Regulament de organizare si functionare

Aprobat prin H.C.L. 27/2003
REGULAMENT
de organizare si functionare a serviciilor publice si a aparatului propriu de specialitate

CAPITOLUL 11

Art. 7. Serviciul buget local

Organizeaza, coordoneaza si conduce activitatea economica: biroul impozite si taxe, biroul financiar-contabilitate si
biroul executare creante fundamenteaza propunerile de impozitele si taxele locale 1n conditiile legii si le supune spre
aprobare Consiliului local intocmeste si fundamenteaza proiectul de buget local, in conformitate cu legea bugetului
de stat si legea finantelor publice locale verifica periodic Incasarea veniturilor si incadrarea cheltuielilor in creditele
aprobate prin bugetul local si informeaza conducerea institutiei despre cele constatate analizeaza propunerile S.C.
A.T.T. S.A. privind bugetul de venituri si cheltuieli, finantarea obiectivelor de investitii din fonduri bugetare si din
fonduri proprii, majorarea tarifelor la transport urban de calatori, furnizare energie termica, apd si le supune
aprobarii Consiliului local analizeaza dosarele intocmite de persoane fizice sau juridice prin care se solicita inlesniri
la plata, intocmeste referatul prin care propune modul de solutionare a dosarelor si le supune aprobarii Consiliului
local participa la sedintele de licitatii, selectii de oferte, negocieri directe, in calitate de membru al comiliilor in care
a fost numit prin dispozitie sau hotarare vizeaza contractele de achizitii, executare de lucrari, prestari servicii in care
Consiliul local are calitatea de achizitor vizeaza contractele de inchiriere, concesionare, vanzare, asociere in
participatiune la care Consiliul local este parte contractanta analizeaza din punct de vedere economico-financiar
modul de indeplinire a obligatiilor contractuale a asociatilor Consiliului local in cazul contractelor de asociere in
participatiune inocmeste rapoarte sau informari privind activitatea Consiliului local in calitate de asociat sau actionar
la societatile comerciale pe care le-a infiintat, pe care le prezinta Consiliului local Urmareste ducerea la indeplinire a
hotararilor Consiliului local care i-au fost incredintate indeplineste si alte atributii previzute de legi si alte acte
normative precum si cele dispuse de conducatorul institutiei

Art. 8. Serviciului Administratie publica locala

Domenii

Acte si lucrari privind alegerile generale si locale.

Acte si lucrari privind organizarea diferitelor recensaminte (populatie, agricole etc.).precum si a referendumurilor
locale.

Constituirea si functionarea Consiliului local.

Activitatea juridica.

Activitatea de stare civila.

Autoritate tutelara si asistenta sociala.

Asociatii de locatari/proprietari.

Registrul agricol.

Atributii pe domenii

Alegeri generale si locale: impartirea localitatii pe sectii de votare; constituire birouri electorale; asigurarea
conditiilor pentru desfasurarea campaniei electorale (panouri afisaj etc.);

organizarea sectiilor de votare si asigurarea functionarii acestora; afisarea llistelor electorale etc.

Acte si lucrari privind organizarea diferitelor recensaminte si referendumuri: Tmpartirea localitatii pe sectoare de
recensamant; recrutarea personalului ; alte lucrari pregatitoare; centralizarea datelor, etc.

Constituirea si functionarea Consiliului local: evidenta consilierilor; aducerea la cunostinta consilierilor a convocarii
sedintelor Consiliului local; remiterea spre comisiile de specialitate a materialelor supuse dezbaterii; Intocmirea
proceselor-verbale de sedintd; pregitirea dosarelor speciale ale sedintelor (sigilate si semnate de cei in drept);
evidenta hotdrarilor si a dispozitiilor primarului; aducerea la cunostintd publica a hotérarilor si dispozitiilor de
interes general si comunicarea acestora celor insarcinati cu ducerea la indeplinire.

Activitatea juridica: reprezentarea Consiliului local si a Primariei In instanta, acte notariale etc.

Activitatea de stare civild: inregistrari nasteri, casatorii, decese, operare si comunicare diferite mentiuni in actele de
stare civila.



Autoritate tutelara si asistentd sociald: tuteld si curateld; intocmirea dosarelor pentru indemnizatii de nastere si
alocatii pentru copii nou-ndscuti; persoane varstnice fara sprijin; copii in situatii dificile; aplicarea Legii 416/2001
privind venitul minim garantat.

Asociatii de locatari/proprietari: evidenta asociatii, comitete, comisii de cenzori, administratori; asigurarea
consitiilor de atestare a administratorilor; sprijin control financiar.

Registrul agricol: completarea si operarea in registrul agricol a miscarilor de efective; intocmirea darilor de seama
statistice RAgr.; verificarea cererilor pentru eliberarea Certificatului de producitor; urmarirea realizarii masurilor
dispuse pentru prevenirea si limitarea eventualelor epidemii sau a epizootiilor.

