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Anexa la dispozitia Dispozitia nr. 63 din 03.02.2023

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE A PRIMARULUI ORASULUI IERNUT

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Articolul 1 Normele privind organizarea si functionarea aparatului de specialitate al Primarului
orasului Iernut, cu sediul in orasul lernut, Piata 1 Decembrie 1918, nr. 9, jud. Mures sunt stabilite prin
prezentul Regulament, intocmit in baza prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii si a O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, de Primarul Orasului lernut, in calitate de angajator.

Articolul 2 Prevederile prezentului regulament se aplica tuturor angajatilor indiferent de durata
contractului/raportului de munca, de modalitatea in care este prestata munca, de postul/functia pe care o
ocupa, avand caracter obligatoriu.

Articolul 3 Aparatul propriu de specialitate al primarului orasului lernut este organizat in conformitate
cu dispozitiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, a Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, a
prevederilor H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici si se completeaza de drept cu dispozitiile legale in vigoare la data aplicarii acestuia.

Articolul 4 Structura organizatoricd si numarul de functii publice din aparatul de specialitate al
primarului orasului Iernut se stabilesc prin hotarare a Consiliului Local Iernut, la propunerea Primarului, Tn
conformitate cu prevederile art. 129, al. 3, lit. “c” din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, numai
cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

CAPITOLUL 2. CONDUCEREA PRIMARIEI

Articolul 5 (1) Primarul, viceprimarul si secretarul general al orasului, impreuna cu aparatul de
specialitate al primarului constituie o structura functionald cu activitate permanenta, denumitd Primaria
orasului Iernut, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) La nivelul Primariei orasului Iernut este infiintata functia de administrator public, care se ocupa
prin concurs, pe baza unor criterii, proceduri si atributii specifice, aprobate de consiliul local, si care isi
desfasoara activitatea in baza unui contract de management pe durata mandatului primarului.

Articolul 6 (1) Primarul orasului Iernut conduce si coordoneaza aparatul de specialitate.

(2) Primarul indeplineste atributiile principale reglementate de Codul administrativ si alte atributii
prevazute de lege sau alte acte normative, precum si insarcindrile cuprinse in hotararile Consiliului Local.



(3) Conform prevederilor legale, primarul coordoneaza, supravegheaza si controleaza activitatea
tuturor institutiilor si serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al orasului Iernut.
(4) Primarul este ordonatorul principal de credite.

Articolul 7 (1) Viceprimarul orasului Iernut exercita atributiile ce 1i sunt delegate de catre Primar in
conditiile Codului administrativ, iar in lipsa primarului din institutie este inlocuitorul de drept al acestuia in
rezolvarea problemelor zilnice.

(2) Problemele speciale si alte hotarari importante, care au o influenta pe termen mediu si lung, nu pot
fi hotarate de viceprimar. La sfarsitul suplinirii, viceprimarul este obligat sa-l informeze pe Primar despre
problemele si chestiunile importante.

Articolul 8 (1) Administratorul public indeplineste atributii de coordonare si Tndrumare si
controleaza, aparatul de specialitate sau serviciile publice de interes local, stabilite prin contract si dispozitie
emisd in acest sens de primar.

(2) Primarul poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator
principal de credite.

(3) Administratorul public este subordonat primarului orasului.

(4) In realizarea obligatiilor previzute in contractul de management, administratorul public
colaboreaza cu viceprimarul, secretarul orasului, cu conducatorii structurilor functionale din aparatul de
specialitate al primarului si cu conducatorii serviciilor publice de interes local sau de subordonare locala,
pentru realizarea obiectivelor si indicatorilor de performanta stabiliti.

Articolul 9 (1) Secretarul general orasului Iernut indeplineste in principal atributiile prevazute de
Codul administrativ, organizeaza, conduce, coordoneaza si controleaza activitatea compartimentelor din
subordine.

(2) In perioadele in care este absent din institutie, in conditiile legii, atributiile functionale ale
secretarului vor fi delegate catre un consilier juridic definitiv care va fi inlocuitorul legal al acestuia.

