind activitatea de solutionare a
petitiilor;

- actualizeazd continuu baza de date cu noutiile survenite in legislatia specifica fiecirui
compartiment, respectiv metodologia de aplicare a acesteia, pe baza informatiilor primite de la
compartimentele de specialitate, pentru a fi in masurd si ofere prompt informatii corecte si la
obiect cetitenilor;

- informeaza cetifenii cu privire la serviciile oferite de institutie precum si asupra
competentelor autoritatii publice locale;

- gestioneaza panoul de afigaj al Municipiului Sighisoara;

- gestioneaza cdsutele postale electronice: contact@primaria-sighisoara.ro,
primaria@sighisoara.ro, sighisoara@cjmures.ro si aplicatiile specifice petitiilor;

- consituie baza de date prin preluarea de la directiile si serviciile din cadrul institutiei a
tuturor informatiilor furnizate de acestea si le ofers spre stiintd cetitenilor;

- oferd informatii cetdtenilor cu privire la intreaga problematicd aflati in baza de date a
compartimentului;

- oferd informatii cetdtenilor cu privire la activitatea altor institutii de pe raza municipiului
in masura in care aceste informatii figureaz in baza de date a institutiei;

- asigurd si ofera cetitenilor formularele tipizate, previzute de lege;

- organizeazd si coordoneazi activitatea privind audientele acordate de primar, viceprimar
si secretar general;

- solicitd celorlaltor structuri ale institutiei informatii cu privire la rezolvarea cererilor
cetédfenilor care se prezinti pentru inscrierea in audientd si comunicd acestora raspunsul primit;

- intocmeste diverse rapoarte si informari privind problemele sesizate;

- asigura si pune la dispozitia cetitenilor:

documentatii pentru obtinerea avizelor, aprobarilor, documentelor in sfera de
competentd a Municipiului Sighisoara;

v’ informatii rapide privind activitafile Consiliului Local Sighisoara;

v’ alte informatii despre viata publicd a comunitdtii (agenda manifestirilor culturale,
sociale si sportive);

v' date de contact ale institutiilor de interes public;

v" materiale informative cu in formatii de interes cetiitenesc;

- asigurd actualizarea permanent3 a sectiunii ”CIC” si ,Legea 544/2001” de pe site-ul
www.primariasighisoara.ro;

- asigurd gestionarea conturilor Municipiului Sighisoara pe diferite retele de socializare;
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- opereazd Telefonul Cetifeanului — 0265 779779 — primirea si inregistrarea apelurilor,
oferirea informafiilor telefonic si/sau ghidarea cetifeanului pentru rezolvarea problemei,
colaborarea cu celelalte structuri ale institutiei pentru urmdrirea problemelor sesizate telefonic,
redactarea §i transmiterea rispunsului in scris, daci este cazul;
administreaza platformele iReport, e-Cetitean si pe cea comunicationala DocManager;
solutioneaza, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, corespondenta repartizati;
se ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- pastreazd confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei;

- participd la cursuri de perfecfionare;

- indeplineste atributiile pe linie de securitate si sinatate in munca si PSI;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului contro-
lului intern managerial al entitéilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeaza chestionarul
de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control intern/managerial la
nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui compartiment, in
functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- findeplineste si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insarcinari date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de seful serviciului care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul i atributiile compartimentului.

C. Compartimentul Relatii Internationale, Protocol, Culturi gi Culte

Principalele atributii sunt:

- organizeazi si coordoneazi actiunile de protocol, in limita fondurilor alocate din bugetul
local;

- organizeazd protocolul institutiei in limita fondurilor de care dispune si cu respectarea
dispozitiilor legale;

- asigurd cadrul necesar in vederea primirii delagatiilor la sediul institutiei;

- coordoneazd programul invitatilor oficiali ai municipalitatii;

- Indeplineste formalititile necesare in vederea deplasdrii in strdindtate a conducerii, a
salariatilor institutiei $i a consilierilor locali;

- asigurd redactarea si expedierea corespondentei ocazionate de evenimente speciale —
invitatii, felicitairi, s.a.m.d.;

- gestioneazi relatia’ cu oragele infratite si partenere, precum si cu alte organisme si
organizatii internationale;

- asigura punerea in aplicare a legislaiei specifice referitoare la incheierea acordurilor de
cooperare cu alte autorititi ale administratiei publice din striinitate;

- urmireste implementarea §i derularea proiectelor realizate in comun cu alte autoritati ale
administratiei publice din strainatate ;

- asigurd organizarea si pregitirea conferintelor, campaniilor de informare si diverselor
intdlniri aprobate de Consiliul Local si urmireste buna lor desfasurare;

- faciliteaza buna desfasurare a diverselor simpozioane si intdlniri de lucru interne si
internationale gizduite de municipalitate;

- participd la organizarea unor evenimente stiintifice, culturale, sociale, sau artistice
promovate de municipalitate, in vederea stabilirii de relatii cu institutii de profil din taré si din
strdindtate, in primul rdnd cu cele provenind din oragele Infritite si cu cele aflate in relatii de
parteneriat;

- organizeazd manifestdrile stiintifice, culturale, artistice, si omagiale aprobate de catre
Consiliul Local;
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- asigurd evidenta propunerilor si intocmeste documentatiile necesare pentru conferirea de
catre Consiliul Local a Titlului de ”Cetatean de Onoare”, a "Titlului de Excelent3”, a "Titlului
Omul Anului al municipiului Sighisoara” unor persoane fizice roméne sau striine;

- organizeazi si coordoneazd Ceremonia de decernare a Titlului de ”Cetitean de Onoare”,
a Titlului de Excelent, a Titlului Omul Anului al municipiului Sighisoara;

- gestioneaza legitura cu organizafii neguvernamentale pentru dezvoltarea societitii civile,
tine evidenfa ONG-urilor din municipiu;

- organizeazd §i coordoneazid manifestirile culturale organizate de citre Municipiul
Sighigoara si sprijind organizarea activititilor culturale organizate de citre institutii publice,
organizatii neguvernamentale si alte persoane juridice sau fizice la care institutia are calitatea de
co-organizator;

- stabileste si mentine relafii de colaborare cu institutiile Administratiei Centrale in vederea
corelarii programelor si initiativelor in domeniu ale municipalitdtii cu prioritatile, directiile si
programele elaborate la nivel national,

- dezvoltd §i mentine relatii de colaborare cu organizatiile neguvernamentale (ONG-uri)
care deruleazd programe educativ — culturale in domeniu;

- dezvoltd relatii permanente cu institutii de culturd in scopul fundamentirii strategiilor
culturale, precum si a programelor si proiectelor culturale specifice;

- analizeazi dinamica vietii culturale locale, rezultatele proiectelor si programelor sustinute
de municipalitate in acest domeniu §i propune masuri fundamentate privind optimizarea si
dezvoltarea ofertei culturale locale;

- asigurd asistentd persoanelor fizice si juridice interesate si contribuie la diversificarea
formelor de organizare a vietii culturale locale si la dezvoltarea ofertei culturale locale, precum si
celor care sustin proiecte §i programe culturale Tn parteneriat cu autoritatile si institutiile publice;

- analizeaza legislatia specificd domeniului de competenta si propune spre aprobare norme
locale privind procedurile si fundamentarea deciziilor autorititilor municipale in raport cu
solicitdrile si propunerile organizatiilor neguvernamentale si persoanelor fizice in ceea ce
priveste sustinerea si dezvoltarea ofertei culturale in municipiul Sighisoara.

- elaboreazi calendarul anual al manifestirilor culturale, artistice, stiintifice, religioase si
sportive ce se desfdgoard in municipiu;

- solufioneaza, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, corespondenta repartizata;

- se ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- pastreazd confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei;

- participd la cursuri de perfectionare;

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

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, sens in care elaboreaza si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- Indeplineste si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insarcinari date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de seful serviciului care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului.

D. Compartimentul Turism
Principalele atributii sunt:
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- inventariazd principalele resurse turistice din municipiul Sighisoara si zona limintrofs,
prin colectarea de date si actualizarea permanentd a bazelor de date cu informatii actuale privind
obiectivele turistice;

- asigurd informarea generald a turistilor romani si strdini asupra ofertei turistice si a
atractiilor turistice locale, regionale si nationale;

- culege si prelucreazd informatiile in vederea editdrii de materiale informative si de
promovare turisticd (pliante, brosuri, afise, flayere, hérti, ghiduri turistice etc.)

- oferd materiale informative, precum si monitorizeazd numérul de vizitatori ai Centrului
National de Informare si Promovare Turistica Sighisoara;

- pune la dispozitia turistilor a materialele de promovare locale, regionale si nationale;

- oferd informatii privind oferta locald de cazare, ca serviciu cu titlu gratuit;

- informeaza cu privire la posibilititile de rezervare a biletelor de transport, precum si cu
privire la ghizii turistici locali, nationali si specializati;

- oferd informatii cu privire la autorititile competente in solutionarea reclamatiilor care se
inregistreaza pe plan local cu privire la calitatea serviciilor turistice;

- participd la tirgurile de turism i alte manifestari exipozitionale, seminarii, work — shop-
uri i diferite evenimente de interes touristic;

- promoveaza Sighisoara ca destinatie turistica in reviste, publicatii de specialitate, site-uri
specializate de promovare turisticd si prin intermadiul canalelor mas-media;

- promoveazd Sighisoara turistica prin intermediul mediului on-line;

- coopereazd cu institutiile locale si regionale pe probleme de turism (autoritdtii ale
administratiei publice locale , camere de comert, agentia pentru dezvoltare regionali, etc.);

- coopereazd cu autoritatea publicd centrald pentru turism si furnizeazd date statistice
referitoare la circulatia turisticd locald si regionald, date referitoare la evenimente cu rol in
cresterea circulatiei turistice care se realizeazd pe plan local si regional si alte informatii
referitoare la activititiile turistice;

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

- efectueazi activitdti de cercetare pe piatd pe plan local i regional, de analiza, planificare,
structurare si elaborare de propuneri de dezvoltare turisticd locald si regionald si marketing
turistic, in colaborare cu autorititi ale administragiei publice locale si cu autoritatea publica
centrald pentru turism;

- gestioneazi aplicatia Sighigoara App;
solutioneazi, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, corespondenta repartizata;
se ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;
pastreazd confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei;

- participa la cursuri de perfectionare;

- indeplineste atributiile pe linie de securitate §i sdnitate in munca si PSI;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlu-
lui intern managerial al entitailor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi chestionarul de
autoevaluare a sladiului de implementare a standardelor de control intern/managerial la nivelul
compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui compartiment, in functie de
informatiile pe care le colecteaza in acest scop;

- indeplineste si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insdrcindri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de seful serviciului care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza 1n obiectul si atributiile compartimentului.
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E. Compartimentul Administrativ

Principalele atributii sunt;:

- asigurd functionalitatea aparatului de specialitate al primarului, prin asigurarea resurselor
materiale pentru desfasurarea activitatii institutiei;

- asigurd executarea lucrdrilor de intrefinere a instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar din dotarea institufiei (sediu si casierie), evidenta bunurilor mobile si imobile, prin:

* responsabilizarea executantilor (personalul propriu);

* verificarea permanentd a instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din
dotarea institutiei (sediu si casierie II);

* inventarierea anuala;

* casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar - intocmirea listei cu mijloacele fixe si
obiectele de inventar propuse casarii in vederea aprobirii.