Art. 9. Serviciul urbanism

Se intocmesc, se verificd si se elibereaza certificate de urbanism, autorizatii de construire, avize, certificate de
intabulare, autorizatii de schimbare de destinatie, autorizatii de desfiintare, calculand taxa in functie de dispozitiile
legale.

Redacteaza corespondenta catre solicitanti, Dupd verificarile in teren, supune aprobarii raspunsul respectiv si se
ocupa de expedierea si urmarirea lor in timp.

Intocmeste si verifica documentatiile tehnice pentru toate categoriile de lucrari aprobate pentru intocmire de citre
Consiliul Local Sighisoara ( PUZ, PUD, lotizari, amenajari zone verzi, parcari, accese, mobilier urban, locuri de
joaca pentru copii etc ), Urmareste executarea lucrarilor cuprinse Tnh planul consiliului Local, acordand asistenta
tehnica de specialitate cand este solicitat Serviciului Gospodarie.

Verifica si scoate extrase de carte funciara necesare Consiliului Local de la Judecatoria Sighisoara, biroul de carte
funciara.

Verifica si avizeaza documentatiile tehnice necesare pentru dezmembrari, partajari, instrainari, intabulari imobile si
alte documentatii ce necesita confruntari cu numerele topografice ( humerele de carte funciara ) existente la biroul
de carte funciara.

Tntocmeste si verifici documentatiile tehnice necesare pentru dezmembrari, partajari, instrainari, intabulari imobile
proprietatea Consiliului Local si ale altor solicitanti.

Dupa autorizarea constructiilor in conditiile Legii 50/1991 si Legea nr. 453/2001, participa la trasarea fundatiilor
constructiilor autorizate si receptia finala a lor.

Verifica pe teren documentatiile anexe depuse de cetateni pentru toate categoriile de lucrari prevazute de Legea
50/1991 si legea 453/2001, iar rezultatele se inscriu in caietul de control.

Controleaza evolutia , starea si stadiul fondului construit sau in curs de construire, in baza imputernicirilor
primarului, precum si n baza legii 50/1991 si ale Legii 453/2001.

Inregistreaza toate actele repartizate serviciului si Dupa rezolvare se scade din registrul de evidenta

Constata si intocmeste procesele verbale de contraventie in conformitate cu prevederile Legii 50/1991 si Legii
453/2001 , le transmite pentru aplicarea sanctiunii primarului sau viceprimarului, le inregistraza in registrul de
contraventii , Urmareste incasarea lor in termen de 15 zile, iar 1n caz de neincasare in termen, se vor transmite prin
adresa Serviciului de Impozite si taxe.

Anunta in scris beneficiarul autorizatiei de construire, in termen de 10- zile de la expirarea termenului de executie al
lucrarii, stabilit prin autorizatia de construire, sa se prezinte pentru regularizarea taxei, stabileste taxa si incaseaza ,
iar In vaz de neincasare instiinteaza Serviciul Impozite si taxe.

Elibereaza planuri de situatie catre solicitanti din baza de date existenta in reteaua de calculatoare a Primariei.

Tine evidenta legislatiei aparute cu privire la monumentele istorice. Participa la controlul pe teren impreuna cu
inspectorul pe zona al D.M.I., 0.J.P.C.N. Mures. Tntocmeste referate cu privire la situatia monumentelor istorice.
Tine evidenta tuturor monumentelor istorice, a propunerilor de clasificare a acestora, a lucrarilor ce s-au executat la
acestea, inscriindu-le n fisierul de gestiune pe calculator.

Intocmeste relevee, sectiuni, planuri de fatada, inscriindu-Ole in fisa monumentului istoric.

Pentru zugraveli exterioare ale fatadelor efectuate la imobilele aflate in zona de protectie cu valoare istorica
Sighisoara, participa la stabilirea nuantei adecvate de culoare, respectand vechea culoare inscrisa Tn fisa
monumantului ( pentru cladiri clasificate monument istoric)

Tine evidenta monumentelor istorice, a cimitirelor, firmelor , reclamelor, bannerelor publicitare etc.

Intocmeste diferite rapoarte si referate solicitate de Consiliul local, Consiliul Judetean, Inspectia de stat in
constructii, de Directia Judeteana de Statistica si le supune avizarii.

Ori de cate ori este nevoie scoate din arhiva Primariei documentele sau documentatiile necesare

Intocmeste arhiva serviciului in fiecare an.

Tine evidenta nomenclaturii stradale.



Propune modalitati de imbunatatire a programelor de gestiune a bazei de date existente pe calculator si posibiltatea
de completare cu date si elemente noi, atat din domeniul urbanismului, cat si a arhitecturii, monumentelor istorice si
a legislatiei nou aparute.

Sesizeaza in scris I.C.S.I.C. Mures in momentul cand apar probleme de stabilitate si rezistenta a constructiilor.
Raspunde de elaborarea studiilor si executarea lucrarilor de reparare si restaurare a Cetatii Sighisoara si a celorlalte
monumente istorice si de arhitectura aflate in zona.