CAPITOLUL 3. APARATUL DE SPECIALITATE

Articolul 10 (1) Aparatul de specialitate al primarului orasului Iernut este structurat pe
compartimente functionale structurate ca: servicii, birouri si compartimente a caror conducere este asigurata
de catre primar, viceprimar si secretarul general al orasului, respectiv administratorul public, sefii serviciilor si
de birouri potrivit organigramei aprobate de Consiliul Local,

(2) Conducerea, coordonarea si controlul activitatii curente si a personalului din cadrul
compartimentelor functionale este asiguratd de catre functionari de conducere (functionari publici si personal
contractual), numiti in conditiile legii.

Articolul 11 Functionarii de conducere, pe langa activitatea profesionald proprie, organizeaza
activitatea si urmareste realizarea sarcinilor de catre functionarii din subordine in acest sens, indeplinesc
urmatoarele atributii:

1. primesc corespondenta repartizatda de catre conducerea primariei si o distribuie compartimentelor de
specialitate

2. urmaresc respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei

3. informeaza, ori de cate ori este nevoie, conducerea primariei asupra activitatii desfagurate in cadrul
serviciului,biroului

4. participa la sedintele Comisiilor CL si a Consiliului Local;

5. asigura rezolvarea problemelor curente;



6. asigura cunoasterea si studierea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, utilizarea deplina
a timpului de lucru, cresterea aportului fiecarui angajat la rezolvarea cu competenta si de calitate a tuturor
sarcinilor incredintate conform fisei postului in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

7. asigura si raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, sesizarilor si scrisorilor primite de la cetateni in
conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 cu modificdrile si completarile ulterioare; asigura
elaborarea proiectelor de hotarari si dispozitii;

8. urmaresc indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului date in competenta de
realizare a compartimentelor respective;

9. urmaresc ntocmirea fisei fiecarui post al personalului din subordine si fac propuneri primarului in legatura
cu demararea procedurilor de recrutare a posturilor vacante sau temporar vacante sau dupa caz, de reducere a
acestora si promovari ale personalului din subordine.

10. indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Primariei;

11. acorda audiente cetatenilor pe domeniul specific de activitate al fiecarui serviciu. birou;

12.1n limita competentelor stabilite, reprezintd compartimentele pe care le conduc in relatiile cu alte
compartimente de specialitate din aparatul propriu sau cu agentii economici, institutiile publice si persoanele
fizice;

13. asigura evaluarea personalului din subordine;

14. elaboreaza proceduri si instructiuni specifice de lucru aferente serviciilor/compartimentelor pe care le
coordoneaza si formularele de lucru specifice;

15. actualizeaza toate documentele sistemului de management al calitatii si procedurile, ori de cate ori este
necesar si raspunde de implementarea si functionarea sistemului de management al calitatii la nivelul
compartimentului pe care il coordoneaza;

16. analizeaza si evalueaza periodic eficacitatea proceselor sistemului de management al calitatii si propun
masuri corective, preventive si de Tmbunatatire pentru obtinerea rezultatelor planificate si pentru
imbunatatirea continua a activitatilor;

17. stabileste obiective specifice corelate cu obiectivele generale ale unitdtii si urmareste realizarea
obiectivelor si raporteaza despre rezultatele obtinute;

18. identificd neconformitatile la procesele/activitatile pe care le gestioneaza si raspund de solutionarea
acestora;

19. coordoneaza si indruma metodologic personalul din subordine pentru implementarea si/sau dezvoltarea
sistemului de control managerial, respectiv elaborarea standardelor de management/control intern

20. pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, raspund dupa caz, disciplinar, material,
administrativ, civil, sau penal in conformitate cu prevederile art. 563 si urm. din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Avrticolul 12 (1) Personalul de executie din cadrul aparatului de specialitate isi desfasoara activitatea
potrivit dispozitiilor legale prevazute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupa caz si are
urmatoarele responsabilitati generale:

1. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
cofidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

2. raspunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si iTn mod constiincios a indatoririlor de
serviciu;

3. asigura intocmirea si redactarea proiectelor de hotarari sau dispozitii si hotararile pentru sedintele
consiliului local care intra in sfera sa de activitate;

4. se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii de orice natura institutiei;

5. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor aprobate sau



dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportare a modului de realizare;

6. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor stipulate in
documentele intocmite;

7. raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului;

8. pentru faptele savarsite n exercitarea atributiilor ce le revin, raspund dupa caz, disciplinar, material,
administrativ, civil, sau penal in conformitate cu prevederile art. 128 din Legea nr. 215/2001 cu modificarile si
completarile ulterioare

Articolul 13 (1) In problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta
aparatului de specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari si dispozitii pe
care le prezinta primarului orasului Iernut, viceprimarului, secretarului general sau administratorului public
care le coordoneaza activitatea, in vederea avizarii si propunerii spre aprobare Consiliului Local sau
primarului orasului lernut, cu viza de legalitate a secretarului, respectiv a personalului cu atributii in domeniul
juridic.