- asigurd consumul rational de energie electrice, combustibili, ap3, alte materiale si obiecte
de inventar, astfel:

* energie electricd §i apd (supravegheazi si nu existe consumatori nejustificati in afara
programului);

* combustibili (controleazi si tine evidenta consumatorilor);

* materialele si obiectele de inventar (urméreste utilizarea acestora in scopul pentru care au
fost acordate);

- realizeazd documentatiile necesare pentru Intretinerea si repararea instalatiilor,
mijloacelor fixe si obiectelor de inventar apartindnd celor doud clidiri( sediu si casierie II),
urmdreste derularea contractelor i participa la receptia serviciilor;

- realizeazd documentatiile necesare pentru achizitiile de mijloace fixe si obiecte de
inventar si materiale (pentru sediu si casierie), urmirind derularea contractelor de furnizare,
receptia, pastrarea si eliberarea acestora, astfel:

* pe baza referatelor de necesitate, aprobate de conducere;

* achizifionarea bunurilor in timp util;

* receptia bunurilor, inregistrarea acestora in inventar/fisa de magazie;

* bonul de consum intocmit de magazia unititii;

* proces — verbal de predare primire;

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

- urmdreste derularea contractelor privind furnizarea utilitdtilor de api, energie electrica,
gaze natural, telefonie etc. ( sediu si casierie II), astfel:

* incheierea contractelor cu furnizorii de utilitati;

* evidenta facturilor pentru plata facturilor de utilitti;

* transmiterea facturilor de utilititi pentru plati la biroul Buget;

- coordoneaza activitatea parcului auto §i a soferilor, deservind cu autovehicule intreaga
activitate a institutiei;

- findeplineste toate formalitatile pentru inchirierea si punerea la dispozitie cu titlu gratuit a
slilor din incinta institutiei, conform hotirarilor Consiliului Local;

- asigura cadrul necesar pentru oficierea cisitoriilor;

- asigurd sprijin logistic pentru desfisurarea procesului de vot si a referendumului
organizate potrivit dispozitiilor din actele normative care stabilesc cadrul de desfisurare si
organizare a acestora,

- asigurd punerea in aplicare a legislatiei specifice privind colectarea selectiva a deseurilor
in cadrul institutiei;

- realizeazd analiza de risc la securitate fizica pentru sediul Municipiului Sighisoara din str.
Muzeului nr. 7 si casieria institutiei, precum si revizuirea acesteia la termenele prevazute de lege;
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- solutioneazi, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, corespondenta repartizata;

- se ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- pistreazd confidentialitatea in legéturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei;

- participd la cursuri de perfectionare;

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

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- indeplineste i orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insirciniri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de seful serviciului care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului.

Sectiunea 13 — Directia Arhitect Sef

Art. 38. (1) Aceastd directie isi desfisoard activitatea in directa subordine a arhitectului
sef si se afld sub conducerea si partial in coordonarea Primarului municipiului Sighisoara, cu
exceptia Compartimentului Cadastru §i Administrare Terenuri Agricole si Forestiere;
Compartimentului Administrarea Domeniului Public si Privat si a Compartimentului Autorizare
Activitdti Economice a caror coordonare este realizati de citre Viceprimarul munlclplulul
Sighisoara, directia fiind structuratd in 6 compartimente, respectiv: Compartimentul Autorizari si
Urbanism; Compartlmentul Reabilitdri Cladiri Istorice si Patrimoniu UNESCO; Compartlmentul
DlsCIplma si Finalizare Constructii; Compartimentul Cadastru si Administrare Terenuri Agricole
si Forestiere; Compartimentul Autorizare Activititi Economice si Compartimentul Administrarea
Domeniului Public $i Privat,

(2) Atributiile Arhitectului sef exercitate de acesta pentru a conduce Directia Arhitect
Sef sunt in principal urmitoarele:

- coordoneaza activitifile Compartimentului Autoriziri si Urbanism; Compartimentului
Reabilitdri Cladiri Istorice si Patrimoniu UNESCO; Compartimentului Disciplina si Finalizare
Constructii; Compartimentului Cadastru si Administrare Terenuri Agricole si Forestiere;
Compartimentului  Autorizare Activitdti Economice si Compartimentului Administrarea
Domeniului Public si Privat;

- semneazd Certificatele de urbanism, Autorizatiile de Construire/desfiintare si toate
actele administrative aferente Compartimentului Autorizari si Urbanism;

- asigurd consilierea cetifenilor si oferd relatii acestora cu privire la problemele de
urbanism si amenajarea teritoriului;

- avizeazi documentatiile de urbanism si desfégoara activitatile specifice pentru
organizarea Comisiei tehnice de Amenajarea Teritoriului si Urbanism;

- propune proiectele de urbanism necesare si oportune teritoriului administrativ al
municipiului Sighisoara;

- face propuneri in vederea organizirii de concursuri pentru proiecte de urbanism si
arhitecturd de importanti deosebiti;

- prezintd, la cererea Consiliului Local al Municipiului Sighisoara si a primarului,
rapoarte si informdri privind activitatea urbanistica si de amenajarea teritoriului;

- participd la sedintele consiliului local unde prezintd materiale legate de urbanism si
amenajarea teritoriului ce se supun hotérérii acestora;
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- informeazi consiliul local si primarul despre misurile ce se impun pentru materializarea
proiectelor de urbanism;

- face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a zonelor din municipiul Sighisoara;

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

- propune proiecte de regulamente privind anumite activitifi care au legaturi cu
functionalitatea urbani;

- propune proiecte de revitalizare si refunctionalizare a imobilelor aflate in patrimoniul
municipiului Sighisoara;

- colaboreaza cu Directia Publicd Poliia Locald pentru respectarea disciplinei in
constructii.

- supune spre avizarea Comisiei Tehnice de Amenajarea Teritoriului si Urbanism
documentatiile de urbanism (P.U.G., P.U.Z., P.U.D.);

- se ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- pastreazd confidentialitatea in legturé cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostintd in exercitarea functiei;

- solutioneazd, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, corespondenta repartizati;

- participa la cursuri de perfectionare;

- indeplineste atributiile pe linie de securitate si sanitate in munca si PSI;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
contralului intern managerial al entititilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- indeplineste si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insircindri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza
in obiectul si atributiile sale specifice.

A. Compartimentul Autoriziri si Urbanism

a) Atributii pe linie de autoriziri:

- verifica autorizdrile faza D.T.A.C./D.T.A.D intocmeste Autorizatii de Constructie si de
desfiinfare, raspunzind de corectitudinea acestora, raspunde de transmiterea autorizatiei de
constructie beneficiarilor i arhivarea documentatiilor;

- calculeazd taxa de autorizatie de constructie si taxele de regularizare la terminarea
lucrarilor;

- verificd inceperea lucrdrilor, conform anuntului dat de beneficiar si participd la receptia
lucrérilor autorizate;

- completeaza registrul de autorizatie de constructie cu toate datele necesare, rdspunzand
de corectitudinea acestora;

- calculeaza taxa de autorizare la Autorizatiile de construire, calcularea taxei de certificat
de urbanism (C.U.);

- inregistreazd in registrele de evidentd si claseazi pe domenii documentele respectiv,
autorizatiile de construire, autorizatii de demolare, certificate de urbanism, note de regularizare a
taxelor la A.C.;

- intocmegte evidente statistice specifice;

- raspunde de orice -alti corespondentd primiti, referitoare la autorizafii sau adiacente
acestora;

- raspunde de aplicarea corectd a prevederilor legale privind autorizarea lucririlor de
constructii si respectarea planurilor urbanistice aprobate;
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- raspunde de implementarea procedurilor specifice cu privire la informarea si
consultarea publicului pentru documentatiile de urbanism promovate de directie;

- verificd documentatiile in vederea emiterii adeverintelor de notare a constructiilor si
intocmeste adeverinte;

- intocmegte certificate de urbanism, autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare,
certificate de urbanism si autorizatii de construire eliberate in regim de urgentd, conform
prevederilor legale;

- verificd respectarea conditiilor stabilite prin certificatele de urbanism si transpunerea
acestora in documentatiile prezentate pentru obtinerea Autorizatiei de Construire;

- primeste cererile privind notele de regularizare a taxelor la autorizatia de construire;

- se ingrijegte de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- pastreaza confidenfialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostinta in exercitarea functiei;

- participd la cursuri de perfectionare;

- Indeplineste atributiile pe linie de securitate i sinitate in munca si PSI;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitifilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in (unctie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- indeplineste i orice alte sarcini i atributii previzute de lege sau insirciniri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de arhitectul sef care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului.

b)Atributii pe linie de urbanism:

- propune proiectele de urbanism necesare si oportune teritoriului administrativ al
municipiului Sighisoara;

- face propuneri in vederea organizirii de concursuri pentru proiecte de urbanism si
arhitectura de importanti deosebiti;

- organizeazd consultarea cetifenilor pentru avizarea si aprobarea proiectelor de
urbanism, impreuna cu Serviciul Relatii Publice, Comunicare, Protocol si Administrativ, prezinti
proiectele in comisiile de avizare si ulterior in consiliul local al municipiului Sighisoara §i emite
avizele la aceste lucriri;

- prezintd, la cererea Consiliului local al Municipiului Sighisoara si a primarului, rapoarte
st informdri privind activitatea urbanisticd si de amenajarea teritoriului;

- informeaza consiliul local §i primarul despre misurile ce se impun pentru materializarea
proiectelor de urbanism;

- face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a unor zone din municipiul Sighisoara;

- intocmeste propunerile pentru atribuiri de denumiri de strizi;

- elibereaza Certificate de Nomenclaturd Stradali si Adresa;

- se ingrijeste de aprobarea/actualizarea nomenclatorului stradal al U.A.1, Sighisoara;

- rezolva sesizarile cetdtenilor referitoare la problemele de urbanism si amenajarea
teritoriului, sub sanctiunile prevazute de lege;

- intocmeste rapoarte si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in
domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;

- asigurd consilierea cetatenilor §i oferd relatii acestora cu privire la problemele de
urbanism gi amenajarea teritoriului;
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- centralizeazi date necesare unor raportiri solicitate de institutiile judetene abilitate sau
de institutii administrative nationale;

- rispunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreaza;

- face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizarile
primite pentru solutionare;

- verificd sub coordonarea si indrumarea arhitectului sef continutul planurilor urbanistice
inaintate spre avizare i aprobare tindnd seama de prevederile legale in acest sens;

- pregiteste documentele necesare pentru aprobarea documentatiilor de urbanism de catre
Consiliul Local;

- verifica aplicarea si respectarea H.C.L. 1/1999 privind aprobarea Regulamentului Local
de Urbanism aferent Planului Urbanistic General al Municipiului Sighisoara, cu modificarile si
completdrile ulterioare, referitor la mésuri pentru cresterea calitatii arhitectural-ambientale a
cladirilor in municipiul Sighisoara;

- se Ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- pastreazd confidentialitatea in legéturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostinta in exercitarea functiei;

- participd la cursuri de perfectionare;

- indeplineste atributiile pe linie de securitate si sinitate in munca si PSI;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdfilor publice, sens in care elaboreaza si actualizeaza
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- Indeplineste si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insércindri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de arhitectul sef care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul i atributiile compartimentului.