Art. 10. Serviciul edilitar-gospodaresc

Tine legatura cu S.C. A.T.T. S.A. in ceea ce priveste problemele de gospodarie comunala - apa si canal;

Tine legatura cu S.C. Schuster Ecosal S.R.L. - verificarea modului in care se deruleaza contractul de salubritate;
Incheiere contracte in vederea achizitiilor de bunuri, lucrri, prestari servicii si le prezinta spre aprobare;

Obtine documentatiile tehnice pentru diverse lucrari de gospodarie comunala;

Verificarea devizelor si situatiilor de lucrari executate de terti;

Face propuneri pentru lucrarile de gospodarie comunald motivand necesitatera executarii lor;

Elibereaza de autorizatii de sapaturi si urmareste lucrarile de refacere;

Monitorizarea si solutionarea problematicii privind protectia mediului, igiena publica, fantani publice;

Organizarera si desfasurarea actiunilor de dezinfectie, dezinsectie, deratizare, cu indrumarera tehnica de specialitate
a Inspectoratului de politie sanitara si medicind preventiva, in baza O.M.3536/1995;

Executa, cu sectia Constructii reparatii drumuri, lucrari de curatenie, intretinere, decolmatari ale cursurilor de apa
aflate Tn administrare;

Rezolva problemele de sguranta a circulatiei rutiere si pietonale, semnalizarer rutiera;

Asigura iluminatul public, semaforizare, iluminat decorativ si arhitectural;

Programeaza si urmareste lucrarile in regie proprie - note de comnanda, situatii de lucrari;

Se preocupa de parcul auto propriu - Starea tehnica , eliberarea foilor de parcurs, evidenta combustibilului;
Intocmeste programul de masuri pentru iarna - deszapezire - antiderapant;

Intervine, cu ajutorul Sectiei Constructii - Reparatii drumuri, in cazul producerii unor calamitati naturale;

Executd, cu sectia Constructii reparatii drumuri, lucrari de intretinere si reparatii la cimitire, parcari auto, parcuri si
zone verzi, mobilier urban;

Urmareste realizarea lucrarilor de investitii in domeniul gospodériei comunale;

Programeaza lucrari de curdtenie a orasului, cu cetdtenii , in baza O.U.G. 21/2002 si urmaéreste realizarea lor;
Intocmeste programe de lucrari pentru scoli, gradinite, cladiri proprii, retele;

Organizarea si aplicarea programului de gestionare a cdinilor fara stipan in baza 0.U.G.155/2001;

Intocmeste documentatii pentru obtinerea finantarii si realizarea proiectelor din fonduri ale UE (PHARE, ISPA,
SAPARD, etc.);

Intocmeste si urmareste programul de lucrari finantat din Fondul special al drumurilor;

Face propuneri pentru bugetul propriu (bugetul pe programe);

Intocmirea proiecte de hotarare si rapoarte de specialitate pentru sedintele Consiliului local;

Art. 11. Serviciul public de cadastru si agricultura

Participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al municipiului si asigura conservarea punctelor de
hotar materializate prin borne;

Efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de comisia locala de
aplicare a legii fondului funciar;

Tntocmeste fisele de punere in posesie;

Constituie si actualizeaza evidenta cadastrului imobiliar - edilitar al municipiului;

Constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care constituie domeniul public si privat al municipiului;

Delimiteaza exploatatile agricole din teritoriul administrativ al municipiului;

Face propuneri si avizeaza proiectele de organizare si functionare a exploatatilor agricole si aplica in teren
elementele necesare pentru functionarea acestora - proiectarea si amenajarea de drumuri si de imbunatatiri funciare;
Urmaresc modul n care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

Furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;

Acorda consultanta i urmaresc aplicarea tehnogiilor adecvate.

Art. 12. Serviciul public administrarea patrimoniului:

In vederea gospodaririi patrimoniului public al orasului si a patrimoniului privat, serviciul are urmatoarele atributii :



Organizarea, coordonarea si administrarea parcarilor auto, a pietelor agroalimentare, a tirgurilor, parcurilor, spatiilor
verzi, bazelor sportive si de agrement;

Administrarea pasunilor si a terenurilor agricole din proprietatea Consiliului local sau aflate in administrarea
acestuia ;

Administrarea locuintelor si a spatiilor cu alta destinatie din proprietatea privata a Consiliului local ;

Face propuneri motivate pentru trecerea unor bunuri din domeniul public al municipiului in domeniul privat al
acestuia si invers ;

Face propuneri pentru transmiterea in administrare catre alte unitati a unor bunuri din proprietatea privata a
Consiliului local, sau preluarea de catre acesta a unor bunuri spre a fi administrate direct de Primarie ;

Intocmeste proiecte de hotariri si rapoarte de specialitate in problemele privind administrarea domeniului public si
privat al municipiului ;

Organizeaza licitatiile pentru inchirieri, concesionari, vinzari de bunuri si intocmeste actele si documentatia necesara

Intocmeste contractele de inchiriere, concesionare, vinzare si le prezinta spre semnare celor indreptatiti ;
Administrarea rampei de gunoi industrial (material inert) si a rampei ecologice conform HCL/decembrie 2002 ;
Urmareste modul de intretinere si inlocuire a inventarului stradal ;

Organizeaza primirea, rezolvarea si predarea la arhiva a corespondentei adresate serviciului ;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, HCL sau dispozitii ale primarului .