(2) Compartimentele functionale raspund in fata primarului de aplicarea prevederilor Hotararilor
Consiliului Local si a Dispozitiilor primarului orasului lernut.

(3) Aparatul de specialitate al primarului indeplineste, in principal, urmatoarele functii:

—de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare locala, a planurilor de actiune
sectoriala si a proiectelor prioritare;

—de coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de dezvoltare locala;

—de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local,

—de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte institutii publice locale, precum si cu
societatea civila;

—de executie, prin care se aduc la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivititii locale;

—de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor
primarului Tn teritoriu.

(4) Atributiile fiecarui post sunt stabilite in fisa postului respectiv, aflata la dosarul personal gestionat
de Compartimentul Resurse Umane si comunicata fiecarui angajat pe baza de semnatura.

(5) Sefii de compartiment trebuie sa accelereze rezolvarea sarcinilor de serviciu, sd urmareasca
comportamentul subalternilor, sd defineasca teluri (pe baza telurilor institutiei), sa defineasca linii directive, sa
duca tratative si in cazuri concrete sa dea ordine si indicatii pentru rezolvarea sarcinilor. Ei sant raspunzatori
pentru repartizarea optimald a personalului si bazei materiale puse la dispozitie.

(6) Sefii de compartimente trebuie prin comportamentul lor sa insufle subalternilor bucuria muncii si
puterea de munca, sd promoveze constiinta raspunderii si propria initiativa si sa-i incurajeze la o gandire si
actiune proprie. Sa se straduiasca sa fie o atmosfera de lucru placuta si sa ajute subalternii in rezolvarea
problemelor. Langa o critica obiectiva nu are voie sa lipseasca aprecierea, cand este cazul.

(7) Cand un subaltern primeste sarcini concrete, ramane dreptul sefului sa se implice in rezolvarea
cazului, respectiv sd dea indicatii. Indicatiile trebuie sa dea clar de inteles, care e telul urmarit.

(8) Suplinirea sefului de compartiment sau a functionarilor se face conform structurii organizatorice
(organigramei). Suplinirea pe termen scurt se reduce de obicei la rezolvarea problemelor zilnice. Problemele
speciale si alte hotarari importante care au o influenta pe termen lung, nu pot fi luate de catre suplinitor.
Suplinitorul trebuie informat din timp despre suplinire si informat despre chestiunile de serviciu importante.
La sfarsitul suplinirii el trebuie sa informeze pe suplinit despre chestiunile importante.



CAPITOLUL 4 Serviciile, birourile si compartimentele care intra in alcituirea aparatului de
specialitate al Primarului orasului Iernut sunt urmatoarele:

COMPARTIMENTE SUBORDONATE PRIMARULUI ORASULUI IERNUT
COMPARTIMENTUL CONSILIERI PRIMAR

ARHITECT SEF - SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
SERVICIUL BUGET-FINANTE

BIROUL DEZVOLTARE

COMPARTMENT AUDIT

COMPARTIMENT ACORDURI DE FUNCTIONARE SI TRANSPORT PUBLIC
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

SERVICIUL POLITIA LOCALA

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

COMPARTIMENTE SUBORDONATE VICEPRIMARULUI ORASULUI

GOSPODARIE COMUNALA SI SPATII VERZI
COMPARTIMENTUL PATRIMONIU

SALA DE SPORT

SOFERII

COMPARTIMENTE SUBORDONATE SECRETARULUI GENERAL AL ORASULUI

COMPARTMENT JURIDIC

SERVICIUL PUBLIC LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
COMPARTMENT RELATII CU PUBLICUL,

ARHIVA

COMPARTIMENT RESURSE UMANE

COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL

COMPARTIMENTE SUBORDONATE ARHITECTULUI —SEF
BIROUL URBANISM

COMPARTIMENTE SUBORDONATE SEFULUI SERVICIULUI BUGET-FINANTE
COMPARTIMENT CONTABILITATE
COMPARTIMENT EXECUTARI SILITE
COMPARTIMENT TAXE SI IMPOZITE