B. Compartimentul Reabilitari Clidiri Istorice si Patrimoniu UNESCO

Atributiile pe linie de Patrimoniu UNESCO sunt urméatoarele:

- asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor
istorice si de arhitecturd, a parcurilor si rezervatiilor naturale si a tuturor zonelor protejate,
indiferent de natura acestora;

- propune mdsurile pentru asigurarea in documentatii a conditiilor pentru locuire in zona
protejatd, — imbunatitirea pe termen lung a conditiilor de viata a locatarilor;

- propune mdsurile pentru asigurarea in documentatii a conditiilor pentru reabilitarea
infrastructurii;

- propune misurile pentru asigurarea in documentatii a conditiilor de amenajare a
spatiilor publice si zone verzi, amenajarea pietelor si plantarea de arbori in concordantd cu
traditiile istorice ale oragului;

- face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizdrile
primite pentru solutionare;

- propune Primarului promovarea proiectelor de hotdriri in domeniu, raspunde de
intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdrari, in domeniile de activitate ale
compartimentului;

- asigurd si rdspunde de promovarea proiectelor de hotdrdri in fata comisiilor de
specialitate ale Consiliului Local in vederea adoptarii acestora in sedintele Consiliului Local,

- colaboreaza cu Institutul National al Patrimoniului in situatii care privesc centrul istoric
al orasului;
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- colaboreazi cu Directia judeteana pentru culturd Mures in situati care privesc centrul
istoric Sighigoara;

- rdspunde solicitdrilor legate de potentialul arheologic al terenurilor din extravilan scoase
la vanzare;

- Intocmeste documentatiile istorice necesare in diverse proiecte;

- se ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- pastreazd confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostintd in exercitarea functiei;

- participd la cursuri de perfectionare;

- indeplineste atributiile pe linie de securitate §i sdnitate in munca si PSI;

- respectd §i aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, In functie de informatiile pe care le colecteaza in acest scop;

- indeplineste si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insdrciniri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de arhitectul sef care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului.

C. Compartimentul Disciplini si Finalizare Constructii

Atributiile pe linie de disciplina in constructii sunt urmitoarele:

- verificd si Inregistreazd documentatiile tehnice prezentate de beneficiari;

- colaboreazd cu Compartimentul Cadastru §i Administrare Terenuri Agricole si
Forestiere, Compartimentul Juridic, Compartimentul Registratura si Arhiva, pe probleme
specifice activitatii compartimentului;

- colaboreazi cu Directia Publica Politia Locald privind respectarea disciplinei in
constructii;

- participd la trasarea viitoarelor constructii aprobate;

- verificd in teren, respectarea documentatiei aferente Autorizatiei de construire in diverse
stadii de executie;

- intocmeste certificate de radiere si certificate de evidentiere;

- iIntocmeste note de constatare;

- stabileste si tine evidenta numerelor administrative;

- intocmegte si trimite centralizatoarele cu lucririle autorizate persoanelor sau institutiilor
interesate, in conditiile legii;

- transmite lunar si trimestrial citre Directia Judeteand de Statistica date cu privire la
autorizatiile de construire emise;

- primegte cererile privind participarea in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor;

- participa la receptia lucrarilor autorizate;

- Inregistreaza in registrele de evidenta si claseaza pe domenii documentele, respectiv
procese verbale de receptie, procese verbale de constatare a demolarilor, certificatele de
evidentiere, certificatele de radiere a constructiilor;

- inregistreaza in calculator evidenta lucririlor eliberate, cu finalizarea acestora prin nota
de regularizare a taxei la A.C. si proces-verbal (P.V.) de receptie;

- intocmeste situatia P.V. de receptie eliberate la constructiile finalizate;

- inventariazd lucrdrile autorizate i pregiteste documentatiilor tehnice in vederea
arhivarii;

- elibereazd raspunsurile la cereri, sesizari ale unor cetiteni cu privire la unele aspecte
specifice activitatii;
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- atunci cand se impune, semneazi in calitate de martor pe procesul-verbal de constatare
si sanctionare aferent Legii nr. 50/1991;

- se Ingrijeste de arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie;

- pastreazi confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostinta 1n exercitarea functiei;

- participd la cursuri de perfectionare;

- indeplineste atributiile pe linie de securitate si sinatate in muncd i PSI;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice, sens in care elaboreazd si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la nivelul acestui
compartiment, in functie de informatiile pe care le colecteaza in acest scop;

- indeplineste si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insdrcindri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General sau de arhitectul sef care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului.

D. Compartimentul Cadastru si Administrare Terenuri Agricole si Forestiere

Atributii:

- participd la delimitarea teritoriului administrativ al municipiului Sighisoara si la
conservarea punctelor de hotar;

- identificd si actualizeazd datele cu privire la terenurile agricole si forestiere din
extravilan care fac parte din domeniul public sau privat al municipiului Sighisoara;

- intocmeste documentatiile (referat de necesitate, valoare estimativa si caiet de sarcini)
pentru achizitionarea de lucrari topocadastrale (alipiri, dezlipiri, intabuldri, actualizdri date)
pentru imobilele din domeniul public sau privat al municipiului Sighisoara, urmireste si verifica
documentatiile intocmite de catre expertii topografi autorizafi si inainteazid documentatiile
receptionate Comisiei de avizare prealabild a documentatiilor cadastrale intocmite de persoane
autorizate, respectiv impreund cu procesul - verbal in cauzi Compartimentului Administrarea
Domeniului Public si Privat;

- pastreazd si administreaza baza de date a cadastrului imobiliar edilitar al municipiului
Sighisoara si furnizeazd celorlalte servicii, si compartimente, informatii din baza de date
respectiva,

- intocmeste plan de amplasament si delimitare si plan de incadrare in zond pentru
obtinerea C.U. pentru proprietitile municipiului Sighisoara acolo unde nu existd documentatii
topocadastrale;

- analizeazd §i formuleaza un punct de vedere referitor la expertizele tehnice judiciare
impreund cu Compartimentul Juridic care au ca obiect terenuri, punct de vedere pe care il
transmite Compartimentului Juridic;

- la solicitarea Compartimentului Administrarea Domeniului Public si Privat verificd
situatia de carte funciard a unor bunuri de interes public/privat al U.A.T. care, dupé caz, vor face
obiectul unor documentatii topo - cadastrale si inscrierii in cartea funciar;

- inventariaza terenurile din extravilan care fac parte din domeniul public si privat al
municipiului Sighisoara si participi la inventarierea anuald a celorlalte terenuri cuprinse in
domeniul public si privat al municipiului Sighisoara;

- participd la expertizele tehnice judiciare dispuse de catre instanti;

- obtine si furnizeazd extrase de carte funciard, copii conforme dupi inscrisurile si
schitele aflate la dosar (arhiva B.C.P.L.), la solicitarea celorlalte servicii si compartimente;
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- verificd documentatiile de incadrare in tarla, planurile parcelare, formuleaza adrese de
modificare sau completare a acestora si le inainteazi spre avizare Comisiei locale pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, dupi caz;

- participd la efectuarea madsurdtorilor si verifici documentatiile topo - cadastrale
intocmite in vederea emiterii titlurilor de proprietate;

- Intocmeste si elibereaza adeverinte privind categoriile de folosintd ale terenurilor,
verificd ¢i adevereste incadrarea unor proprietdti in intravilanul sau extravilanul U.A.T. si
clibereaza, dupd caz, in situatii exceptionale certificate de nomenclaturi stradala;

- verificd corespondenta datelor si efectueazi suprapuneri ale planselor de carte funciari
veche, a plangelor de cadastru agricol si a celor aferente Geoportalului A.N.C.P.L;

- constatd pagubele produse culturilor agricole de calamitétile naturale si de animalele
domestice §i intocmeste procesele - verbale de estimare a pagubelor produse de acestea,
constatarea si intocmirea dosarelor pentru acordarea despagubirilor pentru pagubele produse de
animalele sélbatice culturilor agricole si animalelor domestice;

- verificd culturile agricole, estimeazi productia;

- Intocmegte proiectele de hotdrdre ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor;

- verificd si solutioneazi, in limitele competentelor, cererile si solicitarile cetitenilor cu
privire la limitele §i pozitionarea terenurilor agricole care le-au fost atribuite in baza legii
fondului funciar;

- desfisoard cu privire la terenurile agricole i forestiere din extravilanul municipiului
componente alte domeniului public sau privat al municipiului Sighiseara urmatoarele:

- fine evidenta terenurilor cu destinatia agricold inchiriate, intocmeste contracte de
inchiriere si acte aditionale (tine evidenta terenurilor agricole in sistem informatic si scriptic;
intocmegte contracte de inchiriere a terenurilor i acte aditionale urmand procedurile legale);

- intocmeste documentele necesare pentru sedintele Consiliului Local ficind propuneri
pentru valorificarea terenurilor — pasuni si terenuri cu destinafie agricold prin licitatie publici;

- intocmegste, in baza Hotarérilor Consiliului Local, documentele necesare si organizeazi
conform procedurilor legale valorificarea terenurilor agricole, organizeazi licitatiile publice
pentru astfel de situatii (intocmeste anunt pentru publicitate licitatie, referat pentru constituire
comisie licitatie, desfasurare sedintd de licitatie, intocmeste proces - verbal de licitatie,
intocmeste in baza proceselor - verbale de licitatie contractele de inchiriere pentru terenurile
agricole, intocmeste proces - verbal de predare - primire);

- intocmeste dosarele si redacteazi procesele - verbale de indeplinire/finalizare a
procedurilor legale privind vénzarea terenurilor agricole situate in extravilanul municipiului,
conform Legii nr. 17/2014, cu modificérile si completirile ulterioare;

- intocmeste si elibereaza atestatele de producdtor si carnetele de comercializare a
produselor agricole de cétre producatorii agricoli;

- pastreazd evidenta si identifica terenurile care fac obiectul contractelor de arendare si
inscrierea acestora 1n registrul de evidend specials;

- pastreazd si efectuarea analiza preliminard a cererilor depuse in baza Legii fondului
funciar cu modificarile si completarile ulterioare, intocmeste procesele - verbale de punere in
posesie;

- redacteazd corespondenta cu Comisia judeteani pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor si cu persoanele care au solicitat reconstituirea dreptului de
proprietate;

- elibereazi la cerere extrase din plansele cadastrale agricole care au stat la baza punerii
in posesie a terenurilor in baza fondului funciar;
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A. Compartimentul Achizitii, Fonduri Europene, desfisoari urmitoarele
activitati:

- ¢luboreazd gi/sau modificd Strategia anuald de achizitie si Programul Anual al
Achizitiilor Publice in conformitate cu Anexa nr. 1 la Ordinul nr. 281/2016 si 1l supune avizirii
si aprobdrii in conformitate cu prevederile legii in vigoare, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autorititii contractante;

- realizeazi achizitiile directe, cu respectarea prevederilor Legii nr. 98/2016, H.G. nr.
395/2016 si a procedurilor operationale interne si/sau a instrumentelor de lucru aprobate de
conducétorul autorititii contractante;

- tine evidenta achizitiilor directe in conformitate cu prevederile legale 1n vigoare;

- realizeaza achizitii de servicii cuprinse in Anexa 2 la Legea nr. 98/2016 in conformitate
cu NORMELE PROCEDURALE INTERNE pentru organizarea si desfisurarea propriilor
proceduri de atribuire a contractelor de achizitie publicd ce au ca obiect Servicii sociale si alte
servicii specifice, prevazute in anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