Art. 13. Biroul relatii cu publicul:

Relatia cu mass-media: conferinte de presd, comunicate de presa, buletinul de informare "Primaria Sighisoara”
Popularizarea imaginii Sighisoarei: Album de prezentare, texte calendare, monografii etc.

Relatia cu publicul: Centrul de Informare pentru Cetiteni - Registraturd informatizatd- Arhiva - Telefonul
cetateanului - Audiente - Posta civica

Aplicarea O.G. 27/2001 privind petitiile - inregistrarea, urmarirea solutiondrii, transmiterea raspunsurilor si
arhivarea petitiilor

Aplicarea Legii 544/2001 privind informatiile publice - Purtdtor de cuvant - Furnizarea din oficiu a datelor prevaute
de lege- inregistrarea si solutionarea solicitarilor de informatii atat din partea presei cét si a cetatenilor.

Relatia cu O.N.G.-urile: participare in Fundatia "Elan Casa-Albert" - colabordri USAID, PCN, AMR, VERITAS,
Tineri pentru Misiune, Organizatia locala a Cercetasilor Romaniei "Floare de colt"

Cultura - evenimente - 1 Decembrie, Ziua Eroilor, Sarbatori de iarna, Simpozioane (Victor Jinga, Violenta in familie
etc.) - Festivalul Medieval, Festivalul de Muzica Academicd, concerte de diferite facturi; coordonare unitéti de
cultura.

Invatimant - Tineret: programul "Corn si lapte", programe de activitate, situatia primirii rechizitelor si a numarului
de clase si angajati etc.

Turism : amenajare si coordonare Centrul de Informare Turistica

Sport: legdtura cu asociatiile si cluburile sportive din localitate

Art. 14. Biroul financiar - contabil:

Conduce evidenta contabila privind incasarea veniturilor si efectuarea cheltuielilor prevazute in bugetul de venituri
si cheltuieli aprobate din bugetul local si din bugetul unitatilor autofinantate ,defalcate pe
capitole,subcapitole,articole,alineate;

Urmareste incadrarea cheltuielilor in limita prevederilor din bugetul local pentru cheltuielile proprii si pentru
unitatile autofinantate;

Urmareste incadrarea in cheltuielile bugetare aprobate alocate ordonatorilor tertiari de credite;

Intocmeste lunar comunicarile de deschidere de credite citre trezorerie pentru toate conturile de cheltuieli si notele
justificative si de fundamentare ale sumelor utilizate pentru diverse cheltuieli;

Conduce evidenta contabila a valorilor materiale, mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si mijloacelor banesti ale
bugetului propriu,precum si ale unitatilor autofinantate;

Pe baza documentelor justificative intocmite de compartimentele de specialitate,dispune intocmirea documentelor de
plata catre organele bancare,cétre agenti economici sau alte institutii publice ;

Executa operatii privind gestionarea mijloacelor banesti si a altor valori;

Efectueaza incasari Tn numerar de la persoane fizice sau juridice reprezentand contravaloarea produselor livrate,a
serviciilor prestate,precum si numerarul reprezentand venituri ale unitatilor autofinantate;

Efectueaza eliberari de numerar pentu plata salariilor,a ajutoarelor din fondurile de asigurari sociale.a ajutoarelor
sociale;



Efectueaza plati reprezentand avansuri Tn numerar pentru cheltuieli de deplasare,cheltuieli de aprovizionare cu
marfuri,cheltuieli de protocol;

Exercita controlul financiar preventiv propriu asupra operatiunilor patrimoniale,conform dispozitiilor legale;
Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor de casa,precum si documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabile;

Intocmeste lunar balanta de verificare si contul de executie bugetara;

Intocmeste trimestrial bilant contabil si dare de seama contabila;

Intocmeste anual contul de incheiere a exercitiului bugetar;

Art. 15. Biroul impozite si taxe

Stabilirea, constatarea, controlul si urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale, a majorarilor de intarziere, a
penalitatilor, a amenzilor;

Verificarea datelor inscrise in declaratia de impunere cu cele existente in registrele agricole sau in orice alte evidente
specifice cadastrului imobiliar-edilitar, precum si cu cele din evidenta contabild a contribuabililor, dupa caz;
Inventarierea materiei impozabile care constd in identificarea tuturor obiectelor impozabile sau taxabile, dupa caz,
precum si a celorlalte elemente pe care se fundamenteaza calculul sau evaluarea impozitelor si taxelor locale la un
moment dat.