COMPARTIMENTE SUBORDONATE SEFULUI BIROULUI URBANSIM
COMPARTIMENT URBANISM
COMPARTIMENT PAPI
COMPARTIMENT MEDIU

COMPARTIMENTE SUBORDONATE SEFULUI BIROULUI DEZVOLTARE
COMPARTIMENTUL ACHIZITII
COMPARTIMENT INVESTITII
COMPARTIMENT STRATEGII SI DEZVOLTARE



CAPITOLUL 5 PRIMARUL ORASULUI IERNUT

Articolul 14 -(1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local; dispune masurile necesare si acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor consiliului
judetean, in conditiile legii.

(3) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative
prevazute la alin. (2), primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(4) 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.

(5) Primarul conduce serviciile publice locale.

Articolul 15 - (1) Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justitie.

(2) Semnul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al Romaniei.

(3) Esarfa va fi purtata, in mod obligatoriu, la solemnitati, receptii, ceremonii publice si la
celebrarea casatoriilor.

Art. 16. - (1) Convoaca lunar consiliului local in scris, prin intermediul secretarului unitatii
administrativ-teritoriale, cu cel putin 5 zile inaintea sedintelor ordinare sau cu cel putin 3 zile inainte de
sedintele extraordinare, pe care le convoca ori de cate ori este nevoie. Odata cu notificarea convocarii, pune la
dispozitie consilierilor locali materialele inscrise pe ordinea de zi.

(2) Convoaca de indata consiliul local in caz de forta majora si de maxima urgenta pentru
rezolvarea intereselor locuitorilor orasului sau in alte situatii stabilite de regulamentul de organizare si
functionare a consiliului local.

Art. 17. - (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local,

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

In temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si
asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului. Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege. In exercitarea
atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primar prezinta consiliului local, Tn primul trimestru, un raport anual
privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

a) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari

b) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii
administrativ- teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.



(2) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local,

c) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

C) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr. 215/2001, a administratiei publice locale, republicata;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr. 215/2001, a
administratiei publice locale, republicata, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

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

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

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

(4) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

(5) Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe
baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea
primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand anexat contractul de
management.

Articolul 18. - (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului in orasul in care a fost ales.

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

Articolul 19. - Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara pot fi delegate si
secretarului unitatii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu



competente in acest domeniu, potrivit legii.
Articolul 20. - (1) Primarul are infiintat, in limita numarului maxim de posturi aprobate, cabinetul
primarului, compartiment distinct format din maximum 2 persoane;
(2) Personalul prevazut la alin. (1) este numit in functie, pe baza increderii personale a
primarului si eliberat din functie, in conditiile legii, de catre primar.
(3) Personalul prevazut la alin. (1) isi desfasoara activitatea in baza unui contract
individual de munca pe durata determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului.
(4) Atributiile personalului prevazut la alin. (1) se stabilesc prin dispozitie a primarului.
Articolul 21. - (1) In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii(obligatorii) 8i produc efecte de la data aducerii lor la cunostinta
publica iar cele individuale de la data comunicSrii persoanelor interesate.
(2) Aducerea la cunostinta publica a dispozitiilor cu caracter normativ se face in termen de
5 zile de la data comunicarii oficiale catre prefect.
(3) Dispozitiile primarului se comunica in mod obligatoriu prefectului judetului, in cel
mult 5 zile lucratoare de la semnarea lor.
4) Dispozitiile primarului sunt supuse controlului de legalitate al prefectului in conditiile
legii care ii reglementeaza activitatea.
Articolul 22. Primarul raspunde, dupa caz, contraventional, administrativ, civil sau penal pentru
faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce ii revin, in conditiile legii.
Articolul 23. - Indeplinirea atributiunilor ce revin primarului se face si prin atributiuni delegate
viceprimarului, secretarului si serviciilor si compartimentelor de specialitate.

PRINCIPALE ATRIBUTII CABINETUL PRIMARULUI

Articolul 24. - (1) Primarul poate infiinta, in limita numarului maxim de posturi aprobate,
cabinetul primarului, compartiment distinct format din maximum 2 persoane.