- propune continutul contractelor de achizifie si le supune verificarii si aprobirii
compartimentului juridic, compartimentului buget, contabilitate, salarizare sau altor structuri
interne (dacd este cazul);

- elaboreazd documentatia de atribuire (fisa de date a achizitiei, strategia de contractare,
formularele anexate etc.) sau a documentatiei de concurs, in cazul organizirii unui concurs de
solutii, in colaborare cu serviciile/compartimentele care constatd necesitatea si oportunitatea
achizitiei, in functie de complexitatea proiectului;

- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute in
Legea nr. 98/2016 si H.G. nr. 395/2016 (anunturi de intentie, anunturi de participare si anunturi
de atribuire);

- coordoneazd intreaga activitate privind achizitiile publice din cadrul Primiriei
municipiului Sighisoara urmérind demararea, desfasurarea si finalizarea procedurilor de atribuire
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 propuneri cu privire la componenta comisiilor de evaluare, catre primar, in
vederea emiterii dispozitiilor de numire;

- participd in comisiile de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii
publice;

- stabileste calendarul procedurii, urméreste procesul de desfasurare a procedurii pani la
incheierea contractului de achizitie;

- gestioneaza activitatile desfasurate in sistemul electronic de achizitii publice, utilizat in
scopul aplicdrii prin mijloace electronice a procedurilor de atribuire;

- gestioneazd solicitdrile de clarificari ale operatorilor economici, le primeste si le
solutioneazd in termenele legale;

- informeazd operatorii economici implicati in procedura de atribuire asupra deciziilor
referitoare la rezultatul selectiei, rezultatul procedurii de atribuire a contractului de achizitie
publica sau de fincheiere a acordului-cadru, admiterea intr-un sistem de achizitic dinamic,
rezultatul concursului de solutii ori, dupd caz, anularea procedurii de atribuire in termenele
legale;
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- asigurd finalizarea procedurilor de atribuire, prin intocmirea proceselor - verbale, a
rapoartelor procedurii si incheierea contractelor de achizitie publici;

- intocmeste, in cazul depunerii unei contestatii, in colaborare cu compartimentul juridic,
punctul de vedere al autoritdfii contractante si transmiterea acestuia cétre Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor, impreuna cu documentele solicitate in vederea solutiondrii ei;

- propune Compartimentului Buget, Contabilitate, Salarizare eliberarea garantiilor de
participare la termenele stabilite prin lege;

- constituie si pastreazd dosarul achizitiei publice, document cu caracter public;

- transmite in SEAP, trimestrial, notificarile cu privire la achizitiile directe, grupate pe
necesitate, care sd cuprind cel putin obiectul, cantitatea achizitionats, valoarea si codul CPV, cu
exceptia achizitiilor realizate prin utilizarea catalogului electronic SEAP;

- se preocupd de buna desfisurare a activitifii serviciului, executind cu loialitate si buna
credin{d sarcinile primite, in limitele legale de competents;

- se preocupd in permanenti de perfectionarea pregitirii profesionale, de insusirea
legislatiei in vigoare din domeniul achizifiilor publice;

- participd la initierea si intocmirea dispozitiilor Primarului pentru reglementarea
activitdtilor date in competenta compartimentului;

- identificd programele de finantare active intr-o anumita perioada de timp;

- se informeazad din surse abilitate: publicatii de specialitate, site-uri internet ale
finantatorilor, buletine informative;

- identifica cerintele finantatorilor;

- participd la prezentarea programelor lansate de citre finantatori;

- prelucreazi informatiile despre programul de firantare;

- identificd proiectele ce pot fi finanfate in cadrul programului;

- colaboreazd cu compartimentele de specialitatc pentru elaborarea proiectelior, sens in
care, procedeaza la:

o ldentificarea compartimentelor de specialitate interesate de proiect;
o Elaborarea unui plan comun de activititi si a unui grafic al intalnirilor;
o Stabilirea responsabilitatilor si a termenelor de predare a documentelor;
o Prelucrarea informatiilor obtinute, in vederea utilizarii acestora in depunerea
cererii de finantare §i a implementdrii proiectelor aprobate pentru finantare;
o Derularea colaboririi;
- identificd actorii locali interesati si potentiali parteneri;
- colaboreazi cu partenerii in proiect sens in care procedeazi la:
o Elaborarea unui plan comun de activititi;
o Stabilirea responsabilititilor si termenelor;
o Derularea colaboririi;
- elaboreazi proiectele, conform cerintelor finantatorilor, respectiv procedeazi la:
o Elaborarea cererii de finantare;
o Elaborarea documentelor anexe cererii de finantare, obtinerea certificatelor,
atestatelor de la diverse institutii, solicitate de finantator;

- depune aplicatii de finantare;

- claboreazi documentele solicitate in etapa de precontractare;

- obtine certificatele, atestatele etc. solicitate 1n perioada de precontractare;

- incheie contractele de finantare;

- implementeazi proiectele finantate;
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- colaboreaza cu compartimentele de specialitate, in implementarea proiectului, sens in
care prodeaza la:
o Organizarea echipei proiectului;
o Elaborarea dispozitiilor de numire a echipei de implementare a
proiectului;
o Elaborarea unui plan comun de activitati si a unui grafic al intdlnirilor;
o Stabilirea responsabilititilor si a termenelor de realizare;
o Derularea colaboririi;
- colaboreazi cu partenerii pentru implementarea proiectului, sens in care procedeazi
la:
o Incheierea protocoalelor de parteneriat;
o fnaintarea spre aprobare cétre Consiliul Local a parteneriatelor;
o Elaborarea unui plan comun de activitati si a unui grafic al intalnirilor;
o Derularea colabordrii;
- colaboreazd cu grupurile tintd ale proiectului, pentru implementarea acestuia, sens in
care procedeazi la:

o Elaborarea unui plan de colaborare;

o Derularea colabordrii cu grupurile tinta;
- elaboreaza si transmite rapoartele citre finantatori, in vederea efectudrii platilor;
- se perfectioneazd continud in domeniul managementului proiectelor (participari la

cursuri, seminarii, ateliere de lucru etc.), sens in care procedeazi la:
o Informarea cu privire la organizarea evenimentelor (oferte de cursuri,

seminarii etc., site-uri internet);

Contactarea organizatorilor;

indeplinirea formalitdtilor de participare solicitate de catre organizatort;

Participarea efectiva la evenimente;

Prelucrarea informatiilor obfinute in vederea utilizirii lor ulterioare in

cazul elaborarii proiectelor;

- participd la fintocmirea proiectelor de hotdrari ale Consiliului Local pentru
reglementarea activitatilor date in competenta compartimentului;

- participd la initierea si intocmirea dispozitiilor Primarului pentru reglementarea
activitdtilor date in competenta compartimentului;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice, sens in care elaboreazi si
actualizeaza chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor
de control intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de
riscuri la acest nivel, in functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- arhiveazi documentele rezultate din activitatea proprie;

- pastrareazd confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostintd in exercitarea functiei;

- indeplineste si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insirciniri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General, Administrator public si seful de serviciu care,
prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile
compartimentului.

G O O

@]

B. Compartimentul Investitii desfisoari urmiitoarele activititi:
participd la intocmirea programului anual si de perspectivi, care se supune aprobirii
consiliului local, in domeniul investitiilor;
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- intocmeste lista obiectivelor de investitii cu finantare partiald sau integrald de la
bugetul local;

- intocmeste referate, rapoarte de specialitate si proiecte de hotdrari, in vederea
aprobdrii de cédtre Consiliul Local al Municipiului Sighisoara, a obiectivelor de
investitii, indiferent de sursa de finantare, derulate prin Compartimentul Investitii;

- intocmeste referate, note estimative si caiete de sarcini pentru achizitia de servicii,
lucrdri, produse, potrivit domeniilor de competentd pe care le poate asigura
Compartimentul Investitii;

- urmareste realizarea obiectivelor de investitii derulate prin Compartimentul Investitii
din cadrul Serviciului achizitii, investitii, fonduri europene, cuprinse in bugetul de
venituri si cheltuieli al Municipiului Sighisoara;

- participd prin personalul din cadrul compartimentului in comisiile de receptie la
terminarea lucrarilor si la receptiile finale;

- verificd si urmdreste realizarea serviciilor de proiectare, pentru toate etapele de
proiectare;

- verificd si urmdreste serviciile de asistentd tehnicd, dirigentie de santier, pentru
obiectivele de investitii derulate prin Compartimentul Investitii;

- urmdregste/obtine daca e cazul, in functie de cerintele contractului, avizele solicitate
prin certificatul de urbanism;

- urmdreste intocmirea "Cirtii Constructiei" la obiectivele de investitii conform
legislatiei in vigoare si predarea cdtre compartimentele de specialitate la finalizarea
acestora;

- urmdreste, verificd, si confirmd situatiile de platd, in conformitate cu oferta
financiari;

- elaboreazd materialele de informare a consiliului local si intocmeste rapoartele,
referatele si alte materiale specifice in vederea elaborarii dispozitiilor primarului;

- centralizeazd datele si studiile statistice, necesare unor raportiri solicitate de
Consiliul Judetean, Insitutia Prefectului sau alte organe administrative la nivel
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 competentdi pe care le poate asigura
Compartimentul Investitii;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice, sens in care elaboreazi si
actualizeaza chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor
de control intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de
riscuri la acest nivel, in functie de informatiile pe care le colecteaza in acest scop;

- arhiveazi documentele rezultate din activitatea proprie;

- pastrareaza confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostintd in exercitarea functiei;

- participa la cursuri de perfectionare;

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

- indeplineste si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insarcinari date de
Primar, Viceprimar, Secretar General, Administrator public si seful serviciului care,
prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile
compartimentului.
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Sectiunea 16 — Serviciul Monitorizare Servicii Publice, Guvernanti Corporativa
Art. 41 Acest serviciu este coordonat de un sef de serviciu si isi desfasoara activitatea
sub coordonarea Administratorului public §i este structurat in trei compartimente:
Compartimentul Monitorizare Servicii Publice; Compartimentul de Gestionare a Activititii
Cainilor fara Stapan; Compartimentul Guvernanti Corporativa.

A. Compartimentul Monitorizare Servicii Publice are urmaitoarele atributii in
urméitoarele domenii de activitate:
1. Intretinere strizi si siguranta circulatiei:

- monitorizeazd activitatea S.C. Ecoserv Sig S.R.L. in ceea ce priveste intretinerea
strdzilor, a mobilierului urban, parcuri si locuri de joaca;

- intocmeste programe lunare de lucrdri de intretinere strdzi, mobilier urban, parcuri si
locuri de joacd, pe care le supune aprobarii conducerii executive si le transmite spre
realizare la S.C. Ecoserv Sig S.R.L.;

- receptioneazi lucrdrile executate de S.C. Ecoserv Sig S.R.L. pentru lucririle de
intrefinere strdzi, mobilier urban, parcuri si locuri de joacd, semneaza situatiile de lucrari
aferente;

- primeste propuneri pentru planuri de semnalizare rutierd pe care le transmite spre avizare
Comisiei de Circulatie si Politiei Rutiere;

- elaboreaza planuri pentru restrictii de circulatie cu ocazia unor manifestiri, festivaluri,
cornpetitii sportive, spectacole si le transmite spre avizare Politiei Rutiere;

- participd la elaborarea proiectelor de hotaréri si intocmeste rapoarte de specialitate pentru
supunerea acestora aprobarii Consiliului Local;

- asigurd punerea in aplicare a Hotirarilor Consiliului Local, pentru acest domeniu de
activitate;

- verifica cererile cetdtenilor, formuleaza rispunsuri in termenele previzute de legislatia in
vigoare, propune masuri de solutionare si urmireste realizarea acestora;

- receptioneazi lucrdrile executate, din punct de vedere al calitatii si cantitatii, semneazi
situatiile de lucrari aferente si certifica legalitatea platilor;

- gestioneazd problemele de siguranta circulatiei rutiere si pietonale si semnalizarea
rutierd in municipiu impreund cu Politia Municipiului Sighisoara.