Art. 16. Biroul executare creante:

Executd pe raza municipiului Sighisoara activitatea de urmarire silitd a bunurilor si veniturilor persoanelor fizice si
juridice pentru realizarea impozitelor si taxelor locale neachitate in termen precum si alte creante ale bugetului local
prin: notificare; somatie; declansare executare silita.

Tine evidenta titlurilor executorii in Registrul de evidenta a debitorilor supusi executarii silite.

Colaboreaza cu alte Consilii locale in vederea depistarii tuturor bunurilor mobile si imobile urmaribile.

Solicita organelor de politie sa faca cercetari sau cere relatii la organele fiscale, la instantele judecatoresti, in vederea
solutionarii dosarului de executare silita.

Colaboreaza cu organele de executare silitd ale Ministerului de Finante in vederea identificarii sediului / domiciliului
debitorilor si a tuturor bunurilor urmaribile.

Solicitd informatii de la organele administratiei publice centrale si locale sau de la orice persoane fizice sau juridice
pentru derularea eficientd a procedurii de executare silita.

Verifica cel putin o datd pe an daca debitorul a dobandit si alte bunuri sau are alte venituri decat cele asupra carora
s-a inceput executarea silita, atunci cand prin poprire creanta este realizabild pe o perioada mai mare de doi ani.
Urmareste debitorul scazut pentru cauza de insolvabilitate pana la stingerea termenului de prescriptie ( 5 ani ),
verificand daca a dobandit venituri sau bunuri urmaribile, dupa declansarea insolvabilitatii.

Scade din evidenta obligatiilor bugetare, urmarite care potrivit legii apartin unui debitor declarat in stare de
insolvabilitate, potrivit legii.

Efectueaza operatiuni de compensare si instiinteaza in scris pe debitor despre masura compensarii, in termen de 7
zile de la data efectudrii operatiunii de compensare.

Executa si alte sarcini prevazute de lege sau stabilite prin dispozitia primarului.

Art. 17. Biroul intretinere drumuri

Incheiere contracte in vederea achizitiilor de bunuri, lucrari, prestari servicii si le prezinta spre aprobare;

Obtine documentatiile tehnice pentru diverse lucrari de gospodarie comunala;

Verificarea devizelor si situatiilor de lucrari executate de terti;

Face propuneri pentru lucrarile de gospodarie comunald motivand necesitatera executarii lor;

Executd, cu sectia Constructii reparatii drumuri, lucrari de curatenie, intretinere, decolmatari ale cursurilor de apa
aflate Tn administrare;

Programeaza si urmareste lucrarile in regie proprie - note de comnanda, situatii de lucrari;

Intocmeste programul de masuri pentru iarni - deszapezire - antiderapant;

Intervine, cu ajutorul Sectiei Constructii - Reparatii drumuri, in cazul producerii unor calamitati naturale;

Executd, cu sectia Constructii reparatii drumuri, lucrari de intretinere si reparatii la cimitire, parcari auto, parcuri si
zone verzi, mobilier urban;

Urmareste realizarea lucrarilor de investitii in domeniul gospodariei comunale;

Urmareste realizarea lucrarilor de curatenie a orasului, cu cetétenii , In baza O.U.G. 21/2002;

Intocmeste programe de lucriri pentru scoli, gradinite, cladiri proprii, retele;

Organizarea si aplicarea programului de gestionare a céinilor fara stapan in baza O.U.G.155/2001;



Intocmeste documentatii pentru obtinerea finantarii si realizarea proiectelor din fonduri ale UE (PHARE, ISPA,
SAPARD, etc.);

Intocmeste si urmareste programul de lucrari finantat din Fondul special al drumurilor;

Face propuneri pentru bugetul propriu (bugetul pe programe);

Intocmirea proiecte de hotirare si rapoarte de specialitate pentru sedintele Consiliului local;

Art. 18. Biroul administrativ

Rezolva corespondenta repartizata biroului;

Intocmeste sinteze, rapoarte, informari solicitate de conducerea Primiriei, Consilulul local, judetean sau Prefectura,
Intocmeste proiectul de buget pe programe si obiective al biroului administrativ, in vederea elaborarii proiectului de
buget local

Asigurd pregatirea, organizarea si desfasurarea licitatilor (sau selectiile de oferte) pentru lucrarile de reparatii,
intretinere si achizitii;

Urmareste modul de executare pe faze al lucrarilor conform contractelor incheiate si al graficelor de lucrari stabilite;
Participa la receptia lucrarilor executate sau a bunurilor achizitionate pentru sediul Primariei;

Raéspunde de inventarierea, casarea si declasarea bunurilor din patrimoniul Primariei;

Raspunde de folosirea rationala, intretinerea si repararea obiectelor din inventarul de la sediul Primariei;