(2) Personalul prevazut la alin. (1) este numit in functie, pe baza increderii personale a
primarului si eliberat din functie, in conditiile legii, de catre primar.

(3) Personalul prevazut la alin. (1) isi desfasoara activitatea in baza unui contract
individual de munca pe durata determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului.

(4) Atributiile personalului prevazut la alin. (1) se stabilesc prin dispozitie a
primarului.

Articolul 25. -Atributiile personalului din cabinetul primarului:

1. Consilierii primarului reprezenta institutia Primarului in relatia cu cetateanul, administratia
locala, alte institutii si organizatii, persoane fizice si juridice din tara si strainatate, in baza competentelor
stabilite de Primar;

2. Asigura colaborarea dintre compartimentele primariei cat si dintre acestea si alte autoritati si
institutii ale administratiei publice, regii autonome, societati culturale, dupa caz;

3. Urmaresc colaborarea dintre compartimentele primariei, cat si dintre acestea si alte autoritati.

4. Urmaresc solutionarea si prezentarea documentelor la termen de catre compartimentele din
cadrul primariei;

5. Prezinta Biroului dezvoltare necesarul de cheltuieli, fundamentat, pentru activitatea proprie, la
termenele prevazute de lege, in vederea intocmirii bugetului;

6. Asigura recuzita necesara intalnirilor de protocol (materiale de prezentare/informare printate
sau pe suport electronic etc.);

7. Pregateste materialele necesare ce urmeaza a fi prezentate in comunicate/declaratii de presa, la
cererea Primarului;



8. Prezinta primarului solicitarile privind organizarea de actiuni publice;

9. Intocmeste note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii, ministere, Institutia
Prefectului, etc., la cererea primarului;

10. Asigura consilierea primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale;

11. Salariatii Cabinetului primarului sunt obligati sa respecte cu desavarsire Codul de conduita al
personalului contractual.

COMPARTIMENTUL AUDIT
Articolul 26. Atributiile principale sunt:

1. Ofera asigurare si consiliere managementului, cu scopul de a adauga valoare si a imbunatatii
activitatile entitatii publice;

2. Ajuta entitatea publicd sd isi indeplineasca obiectivele, printr-o abordare sistematica si metodica,
evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea managementului riscului, controlului si proceselor de
guvernanta;

3. Elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice cu avizul UCAAPI (Unitatii Centrale De
Armonizare a Auditului Public Intern);

4. Compartimentul de audit intern este responsabil de protectia documentelor referitoare la activitatea de
audit intern desfasurata;

5. Activitatea compartimentului de audit intern se refera doar la activitati de audit, compartimentul nu
trebuie implicat in alte activitati pe care in mod potential le pot audita si nici in elaborarea si implementarea
sistemelor de control;

6. Efectueaza activitdfi de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;

7. Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern pe care il supune spre aprobare
conducatorului unitatii;

8. Informeaza UCAAPI despre recomandarile neansusite de catre conducatorul entitétii publice precum
si despre consecintele acestora;

9. Raporteaza periodic asupra constatdrilor concluziilor si recomandarilor rezultate din activitdtile de
audit;

10. In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii informeaza conducatorul entitatii publice
si dupa caz structura de control intern abilitata de la nivelul institutiei;

11. Auditeaza activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica, din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor, inclusiv a fondurilor provenite din
entitatile aflate in subordine/ coordonare

12. Auditeaza constituirea veniturilor publice precum si facilitdtile date la incasarea acestora;

13. Auditeaza modul de administrare a patrimoniului public, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea
sau Inchirierea de bunuri din domeniul privat/public al statului/entitatii publice;

14. Efectueaza toate activitatile de audit doar in baza unui ordin de serviciu emis de conducatorul unitatii;
15. Efectueaza misiuni de audit in baza unei planificari aprobate de conducatorul unitatii;

16. Se subordoneaza direct conducatorului unitatii;

17. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;



18. Comunica raportul anual de audit institutiilor superioare;

19. La solicitarea conducatorului unitatii efectueaza misiuni de audit ad-hoc, cu caracter exceptional;

20. Prezinta constatarile, propunerile §i recomandarile in urma misiunilor de audit, sub forma unui Raport
de Audit Public Intern, pe care il va inainta conducatorului entitatii publice, spre analiza si avizare;