2. Protectia mediului

- aplicé legislatia in materie cu referire la protectia mediului;

- urmdregte respectarea legislatiei in vigoare in domeniul protectiei mediului pe raza
Municipiului Sighisoara;

- indeplineste prevederile dispozitiilor si hotararilor Consiliului Local al Municipiului
Sighisoara care se referd la protectia mediului;

- intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei gi/sau
catre Consiliul Local al Municipiului Sighisoara in vederea promovirii si/sau aprobrii
studiilor, lucrérilor de investitii sau proiecte referitoare la problemele de mediu constatate
pe raza Municipului Sighisoara;

- monitorizeaza contractele, actele aditionale, proiectele incheiate de U.A.T. Sighisoara;

- Intocmeste raportdrile pe linie de protectia mediului solicitate atit de Municipiul
Sighisoara cét si de institutiile abilitate;

- intocmeste referatele de necesitate pentru achizitiile publice specifice compartimentului
in domeniul protectiei mediului;
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- centralizeazd datele si studiile statistice necesare unor raportdri cu privire la protectia
mediului solicitate de cétre institutiile abilitate;

- asigurd participarea din partea Municipiului Sighisoara in calitate de responsabil cu
asigurarea activitafii de reglementare pe probleme de protectia mediului in timpul
sedintelor, actiunilor, activitatilor, comisiilor, derulate, organizate, solicitate Municipiului
Sighisoara de citre autoritdtile cu atributii de monitorizare, coordonare, indrumare,
reglementare si control in domeniu, respectiv: Agentia pentru Protectia Mediului Mures,
Garda Nationald de Mediu - Comisariatul Judetean Mures, Directia de Séanatate Publica
Mures, Administratia Nationald ”Apele Roméne” — Administratia Bazinald de Apa
Mures, etc.;

- sesizeazd Directia Publicd Politia Locald cu privire la incélcarea legislatiei de mediu
constatate sau sesizate de cétre populatie in vederea remedierii i aplicdrii sanctiunilor
conform legislatiei in domeniu;

- participa la actiuni §i activititi comune impreund cu Compartimentul protectia mediului
din cadrul Directiei Publice Politia Locala Sighisoara pe activititi specifice domeniului
de activitate;

- obtine in numele institutiei a avizului de mediu, a acordului de mediu, autorizatiilor de
gospoddrire a apelor si sanitate publicd sau a altui act administrativ/de reglementare al
autorititii competente pentru protectia mediului, dupi caz, necesar in cazul realizarii unor
proiecte, a unor lucrdri de investitii, in cazul adoptirii unor planuri sau programe
(executate de cétre administratia publica locald care au impact asupra mediului (lucriri
pentru depozitarea deseurilor, lucrari de canalizare, ap3, etc) si/sau in alte situatii
prevazute de lege;

- urmireste luarea de probe pentru controlul calititii apei din sursele aflate pe domeniul
public — fantani, puturi, izvoare — de catre reprezentantii Directiei de Sinitate Publici
Mures si face propuneri pentru inscriptionarea si intretinerea corespunzitoare a acestora;

- intocmeste, concepe si redacteazi studii, rapoarte, note interne, participd la dezbaterile
publice pe domeniile atribuite, redacteaza rapoarte de specialitate, note justificative, note
de fundamantare, etc. in domeniul de competents;

- inregistreazd si tine evidenta documentelor emise in registre si formatele electronice
create in acest scop;

- Intocmeste si actualizeazd procedurile operationale aferente activitatii specifice
compartimentului;

- rezolvd in termen legal sesizdrile primite de la cetitenii municipiului care ii sunt
repartizate;

- cerceteaza, verificd pe teren, propune solutii si redacteazi rispunsul la adresele, petitiile,
cererile si sesizdrile persoanelor fizice sau juridice pe linia protectiei mediului in
termenele prevdzute de actele normative in vigoare.

3. Monitorizare activititi de salubritate

- urmdreste si verificd dcrularea contractului de asociere cu A.D.I. Ecolect Mures a
activitdtii de colectare deseuri menajere, de pe raza Municipiului Sighisoara;

- semneaza situatiile de lucrari aferente si certifica legalitatea platilor pentru operatorul
S.C. Schuster Ecosal S.R.L.;

- monitorizeazi activitatea desfasuratd de operatorul S.C. Schuster Ecosal S.R.L;

- verificd §i confirma cantitativ si calitativ activitifile de maturat manual, maturat
mecanic, intretinere curdtenie, spalat, stropit si deszipezire;
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- verifica procesele - verbale de receptie zilnice ale acestor activitati si situatiile de plata
lunare pentru aceste activitati, prestate de catre SC Ecoserv Sig S.R.L.;

- urmdregte aplicarea hotérérilor consiliului local, dispozitiilor primarului, cit si sarcinile
primite de la seful de serviciu, in ce priveste crearea unui climat de ordine si curitenie pe
teritoriul municipiului Sighisoara;

- urmdreste §i ia masurile necesare pentru cursurile de apd care intri in sarcina
municipiului, din punct de vedere a mentinerii stirii de curatenie a albiilor si malurilor;

- participd la implementarea §i verificarea modului de realizare a misurilor in cazul
producerii unor calamitai naturale, aga cum sunt ele dispuse de persoanele abilitate;

- centralizeazd date si studii statistice, necesare unor raportiri solicitate de consiliul
judetean sau alte organe administrative la nivel national, repartizate spre intocmire;

- solutioneazi cererile si sesizérile persoanelor fizice sau juridice privind serviciul public
de salubritate, repartizate de seful ierarhic superior, in termenele previzute de normativele in
vigoare;

- propune si intocmegte proiecte de hotérare si rapoarte de specialitate pentru sedintele
Consiliului local referitoare la serviciul public de salubritate;

- se preocupd de indosarierea §i depunerea la arhivi a documentelor referitoare la
serviciul public de salubritate, la termenul scadent;

- respectd procedurile de lucru specifice stabilite si va participa, pentru activititile ce nu
au stabilite proceduri de lucru, la elaborarea de noi proceduri sau, la perfectionarea si
armonizarea cu legislatia a celor existente.

4. Iluminat public

- monitorizeazi activitatea serviciului de iluminat public executata de ciitre operatorul
S.C.AT.T.S.A;

- supravegheazi permanent instalatiile de iluminat public, ludnd misuri pentru
remedierea deranjamentelor accidentale, precum si urmdrirea in timp a comportirii instalatiilor;

- urmdreste, coordoneazd si controleaza serviciul de iluminat public, ornamental si
decorativ pe raza U.A.T. Sighisoara;

- urmdreste si verificd consumul de energie electrica aferent iluminatului public;

- verifica, vizeaza si semneazi situatiile de lucrdri si documentele justificative pentru
facturile aferente iluminatului public, reprezentind plata energiei electrice consumate (citirea
contoarelor din punctele de masurare), operatorului de servicii de iluminat public sau altor
colaboratori;

- urmdreste executia contractelor pentru lucridrile de retele electrice, de iluminat si
termice achizitionate de Municipiul Sighisoara;

- face propuneri pentru bugetul propriu pe domeniile legate de retele electrice, iluminat
si termice;

- intocmeste rapoarte de specialitate pe domeniile de iluminat public si arhitectural;

- seingrijeste de aplicarea masurilor de eficientizare energetici la termenele stabilite;

- se ingrijeste de solutionarea cererilor si sesizirilor din sfera de activitate in termenele
previzute de actele normative in vigoare.

5. Relatia cu Unititile Scolare si Zone Verzi
a. Relatia cu unititile scolare:
1. coordoneazi activitatea unitailor de invatamént in ceea ce priveste programele
de investitii $i reparatii si propune misuri pentru imbunititirea ei;
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2. intocmegte centralizarea propunerilor de lucrdri de investifii si reparatii

prezentate de ordonatorii tertiari de credite subordonati Municipiului

Sighigoara, respectiv licee, scoli generale, gridinite, etc.;

monitorizarea realizarii obiectivelor de investitii ale unititilor de invitimant

cuprinse 1n bugetul local;

4. redacteazd documentele necesare realizérii structurii retelei scolare unititilor

de invafimant preuniversitar din municipiul Sighisoara;

se Ingrijeste de coordonarea unitdtilor scolare in vederea continuirii

invatamantului dual creat la nivelul municipiului Sighisoara;

6. monitorizarea realizarii reparatiilor la unitifile de invitimant cuprinse in
bugetul local;

7. gestioneaza corespondenta de la unitatile de invitimant;

participd la receptia lucrarilor finalizate la unititile de invitimant;

9. intocmegste rapoarte de specialitate pentru unitifile de invitimant pentru
sedintele Consiliului Local;

W

n

=

b. Zone verzi
e Intocmeste programele lunare de amenajare si intrefinere zone verzi pe care le
supune aprobarii conducerii executive si le transmite spre realizare la S.C. Ecoserv Sig
S.R.L. specializatd pentru executarea unor astfel de lucrdri, aflatdi in subordinea
Consiliului Local Sighigoara, respectiv:
intretinere zone verzi;
urmdrirea si verificarea lucrérilor specifice intretinerii spatiilor verzi;
plantiri de plante ornamentale;
plantari de arbusti si arbori ornamentali pe aliniamente, gradini si parcuri publice;
cosirea manuald sau mecanica a spatiilor verzi;
adunarea resturilor vegetale si Incarcarea acestora in mijloace de transport;
mobilizarea manuala a solului in vederea asiguririi prizei cu stratul vegetativ;
semanare de gazon;
udarea suprafetelor de spatii verzi;
plivirea buruienilor in peluz;
saparea de gropi poligonale in vederea plantirii de arbusti si arbori ornamentali;
intretinerea curdteniei in parcuri si gridini publice;
tunderea i ingrijirea gardurilor vii de pe aliniamente stradale, parcuri si gridini publice;
lucrari de taiere si formare a coroanelor la arbori si arbusti prin: tdiere mecanicd si
manuald cu respectarea cerinfelor horticole, legare si palisare, tutorare;
fasondri si tdieri de arbori;
urmdrirea si verificarea lucrrilor specifice privind fasonarea si taierea arborilor de pe
aliniamentele stadale, parcuri si gradini publice;
° Primegte, verificd sesizirile cetatenilor si urmareste formularea raspunsurilor in
termenul prevazut de legislatia in vigoare si propune misuri de solutionare a acestora.