Asigura securitatea bunurilor din inventarul de la sediul Primariei;

Asigura realizarea curateniei la sediul Primariei;

Asigura realizarea si respectarea Normelor de prevenire si stingere a incendiilor - coordonarea Comisiei tehnice
municipale de P.S.L.si a Serviciului Civil de pompieri din localitatea Hetiur;

Asigura aprovizionarea cu materiale de intretinere, piese de schimb, rechizite, inventar gospodaresc, etc., necesare
(sediului) Primariei;

Asigura si raspunde de paza sediului Primariei si satul Hetiur;

raspunde de arhiva documentelor create in cadrul biroului si de predarea acestora la arhivele Primariei;

Gestioneaza bunurile din sediul Primariei, (existd o magazie) intrari - iesiri, realizarea tuturor operatiunilor
specifice;

Asigura lucrarile de intretinere pentru copiatoare, masini de scris, calculatoare etc., materialele necesare reproducerii
scrierilor si masinilor de scris de la Primarie.

Sprijina si conlucreaza cu compartimentul de specialitate in vederea realizérii activitatiilor de protocol ale Primarei;
Asigurd si raspunde de realizarea si verificarea Normelor de Protectia Muncii la sediul Primdriei si unitatiile
subordonate.

Art. 19. Compartimente protectie civila

Protectia civila:

Asigura organizarea si incadrarea cu personal a Inspectoratului municipal de Protectie Civila;

Organizeaza, conduce si controleazd activitatea de protectie civild din unitatile economice si institutiile de pe
teritoriul municipiului;

Organizeaza si conduce activitatea de pregatire a populatiei si salariatilor prin exercitii, aplicatii si alarmari publice;
Intocmeste si actualizeaza documentele operative ale Inspectoratului municipal de protectie civila;

Asigura prin colaborarea cu Oficiul Romtelecom si S.C. Electrica mentinerea in stare optimd de functionare a
sistemului centralizat de alarmare;

Transmite comunicate si avertizari, prezintd informari si situatii speciale pentru populatie prin reteaua locala de
radio si televiziune;

Propune masuri pentru realizarea protectiei populatiei si a bunurilor materiale de orice naturd impotriva efectelor
armelor de nimicire Tn masa, obisnuite si a mijloacelor incendiare si in situatii de calamitati naturale, incendii si
catastrofe de mari proportii;

Propune masuri pentru evacuarea populatiei si a bunurilor materiale;

asigurad organizarea si incadrarea cu personal a Comisiei municipale de Aparare Impotriva Calamitatilor Naturale;
Centralizeaza si transpune intr-o conceptie unica Planul de Interventie la Calamitati si Catastrofe;

In baza hotararilor Consiliului local, a dispozitiilor Primarului, ca sef al Protectiei Civile, precum si a Precizarilor
Inspectoratului judetean de protectie civilda Mures, transmite dispozitii catre unitatile economice si institutiile de pe
teritoriul municipiului;

Elaboreaza rapoarte si informari pentru esaloanele superioare.

Evidenta militara:



Intocmeste si tine evidenta militara;

Asigura organizarea si desfasurarea activitatii de recrutare la Punctul de recrutare din Sighisoara, pentru intregul
sector de evidentd militara, impreund cu C.M.J. Mures

Mobilizarea economica si pregatirea teritoriului pentru aparare

Intocmeste si actualizeaza Caietul cu Situatii Informative a municipiului;

asigurda Impreuna cu celelalte compartimente functionale ale Primariei activitatea de mobilizare economicad si
rechizitii.

Documente secrete:

Asigura manipularea si depozitarea datelor, informatiilor si documentelor cu caracter Secret de Stat.
Art. 20. Compartiment audit intern

Elaboreaza norme metodologice sprecifice Primariei municipiului Sighisoara cu avizul VCAAPI;

Elaboreaza proiectul planului annual de audit public intern;

Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de

Management financiar si control sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si
eficacitate;

Informeaza VCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducator, precum si despre consecintele acestora;
Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit public
intern;

in cazul identificarii unor regularititi sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducatorului;

Elaboreaza raportul anual al acitivtatii de audit public intern;

Asigura auditarea tuturor activitatilor desfasurate in cadrul primariei municipizului Sighisaora, inclusiv a institutiilor
din subordine, precum si a pesroanelor juridice pe linia utilizarii fondurilor publice in baza finantarii Primariei, atat
din punct de vedere a formarii si utilizarii fondurilor publice cat si a administrarii patrimoniului public;

Auditeaza cel putin o datd la 3 ani, fard a se limita la acestea, urmatoarele:

angajamente bugetare si legale din care derivda direct sau indirect obligatii de platd, inclusiv din fondurile
comunitare;

platile asumate prin angajamentele bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatii
administrativ-teritoriale;

concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unititii administrativ-terioariale;
constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creantd precum si a
facilitatilor acordate la Tncasarea acestor

alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

sistemul de luarea decizilor;

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

sisteme informatice;

Raspunde de indeplinirea atributiilor in mod obiectiv si independent, conform prevederilor Legii nr.672/24
decembrie 2002 privind auditul public intern si potrivit normelor si procedurilor specifice activitatii de audit public
intern.

Raéspunde de nedivulgarea de date, fapte sau situatii pe care le-a constatat in cursul ori in legatura cu indeplinirea
misiunilor de audit public intern;

Sunt responsabili de protectia documentelor referitoare la auditul public intern desfasurat;

Au obligatia perfectionarii cunostintelor profesionale;

Au obligatia respectarii prevederilor codului privind conduita etica auditului intern.

Executa si alte sarcini prevazute de lege sau stabilite prin dispozitia primarului.

Art. 21. Compartiment informatica

Intretinerea si adaptarea retelei de date;

Administrarea retelei de date;

Crearea de programe necesare indeplinirii atributiilor compartimentelor de specialitate si adaptarea celor existente in
conformitate cu legislatia in vigoare;

Gestionarea bazelor de date;



Intretinerea tehnicii de calcul
Art. 22. Compartiment de control, autorizare
l. Autorizare

Acorda asistenta de specialitate la solicitarea persoanelor fizice si agentilor economici, privind formalitatile necesare
pentru obtinerea autorizatiilor de functionare;

Verifica pe teren indeplinirea conditiilor care stau la baza eliberarii autorizatiilor de functionare pentru persoane
fizice, asociatii familiale si agentii economici de pe raza municipiului Sighisoara;

Intocmeste avizele de principiu necesare obtinerii autorizatiilor si avizelor care stau la baza eliberarii autorizatiei de
functionare, de catre Primarie, agentilor economici care desfasoara o anume activitate intr-un anume loc;

Intocmeste autorizatiile de functionare pentru persoane fizice, asociatii familiale si agenti economici care desfasoara
activitatea in municipiu si in pietele municipiului;

Urmadreste vizarea anuala a acestor autorizatii eliberate cu perceperea taxelor aferente, iar in cazul nerespectarii
acestora face demersurile necesare pentru retragerea si anularea autorizatiilor de functionare;

Pentru o dezvoltare ordonata si echilibrata a activitatilor comerciale, de alimentatie publica si prestari servicii in
municipiu sau Tn urma verificarilor in teren poate propune avizarea documentatiilor tehnice privind profilarea
unitatilor comerciale precum si schimbarea profilului de activitate al unitatilor existente;

Solutionare si intocmire corespondenta curenta privind activitatea de autorizare;

Actualizarea bazei de date privind:

evidenta agentilor economici autorizati sa desfasoare o anume activitate intr-un anume loc;

evidenta persoanelor fizice si a asociatiilor familiale autorizate de catre Primarie;

evidenta agentilor economici autorizati sa desfasoare activitati de comert Tn pietele municipiului;

Gestionarea formularelor de autorizatii care au regim special ce se elibereaza persoanelor fizice si asociatiilor
familiale, precum si autorizatiile de functionare eliberate agentilor economici pentru desfasurarea unor activitati intr-
un anume loc;

Preschimbarea autorizatiilor de functionare eliberate persoanelor fizice si asociatiilor familiale (conform Legii
nr.507/2002);

Preschimbarea autorizatiilor de functionare eliberate agentilor economici sa desfasoare o anume activitate inr-un
anume loc (conform Legii nr.650/16.12.2002 pentru aprobarea O.G. nr.99/2000 privind comercializarea produselor
de piata);

1. Contolul activitatii economice

Verifica daca comerciantii efectueaza acte de comert cu indeplinirea conditiilor prevazute de lege si daca desfasoara
activitati comerciale in locurile si cu respectarea obiectului activitatii inscris 1n autorizatia de functionare sau in actul
de infiintare, ori a conditiilor cuprinse in licente; verifica valabilitatea autorizatiilor emise de compartiment.
Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse in vanzare pentru populatie,
sesizand, daca este cazul, Politia sanitara sau Politia sanitar-veterinara;

Interzice livrarea, preluarea si punerea in vanzare a marfurilor depreciate calitativ;

Verificd pe teren declaratiile agentilor economici privind incadrarea pe tipuri a unitatilor de alimentatie publica
neincluse n structurile de primire turistice, conform actelor normative in vigoare si poate lua masurile prevazute de
acestea (H.G.R. nr.843/1999);

Efectuarea in colaborare cu organele de politie, financiare, sanitare, oficiul judetean de protectia consumatorilor si
alte organe de control de specialitate a controlului asupra activitatii comerciale si de prestari servicii desfasurate de
agentii economici indiferent de forma de organizare si de caracterul proprietatii pe raza intregului municipiu;
Analizeaza si ia masuri Impreuna cu alte organe de specialitate la sesizarile de concurenta neloialad din activitatile de
comert si de prestari servicii; In vederea protejarii populatiei impotriva unor activititi comerciale ilicite poate lua
masuri 1n temeiul Legii nr.12/1990 si a O.G. nr.99/2000 aprobata prin Legea nr.650/2002;

Raspunde in termenul stabilit de lege la toate cererile, sesizarile, propunerile si reclamatiile in probleme legate de
activitatea de control a agentilor economici;

Primeste si inainteaza spre solutionare instantelor judecatoresti, contestatiile la procesele verbale de contraventie;
Preluarea atributiilor Primarului prevazute de art.68 din Legea nr.215/2001 si care pot fi delegate in conformitate cu
prevederile acestei legi, precum si informarea n timp util despre situatiile in fapt constatate.