6.  Alimentare cu api si canalizare:
- monitorizeaz activitatea operatorului de apa si canal S.C. Aquaserv S.A.;
- elibereazi autorizatii de spargere pe domeniul public pentru lucréri de interventii
si investitii ale societdfilor de utilititi.
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Autorizare Servicii de Transport Public Local:

coordoneazd, autorizeazd, verificd si rispunde de activitatea de transport public
local de calatori;
monitorizeazd activitatea operatorului de transport public local de calatori S.C.
AT.T.S.A;
controleazi activitatea operatorilor de transport cu privire la calitatea serviciului de
transport public local de caldtori prestat si la respectarea de citre acestia a
prevederilor contractelor de concesiune;
intocmeste documentatia, rapoartelor de specialitate, in ceea ce priveste activitatea
de transport public local;
redacteazd referatele/dispozitiile in vederea eliberdrii autorizatiilor de transport
public local;
garanteazd respectarea drepturilor si intereselor utilizatorilor serviciului de
transport public local;
elibereaza licente de traseu si caiete de sarcini conform Legii nr. 92/2007;
verificd sesizérile, redacteazd si transmite rispunsurile la sesizérile petentilor in
probleme legate de transportul public local;
intocmeste documentatiile solicitate de Consiliul Local privitoare la transportul
local;
elibereazd licente de traseu pentru desfagurarea transportului de persoane, in scop
turistic;
coordoneazd, autorizeaza, verificd activitatea de transport a persoanelor in regim
de taxi sau in regim de inchiriere;
redacteazi referatele si dispozitiile de Primar in vederea eliberirii autorizatiilor de
transport persoane in regim de taxi;
intocmeste documentatia, rapoartele de specialitate, in ceea ce priveste activitatea
de transport in regim de taxi in vederea supunerii lor aprobarii Consiliului Local;
eliberarea autorizatiilor, pentru efectuarea activitatii de transport in regim de taxi
pe raza municipiului, persoanelor fizice si juridice, obiinute de acestea in urma
sesiunilor de atribuire;
monitorizeaza §i controleazd permanent modul cum sunt respectate prevederile
legislatiei, ale contractelor de atribuire in gestiune a executiirii serviciilor de
transport;
prelungeste la fiecare cinci ani autorizatiile de transport si/sau autorizatiile taxi, cu
respectarea legislatiei in vigoare;
verificd, intocmeste §i supune spre aprobare documentafia privind suspendarea,
anularea autorizatiilor taxi, conform legislatiei in vigoare;
propune organizarea de intdlniri, ori de céte ori este necesar, cu asociatiile
reprezentative profesionale si patronale ale operatorilor de transport rutier si ale
transportatorilor autorizati;
colaboreazi in efectuarea controalelor asupra operatotilor de transpott, cu toate
organele de control autorizate conform legislatiei in vigoare, in ceea ce priveste
activitatea de transport;
verificd modul in care operatorii de transport isi indeplinesc obligatiile ce le revin
in conformitate cu contractele intocmite si in baza prevederilor legislative in
vigoare;
clibereazd autorizatiile de dispecerat si le prelungeste la fiecare cinci ani, cu
verificarea conditiilor care au stat la baza emiterii acestora;
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- tine evidenta la zi a autorizatiilor taxi eliberate, pentru fiecare persoana fizic sau
juridicd care desfdgoard aceastd activitate pe raza municipiului si a datelor de
contact;

- urmdreste respectarea de citre persoanele fizice si juridice care desfasoarid
activitatea de taxi a prevederilor din Contractul de delegare de gestiune, Caietul de
sarcini si Regulamentul privind organizarea si executarea serviciului de transport
in regim de taxi si transport in regim de inchiriere, aprobat prin Hotdrarea
Consiliului Local nr, 217/28 decembrie 2017, precum si a prevederilor legale in
vigoare;

- redacteazi referatele si dispozitiile de Primar in vederea eliberarii autorizatiilor de
transport persoane in regim funerar;

- elibereazi licente de traseu pentru Titicar, Tuk-Tuk, etc.

- inregistreaza tramvaiele, troleibuzele, mopedele, tractoarele agricole sau forestiere,
altele decit cele prevazute la art. 13 alin. (2) din O.U.G. 195/2002, inclusiv
remotcile destinate a fi tractate de acestea, precum si vehiculele cu tractiune
animald, pentru care se. elibereazd un certificat de inregistrare si o plicutd de
inmatriculare pentru vehicul;

- elibereazd autorizatii provizorii pentru accesul in cetate, in baza Regulamentului de
organizare si functionare a parcérilor publice aflatc pe raza Municipiului
Sighigoara, precum gi de acces si trafic in Cetatea Medievald, aprobat prin
Hotdrarea Consiliului Local Sighisoara nr. 79 din 30.05.2024, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- urmiregte accesul in cetate pentru solicitatii care au programatd cununia
civild/religioasd sau de inmormaéntare, in colaborare cu Directia Publici Politia
Locald si S.C. Ecoserv Sig. S.R.L. - Compartimentul Administrare Parcri;

- urmareste incasarea taxelor lunare de parcare, introduse in programul de taxe si
impozite locale, stabilite anual prin hotdrari ale Consiliului local, pentru activitatea
de transport in regim taxi;

- analizeazd si solutioneazi in termenul legal, cererile, sesizdrile si reclamatiile,
repartizate si intocmeste sinteze, rapoarte si informari;

- asigurd secretariatul Comisiei de Circulatie rutierd, Intocmeste procesele - verbale
ale sedintelor;

- inregistreazd vehiculele care nu sunt supuse inmatriculdrii conform G.U.G. nr.
195/2002;

- celibereazi autorizatii de acces pentru transporturi pe strizile pentru care exista
limitare de tonaj;

- analizeazd si solutioneazi in termenul legal, cererile, sesizirile si reclamatiile,
repartizate si intocmeste sinteze, rapoarte si informari;

- elibereazd cardul-legitimatie de parcare cu titlu gratuit pentru persoanele cu
dizabilitati, pentru locurile de parcare special amenajate ca atare (modelul din lege,
la fel ca cel european).

8. Prestare de activititi in folosul comunitiitii: monitorizeazi mandatele de executare
a sanctiunilor contraventionale cu obligarea la prestarea unei activititi in folosul comunititii,
emise de citre Judecdtoria Sighisoara, in baza prevederilor O.G. nr. 55/2002 privind regimul
juridic al sanctiunii prestarii unei activitati in folosul comunititii, republicats, cu modificarile si
completérile ulterioare;
in vederea realizirii acestei activititi intocmeste:
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adresd de prezentare transmisa contravenientului, prin care i se aduce la cunostinta
obligatia prestdrii unei activitdti in folosul comunititii, conform Mandatului de
executare a sanctiunilor contraventionale cu obligarea la prestarea unei activitati in
folosul comunitétii, emise de citre Judecatoria Sighigoara;
adresd cidtre S.C. Ecoserv Sig. S.R.L. pentru stabilirea programului de executare
muncd in folosul comunitifii, precum si domeniile de activitate, in care
contravenientii vor presta activititi in folosul comunitétii, conform H.C.L. nr.
46/29.03.2012, modificatd prin Hotéardrea Consiliului Local Sighisoara nr.
40/30.08.2012;
eliberarea Adeverintei care atestd efectuarea orelor de muncd in folosul
comunitétii, conform Mandatului de executare a sanctiunilor contraventionale cu
obligarea la prestarea unei activititi in folosul comunitifii, emis de citre
Judecitoria Sighisoara;
comunicare cétre Judecatorii a punerii in executare a muncii in folosul comunitatii,
conform Mandatului de executare a sanctiunilor contraventionale cu obligarea la
prestarea unei activitdti in folosul comunititii, emis de cétre Judecétoria
Sighisoara.
monitorizarea Sentintelor penale privind prestarea unei munci neremunerate in
folosul comunitétii, emise de Judecétoria Sighisoara, precum si Deciziile privind
executarea obligatiei prestdrii unei munci neremunerate in folosul comunitatii,
emise de cétre Serviciul de Probatiune Mures, in conformitate cu prevederile art.
85 alin. (2). lit. b si art. 93 alin. 3 din Legea nr. 286/2007 privind Codul penal, cu
modificérile si completirile ulterioare;
adresd de prezentare inaintatd citre persoana in cauzi, prin care i se aduce la
cunostintd obligatia prestdrii unei munci neremunerate in folosul comunititii,
conform Sentintei penale definitive pronuntate;
adresd cétre S.C. Ecoserv Sig S.R.L. pentru stabilirea programului de executare
muncd in folosul comunitétii, precum si domeniile de activitate, in care
contravenientii vor presta activititi in folosul comunititii, conform H.C.L. nr.
46/29.03.2012, modificatd prin Hotdrrea Consiliului Local Sighigoara nr.
40/30.08.2012;
adresd transmisd Serviciului de Probatiune Mures, privind executarea prestérii unei
muncii neremunerate in folosul comunitatii, de citre persoana in cauza.

9. Auibutii de indeplinit de personalul din cadrul Compartimentului Monitorizare
Servicii Publice cu caracter general si aplicabile tuturor domeniilor de activitate de mai

Sus:

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului

controlului intern managerial al entitatilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la acest nivel, in
functie de informatiile pe care le colecteaza in acest scop;

- arthiveazd documentele rezultate din activitatea proprie;
- pastrareazd confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de

care ia cunostinta in exercitarea functiei;

- participd la cursuri de perfectionare;
- indeplineste atributiile pe linie de securitate si sdnatate in muncé si PSI;
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- indeplineste si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insarciniri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General, Administratorul public, seful serviciului care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului.

Compartimentul Gestionarea Activititii Cdinilor firi Stipan:

asigurd modul in care se organizeazd, coordoneazi si controleazi activitatea de
gestionare a cdinilor fard stipén;

coordoneazd capturarea §i transportul in adapost a cainilor fird stipan, dupa un
program stabilit;

coordoneazd adoptia i revendicarea cainilor fird stipan;

coordoneaza reintoarcerea céinilor fard stipan in zona de unde au fost prinsi, la
cererea colectivitdii/grupului local, care isi va asuma in scris raspunderea pentru
ocrotirea acestora;

raspunde de conditiile de cazare, hrand i tratamentul cainilor capturati ce se afla
in adapost;

intocmeste propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotiri, reparatii
curente si capitale, pe domeniul sdu de activitate, in termenele solicitate, in
vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru anul viitor;

supravegheazi cdinii capturati si addpostiti;

are obligatia de a tine si de a gestiona registrele speciale in care se mentioneazi
data capturdrii, data §i ora cazirii in addpost, caracteristicile individuale ale
animalului, numarul de cdini prinsi, revendicati, adoptati, eutanasiati, motivul
eutanasierii, substanta utilizatd si numele persoanei care realizeazi eutanasierea,
numdrul de crotal (tatuaj), numdrul fisei de adoptie, data vaccinirii antirabice,
data sterilizdrii, data incinerdrii cadavrelor si persoana/persoanele care au
instrumentat manoperele respective;

rdspunde de gestionarea cadavrelor animalelor decedate din cauze naturale,
Tntocmeste documentele si le avizeazi;

intocmeste referate de materiale pentru realizarea lucririlor specifice curiteniei,
igienizarii padocurilor si le inainteazi spre aprobare conducerii;

intocmeste rapoarte de activitate zilnice cu urmatoarele date:

o situatia cdinilor capturati;

o situatia céinilor eutanasiati;

o situatia cainilor adoptati, revendicati (conform formularelor de adoptie si
revendicare intocmite cu respectarea prevederilor art. 8 alin. (1) si (2) din
O.U.G. nr. 155/2001 privind aprobarea programului de gestionare a
clinilor fara stdpan), cu aprobarea sefului de serviciu;

inventariazd zilnic numarul de cAini existenti in adipost, iar la finalul lunii,
prezinta situatia cu numarul de cAini existenti in adapost sefului de serviciu;
rezolvd in timp util sesizarile primite de la cetitenii municipiului, societdti
comerciale, institutii etc., ce i-au fost repartizate spre solutionare;

respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, sens in care elaboreazi si
actualizeazd chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a
standardelor de control intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si
registrul de riscuri la acest nivel, in functie de informatiile pe care le colecteazi in
acest scop;

arhiveazd documentele rezultate din activitatea proprie;
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- pastrareaza confidentialitatea in legéturd cu faptele, informatiile sau documentele
de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

- participd la cursuri de perfectionare;

- iIndeplineste atributiile pe linie de securitate si sdnatate in munca si PSI;

- Indeplineste si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insdrcinari date
de Primar, Viceprimar, Secretar General, Administratorul public, seful serviciului
care, prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile
compartimentului.