I11. Alte activitati



Intocmire / urmirire cereri in registrul de intrare-iesire al compartimentului si cel al registraturii Primariei prin
programul de circulatie al documentelor;

Efectueaza indosarierea actelor si le preda la arhiva;

Colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate din Primarie avand tangenta cu activitatile comerciale si de
prestari servicii;

Intocmeste sinteze, rapoarte, informiri solicitate de organul de decizie al Consiliului local, Consiliului Judetean sau
Prefectura (dupa caz);

Art. 23. Compartiment resurse umane

Intocmeste si supune spre aprobare statele de functii ale Primariei, institutiilor si serviciilor publice apartinatoare si
asistentilor personali ai persoanelor cu handicap gradul I si grav;

Calculeaza salariile Tn baza fiselor de evaluare a performantelor profesionale;

Intocmeste statele de plata pentru personalul Primariei, al institutiilor si serviciilor publice apartinatoare si asistentii
personali ai persoanelor cu handicap gradul I si grav;

Intocmeste fisa fiscala pentru persoanele pentru care intocmeste statele de plata;

Intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari pentru toate problemele privind resursele umane;
Intocmeste rapoartele statistice lunare si trimestriale privitoare la problemele de personal si salarizare;

Intocmeste dosarele personale pentru functionarii publici si angajatii contractuali;

Intocmeste documentatiile necesare organizarii concursurilor pentru ocuparea functiilor publice si posturilor
vacante din cadrul institutiei si unitatilor apartinatoare;

Intocmeste situatiile lunare privind salariile si le supune spre avizare Trezoreriei;

Tine legatura cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici si intocmeste toate situatiile solicitate de aceasta,
referitor la functionarii publici;

Intocmeste, completeaza si pastreaza carnetele de munca ale personalului Primariei, al institutiilor si serviciilor
publice apartinatoare si asistentilor personali ai persoanelor cu handicap gr.I si grav.

Intocmeste proiectele contractelor de munca si le prezinta spre aprobare conducatorului institutiei;

Intocmeste scadentare pentru urmarirea vechimii in munca si acordarea sporului de vechime in transele stabilite de
lege;

Intocmeste situatiile privind recuperarea cheltuielilor de personal in baza 0.G.35/1997 (angajati la primul loc de
munca) precum si pentru personalul angajat cf. Legii nr.76/2002;

Intocmeste formalitatile necesare privind incheierea conventiilor civile si salariile acestora;

Intocmeste dosarele privind pensionarea de boala sau la limita de varsta;

Redacteaza adeverintele cu referire la probleme de resurse umane si salarizare;

Intocmeste foaia colectiva de prezenta pentru personalul Primariei, in baza condicii de prezenta;

Urmareste planificarea si efectuarea concediilor de odihna;

Tine evidenta mandatelor de executare conf.Legii nr.82/1999.

Art. 24. Compartiment relatii externe:

Pregateste actiunile si intocmirea documentatiei necesare pentru stabilirea de relatii intre municipiul Sighisoara si
alte localitati din strainatate.

Pregateste corespondenta cu orasele infrtite.

Asigura traducerea convorbirilor, documentelor, corespondentei redactate in alta limba decat cea romana.

Asigura transmiterea corespondentei si raspunsurile la diversi destinatari din strainatate.

Tine evidenta si pastreaza documentatiile colaboratorilor internationali ai Primariei.

Completeaza cererile de finantare si Intocmeste proiecte, in vederea obtinerii de fonduri nerambursabile de la
Comisia Europeana pentru promovarea infratirilor urbane.

Pregateste primirea si Insotirea delegatiilor sosite la Primaria Sighisoara.

Asigura primirea si cazarea invitatilor externi, participanti la manifestarile organizate de Primarie sau aflati in vizita.
Efectueaza comenzi pentru asigurarea materialelor necesare la manifestarile organizate de Primarie, in limita
resurselor alocate, si intocmeste rapoarte privind destinatia sumelor alocate.

Asigura transmiterea invitatiilor cu ocazia diverselor manifestari.

Asigura transmiterea felicitarilor, din partea Primarului municipiului, cu ocazia diverselor sarbatori.

Are si alte atributii 1n interesul comunitatii locale, conform dispozitiilor primarului