C. Compartimentul Guvernanti Corporativi

Conform O.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanta corporativd a intreprinderilor
publice, cu modificdrile si completrile ulterioare, aceasta reprezintd ansamblul de reguli
care guverneaza sistemul de administrare si control in cadrul unei intreprinderi publice,
raporturile dintre autoritatea publicd tutelard si organele intreprinderii publice, dintre
consiliul de administrajie sau de supraveghere, directori sau directorat, actionari si alte
persoane interesate.

Municipiul ~Sighigoara, in calitate de autoritatea publicd tutelard prin
Compartimentul Guvernantd Corporativi are urmitoarele competente:
1. la regiile autonome:
a) sd intocmeascd scrisoarea de agteptdri si si o publice pe pagina proprie de internet
pentru a fi luatd la cunostintd de candidatii la postul de administrator sau director aflati pe
lista scurti; :
b) sd numeasca si sd revoce membrii consiliului de administratie;
¢) sd negocieze si sd aprobe indicatorii de performanta financiari si nefinanciari pentru
consiliul de administratie;
d) sd incheie contractele de mandat cu administratorii;
¢) s2 monitorizeze si sd evalueze performanta consiliului de administratie, pentru a se
asigura, in numele statului sau al unititii administrativ - teritoriale fondatoare, ci sunt
respectate principiile de eficientd economicd si profitabilitate in functionarea regiei
autonome;
f) s monitorizeze i si evalueze prin structurile de guvernanti corporativd proprii
indicatorii de performantd financiari si nefinanciari cupringi in anexa la contractul de
mandat;
g) sd intocmeascd si sd publice pe pagina proprie de internet lista administratorilor in
functiune de la regiile autonome;
h) alte atributii prevazute de lege.

2. la societifile la care statul sau Municipiul Sighisoara este actionar unic, majoritar
sau la care detine controlul;

a) sd numeascd reprezentantii statului sau, dupd caz, ai U.A.T. Sighisoara in adunarea
generald a actionarilor sau asociatilor si sd aprobe mandatul acestora;,

b) sd propund, In numele statului sau al Municipiului Sighisoara in calitate de actionar,
candidati pentru functiile de membri ai consiliului de administratie sau, dupd caz, de
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supraveghere, cu respectarea conditiilor de calificare si experientd profesionald si selectie

prevézute de prevederile legale;

¢) s Intocmeascd scrisoarea de agteptiri si sd o publice pe pagina proprie de internet

pentru a fi luatd la cunostintd de candidatii la postul de administrator sau director Inscrisi

pe lista scurta;

d) sd monitorizeze si sa evalueze prin reprezentantii sdi in adunarea generala a actionarilor

performanta consiliului de administratie, pentru a se asigura, in numele statului sau al

Municipiului Sighisoara in calitate de actionar, ci sunt respectate principiile de eficienta

economica si profitabilitate in functionarea societatii;

e) sd asigure transparenta politicii de actionariat a statului in cadrul socictitilor fata de

care exercitd competentele de autoritate publica tutelari;

f) s& mandateze reprezentantii sai in adunarea generald a actionarilor si negocieze si si

aprobe indicatorii de performantd financiari si nefinanciari pentru consiliul de

administratie;

g) s& monitorizeze si si evalueze prin structurile de guvernantd corporativd proprii

indicatorii de performanta financiari si nefinanciari anexati la contractul de mandat;

h) orice alte atributii ce vor fi cuprinse in textele legale ce reglementeazi aceastd

activitate.

3.1a societdti la care una sau mai multe intreprinderi publice defin o participatie
majoritard sau o participatie care le asigura controlul:

a) sd vegheze la exercitarea de cdtre intreprinderea publicd, in conditii de eficientd
economici si strategica, a calititii de actionar;

b) sd vegheze la respectarea de citre societatea controlati a principiilor de eficientd
economicd si profitabilitate;

¢) sé se asigure prin reprezentantii in adunarea generald a actionarilor si prin structurile de
guvernantd corporativa de reflectarea cerintelor din scrisoarea de asteptari in indicatorii de
performantd financiari si nefinanciari ce constituie anexa la contractul de mandat;

d) s& monitorizeze §i sd evalueze prin structurile de guvernanti corporativd proprii
indicatorii de performanta financiari si nefinanciari anexati la contractul de mandat;

e) orice alte atributii ce vor fi cuprinse in textele legale ce reglementeazi aceasti
activitate.

4. Atributii de findeplinit de personalul din cadrul Compartimentului Guvernanta
Corporativd cu caracter general si aplicabile tuturor domeniilor de activitate de mai
sus:

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, sens in care elaboreazi si actualizeazi

chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control

intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la acest nivel, in

functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- arhiveazd documentele rezultate din activitatea proprie;
- pastrareazé confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de

care ia cunostintd in exercitarea funciei;

- participd la cursuri de perfectionare;
- indeplineste atributiile pe linie de securitate si s#initate in munca si PSI;
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- indeplineste si orice alte sarcini si atributii previzute de lege sau insércindri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General, Administratorul public, seful serviciului care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului.

Sectiunea 17 — Directia Publici Politia Locali

Art. 42, Regulamentul de organizare si functionare propriu este aprobat prin Hotararea
Consiliului Local Sighisoara nr. 56/2012,

Sectiunea 18 — Serviciul Muzeul de Istorie

Art. 43. Regulamentul de organizare si functionare propriu este aprobat prin Hotararea
Consiliului Local Sighigoara nr. 143/2003.

Sectiunea 19 - Compartiment Biblioteca Municipalid ”Zaharia Boiu”

Art. 44 (1) Biblioteca Municipali ,,Zaharia Boiu”, denumita in continuare Biblioteca,
ca unitate bugetard non-profit, ale cérei cheltuieli de functionare si investitii se finanteazi de la
bugetul local, este biblioteca publicad cu profil enciclopedic si face parte din sistemul national de
biblioteci, de interes local, permite accesul nelimitat si gratuit la colectii, baze de date si la alte
surse proprii de informatii, In scop educativ si/sau de recreere fiind structura specializati
organizatd ca $i compartiment, a cirei conducere este asigurati de un bibliotecar responsabil.
Scopul Bibliotecii este de a constitui, organiza, prelucra, dezvolta si conserva colectii de cirti,
publicatii, alte documente specifice si baze de date pentru a facilita utilizarea acestora in scop de
informare, cercetare, educatie sau recreere. Biblioteca are sediul in Sighisoara Piaja Hermann
Oberth nr. 22. In cadrul Bibliotecii functioneazi ca si activitate desfisuratd de aceasta si Sectia
Documentard - Colectii Speciale cu sediul in Sighisoara, Piata Cetatii nr. 4 .

(2) Biblioteca asigurd egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare
informarii, educatiei permanente, petrecerii timpului liber si dezvoltdrii personalititii
utilizatorilor, fard deosebire de statut social sau economic, varstd, sex, apartenentd politici,
religie ori nationalitate.

A. ATRIBUTII GENERALE:

- constituie, organizeazd, prelucreazd, dezvolti, conservd si  pune la dispozitia
utilizatorilor colectii enciclopedice de documente;

- asigurd servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare la sediile Bibliotecii
si de Imprumut la domiciliu;

- achizitioneaz, constituie i dezvoltd baza de date, Intocmeste si organizeazi cataloage
si alte instrumente de valorificare $i comunicare a colectiilor in sistem traditional si informatizat;

- desfdgoard sau oferd, la cerere, servicii de informare bibliografici si de documentare in
sistem traditional sau informatizat;

- faciliteazd accesul utilizatorilor si la alte colectii sau baze de date prin imprumut
interbibliotecar sau servicii de accesare si comunicare la distant3;

- Intocmeste rapoarte de activitate, rapoarte statistice de utilizare a Bibliotecii precum si
sondaje de evaluare a gradului de satisfactie a utilizatorilor.

- completeazd curent §i retrospectiv colectiile - prin achizifii, abonamente, donatii,
schimb interbibliotecar, transfer;
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- achizitioneaza cu prioritate documente specifice, de importan{d pentru comunitatea
locala;

- asigurd evidenta biblioteconomica primara si individuald a colectiilor si a circulatiei
acestora in relatia bibliotecd — utilizator - biblioteca;

- efectueazd prelucrarea bibliografici a documentelor conform normelor tehnice de
specialitate in sistem traditional si informatizat, cu respectarea normelor standardizate de
catalogare, clasificare si indexare;

- Imprumutd utilizatorilor, pentru studiu si lecturd la domiciliu, documente din fondul
uzual, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor de evidenti a
activitatii zilnice;

- asigura conditii pentru studiu si informare la sala de lectur;

- asigurd, potrivit solicitérilor primite, imprumutul inter-bibliotecar, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

- incheie protocoale de colaborare cu alte biblioteci si institutii de invatimant;

- participd la reuniuni de specialitate;

- efectueazd operatiuni de recuperare fizica si a contravalorii publicatiilor degradate ori
nerestituite de citre cititori, in conditiile legii;

- elimind periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare
documentele uzate fizic sau moral;

- organizeazd actiuni de sondare a interesului de studiu, lecturd, informare $i documentare
ale utilizatorilor activi si potentiali;

- respectd si aplicd prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice, sens in care elaboreazd si actualizeazi
chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, precum si registrul de riscuri la acest nivel, in
functie de informatiile pe care le colecteazi in acest scop;

- athiveazid documentele rezultate din activitatea proprie;

- pastrareaza confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostinta in exercitarea functiei;

- participd la cursuri de perfectionare;

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

- indeplineste si orice alte sarcini §i atributii previzute de lege sau insdrcindri date de
Primar, Viceprimar, Secretar General, care prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreazi
in obiectul si atributiile compartimentului.

B. ATRIBUTII SPECIFICE POTRIVIT DOMENIILOR DE ACTIVITATE
DESFASURATE iN FUNCTIE DE STRUCTURA ACTIVITATIILOR

in cadrul Bibliotecii raportat la activitatile desfasurate si categoriilor de cititori cérora
aceasta se adreseaza prin serviciile oferite, se regsesc structurate pe sectii urmitoarele activitati:

- Sectia Comunicare a Colectiilor;

- Sectia Documentara. Colectii speciale;

- Sectia Biblioteca Copiilor.

Sectia de Comunicare a Colectiilor:

- asigurd servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare la sediile
Bibliotecii si servicii de imprumut la domiciliu, cu respectarea regimului de
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circulatie a documentelor inclusiv documentare on-line pentru diferite domenii de
activitate;

- faciliteaza accesul utilizatorilor si la alte colectii sau baze de date prin imprumut
interbibliotecar;

- organizeaza si gestioneazd depozitele cu acces liber si cu regim de sald de lectura
conform politicii Bibliotecii;

- organizeazd activitdfi de evidentd, indrumare si instruire informationala a
utilizatorilor Bibliotecii;

- efectueaza studii si cercetari in domeniul biblioteconomiei in vederea valorificarii
colectiilor Bibliotecii;

- realizeazd, 1n paralel cu activitatea specificd introducerea retroactivi a
documentelor din colectiile Bibliotecii in sistem informatizat;asigurd serviciul de
inscriere a utilizatorilor i de completare a bazei de date privind identificarea
acestora,

- organizeazd §i colaboreazd la programe de diversificare si automatizare a
serviciilor de biblioteca;

- desfédgoard activitati in scopul recuperarii documentelor de la utilizatori;

- elaboreazd regulamentul specific activititii de comunicare si consultare a
documentelor;

- constituie §i completeazd colectiile Bibliotecii prin achizitii curente si
retrospective in functie de interesul de lecturd al cititorilor, structura socio-
profesionald a populatiei si caracterul enciclopedic al Bibliotecii;

- efectueaza prelucrarea biblioteconomicd a documentelor cu respectarea normelor
standard de catalogare, clasificare, indexare.

Sectia Documentara Colectii speciale:

- asigurd servicii pentru lecturd, studiu, informare si docurmentare la sala de lectura
a Sectiei,

- oferd utilizatorilor informatii §i consultantd cu privire la fondul de carte aflat in
Sectia Documentari;

- raspunde la cererile de informare telefonic si on-line privind fondul de carte al
Sectiei,

- de prelucrare biblioteconomicé si de conservare a colectiilor pe care le detine
Sectia Documentari;

- participa la activitatea de clasare a bunurilor culturale de patrimoniu;

- participa la diferite proiecte si programe culturale aprobate de cétre responsabilul
Bibliotecii;

- Intocmeste rapoarte si statistici privind activitatea Sectiei Documentare;

- findeplineste activitatea de prelucrare si catalogare a documentelor 1in sistemul
electronic;

- inainteaza propuneri de achizitii si investitii;

- organizeazd, cerceteazd si tine la zi cataloagele de la Sectia Documentard cu
preocupdri speciale pentru bibliografia locala;

- Intocmeste materiale, organizeazd expozitii de carte si participd la pregitirea si
desfasurarea manifestarilor organizate cu cartea.

Sectia Biblioteca Copiilor:
- asigurd servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare prin imprumut la
domiciliu si la sala de lectur;
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- faciliteazi accesul utilizatorilor gi la alte colectii sau baze de date prin imprumut
interbibliotecar;

- asigurd serviciul de inscriere a utilizatorilor minori, precum si completarea bazei
de date cu informatii privind identificarea acestora;

- constituie si completeazd colectiile Bibliotecii prin achizitii curente si
retrospective 1n functie de interesul de lecturi.

Sectiunea 20 - DISPOZITII FINALE

Art. 45. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatorici a aparatului de specialitate al
primarului municipiului Slghlsoara care rdspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea
atributiilor prevazute.

(2) Compartimentele din structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului
municipiului Sighisoara sunt organizate si functioneazi in conformitate cu atributiile specitice
domeniului de activitate,

(3) Compartimentele din structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului
municipiului Sighisoara au obligatia de a comunica Compartimentului Resurse Umane din cadrul
Serviciului Resurse Umane, Administrare Sistem Informativ si Personal Auxiliar orice
modificare intervenitd in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii In
aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobdrii prezentului regulament, precum si aplicarii,
conform legii, a hotdrarilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului municipiului Sighisoara.

(4) Regulamentul de Organizare i Funcfionare se modifica si se completeazd, conform
legislatiei intrate 1n vigoare ulterior aprobirii acestuia.

(5) Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a modificarii
organigramei Primdriei municipiului Sighisoara, sau ori de céte ori se impune.

(6) Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte, se realizeaza
prin fisa postului care se Intocmeste, conform legii, de catre functionarii publici si personalul
contractual cu functii de conducere, potrivit ierarhiei stabilite prin organigrama aprobati, se
redacteazd in 3 exemplare, se aprobd de cdtre primar si se comunici astfel: un exemplar
Compartimentului Resurse Umane — Serviciul Resurse Umane, Administrare Sistem Informatic
si Personal Auxiliar, un exemplar titularului functiei publice/postului si un exemplar se pastreazi
de cétre cel ce a intocmit-o.

(7) Modificirile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se
aproba ptin fisa postului personalului acestora.

(8) Toti salariatii aparatului de spe01a11tate al primarului municipiului Sighisoara raspund
de cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

(9) Directorii si Sefii de servicii vor intocmi fisele de post si fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun
spre aprobare primarului, cu avizul sefului ierarhic superior.

(10) fn figele de post vor fi cuprmse atrlbutn atat ale posturilor de conducere cét si ale
celor de executic privind protectia muncii i asigurarea calitatii serviciilor.

(11) Directiile/serviciile/compartimentele din structura organizatorici a aparatului de
specialitate al primarului municipiului Sighisoara intocmesc proiectele de hotaréri ale Consiliului
Local precum si dispozitiile Primarului specifice domeniului de activitate.

(12) Directiile si serviciile de specialitate, sustin proiectele de hotirri propuse spre
adoptare Consiliului Local Sighigoara in comisiile de specialitate ale acestuia.

(13) Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la managementul
calitatii si de a realiza obiectivele strategice cuprinse in Declaratia si angajamentul Primarului,
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obiectivele specifice definite in Planificarea calitifii. De asemenea, toti salariatii au obligatia de a
aplica corespunzitor cerintele standardului de management al calitétii si procesele cuprinse in
Manualul calittii, in procedurile generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru
sistem.

(14) La nivelul executivului local functioneazi, in conformitate cu actele normative in
vigoare, comisii de specialitate numite prin dispozitii primar sau hotirari de consiliu care reunesc
reprezentanfi din mai multe compartimente.

(15) intre compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Sighigoara existd o permanentd colaborare in scopul asigurarii unei rapide informari
si al solutionarii operative a tuturor atributiilor si a problemelor ivite.

(16) Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data intrarii in vigoare a Hotararii
Consiliului Local Sighisoara de aprobare a acestuia si se aduce la cunostinta personalului din
cadrul aparatului de specialitate al primarului §i a persoanelor interesate prin publicarea pe
pagina de internet a Municipiului Sighisoara.

Redactat: Inspector superior Compartimentul Resurse Umane — Susu Adina - Daniela

Referent superior Compartimentul Resurse Umane — Jeler Maria - Ange

Vazut: Sef serviciu - Serviciul Resurse Umane, Administrare Sistem Informatic si
Personal Auxiliar




Nr. 4.585/1/2/03.02.2026

Raport de specialitate
al Serviciului Resurse Umane, Administrare Sistem Informatic si Personal Auxiliar
la proiectul de hotirire privind actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al

Aparatului de specialitate al Primarului municipiului Sighisoara
Doamnelor si domnilor consilieri,

Prin Hotarérea Consiliului Local Sighigoara nr. 27/06.03.2003 privind aprobarea Regulamentului
de organizare i functionare a serviciilor publice si a aparatului propriu de specialitate, a fost aprobat
Regulamentul de organizare si functionare a serviciilor publice si a aparatului propriu de specialitate al
Primarului municipiului Sighisoara.

Avénd in vedere cd de la data aprobarii acestui regulament si pana in prezent, in legislatia actuali
precum i in structura de organizare a aparatului de specialitate al Primarului municipiului Sighigoara au
survenit o serie de modificari, finind cont de faptul ci Regulamentul de Organizare si functionare
(R.O.F.) este un instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, prezentand pe diferitele
ei componente atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii si
trebuic sd reflecte intocmai structura organizatorici, se impune actualizarea Regulamentului de
Organizare i funciionare al Aparatului de specialitate al Primarului municipiului Sighisoara.

Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliazi modul de organizare al autoritatii
. publice a municipiului Sighisoara, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autorititii publice, normele de conduiti, atributiile, autoritatea si
responsabilitatea  personalului, drepturile si obligatiile acestuia.in cadrul autoritdtii publice,
regulamentul de organizare si functionare ajuti la indeplinirea urmatoarelor functii:

- Functia de instrument de managament — R.O.F.-ul este un mijloc prin care toti angajatii
dobéndesc o imagine comuna asupra organizirii autorititii publice, iar obiectivele acesteia
devin mult mai clare;

- Functia de legitimare a puterii si obligatiilor - ce revin fiecirui membru - fiecare persoani
stie cu precizie unde 1i este locul, ce atributii are, care {i este limita de decizie, care sunt
relatiile de cooperare si de subordonare;

- Functia de integrare sociala a personalului - ROF contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal, care lucreazi la realizarea unor obiective comune.

Prevederile Regulamentului sunt obligatorii pentru functionarii publici si pentru personalul

incadrat cu contract individual de muncd din aparatul de specialitate al primarului municipiului
Sighisoara, indiferent de functia pe care o detin. Regulamentul de Organizare si Functionare se

completeaza cu prevederile Regulamentului Intern, cu procedurile operationale, procedurile de lucria si



de sistem intocmite si aprobate, care se actualizeazd permanent prin revizii sau editii noi, functie de
schimbdrile legislative, organizatorice sau de personal, care impun acestea.

Prin proiectul de hotdrire propus au fost aduse modificadri/completiri sau reglementari noi, dupi
caz, in atributiile directiilor/serviciilor/compartimentelor potrivit noilor prevederi legale, respectiv
punerea in acord a denumirii structurilor cu structura organizatoricd, aprobarea principalelor
atributii/responsabilitafi ale structurii existente, precum si relatiile de subordonare/autoritate ale
aparatului de specialitate al primarului municipiului Sighisoara.

Regulamentul de Organizare si Functionare supus spre aprobare autoritafii deliberative si care
face obiectul prezentului a fost redactat in baza propunerilor compartimentelor din structura
organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului municipiului Sighisoara care raspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor previzute.

Prezentul regulament se aduce la cunostinta directorilor de directii, sefilor de servicii si
coordonatorilor compartimentelor de specialitate care vor fi responsabili cu comunicarea lui citre
subalterni si vor stabili sau completa, dupa caz, prin fisa postului, sarcinile pentru fiecare post in parte.

Aviand in vedere domeniul de competentd al Consiliului Local, potrivit prevederilor art. 129 alin.

u (1), alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificarile $i completarile ulterioare, Consiliul Local are initiativd gi hotariste, in
conditiile legii, in toate problemele de interes local date in competenta sa. In acest sens, Consiliul Local
asigurd cadrul necesar privind unitatea administrativ - teritoriald, organizarea proprie, precum si
organizarea gi functionarea aparatului de specialitate al primarului, a institutiilor publice de interes local
si a societdtilor si regiilor autonome de interes local.

Aviand in vedere cele prezentate mai sus, sustinem proiectul de hotirre prezentat.

Serviciul Resurse Umane, Administrare Sistem Informatic si Personal Auxiliar

Sef serviciu,

Redactat: Inspector superior Compartimentul Resurse Umane — Susu Adina - Danie

Referent superior Compartimentul Resurse Umane — Jeler Maria - Ange