21. Sprijind indeplinirea obiectivelor entitatii publice printr-o abordare sistematicd si metodica a
activitatilor;

22. Evalueaza si Tmbunatateste (prin recomandarile sale) eficacitatea sistemului de conducere tinand
seama de gestiunea si evaluarea riscurilor, de evaluarea controlului intern si a proceselor administrarii;
23. Evalueaza (prin recomandarile sale) eficacitatea sistemului de control intern managerial din institutie;
24. Contribuie la imbunatatirea sistemelor si activitatilor entitatii publice aducand un plus de valoare
managementului institutiei prin: gestionarea mai eficientd a riscurilor; asigurarea unei mai bune
administrari a patrimoniului; o mai buna respectare a regulilor si procedurilor existente; imbunatatirea
calitatii managemetului, sistemului contabil si a controlului intern.

CAPITOLUL 6. VICEPRIMARUL ORASULUI

Articolul 27. (1) Orasul are un viceprimar, ales in conditiile legii.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care ii
poate delega atributiile sale.

(3) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local,
fara a beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.

Articolul 28 - Primarul orasului, prin dispozitie scrisa, a delegat spre exercitare viceprimarului,
urmatoarele atributii:

a) organizarea si desfasurarea activitatilor de control asupra igienei si salubrizarii localurilor
publice si a produselor alimentare din targuri, piete, locuri publice si parcurile de distractie i sa ia masuri
operative pentru buna functionare a acestora;

b) asigura masuri pentru intretinerea drumurilor publice din orasul si implantarea semnelor de
circulatie si desfagurarea normala a traficului rutier si pietonal,

C) supravegheaza targurile, pietele, locurile si parcurile de distractii si ia masuri operative pentru
buna functionare a acestora;

d) organizarea si coordonarea desfasurarii activitatilor specifice din serviciile publice locale, prin
compartimentul de specialitate;

e) organizeaza si coordoneaza activitatile de gospodarie comunala si locativa, constructiile de
locuinte in conditiile legale in vigoare;

f) aproba atributiile de serviciu ale salariatilor din conducerea serviciilor date in subordine;

g) vegheaza la respectarea normelor de protectia mediului si a ecosistemului din teritoriul
administrat de oras, conform legii si specificului local;

h) avizeaza programarea anuala a concediilor de odihna ale salariatilor din serviciile 8i
compartimentele coordonate;

1) semneaza corespondenta emisa de serviciile si compartimentele date in subordine;

J) propune Primarului masuri de stimulare a salariatilor merituosi sau aplicarea de sanctiuni
disciplinare impotriva celor vinovati de savarsirea unor abateri, conform prevederilor Codului muncii si a
Regulamentului de ordine interioara;

k) coordoneaza elaborarea proiectelor si studiilor in domeniile incredintate prin prezentele
atributiuni si le sustine spre aprobare Consiliului local sau alte institutii abilitate de lege pentru aprobare;

I) supravegheaza respectarea prevederilor legale in toate actele si faptele din sectoarele date in
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coordonare si conducere;

m) duce la indeplinire orice alte dispozitii si hotarari ale Consiliului local, ale Primarului cat si pe
cele care emana de la legile in vigoare;

n) indruma, coordoneaza si controleaza efectuarea actiunilor sau lucrarilor de interes local
potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat;

0) coordoneaza si indruma Serviciul de gestionare a cainilor fara stapan de pe raza orasului
lernut;

p) ia masuri pentru ducerea la indeplinire a mandatelor de executare privind activitatile prestate
privind munca in folosul comunitatii, conform OG NR. 55/2002;

g) coordoneaza si raspunde de organizarea si derularea programului PEAD.

r) inlocuieste Primarul atunci cand acesta este in concediu de odihna sau medical, in delegatii
sau simpozioane interne sau internationale si in caz de functie vacanta. Inlocuirea Primarului se va face cu
respectarea prevederilor Legii administratiei publice locale.

CAPITOLUL 7 SECRETARUL GENERAL AL ORASULUI

Articolul 29. - (1) Secretarul general al unitatii administrative-teritoriale este functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice sau administrative si masterat sau studii postuniversitare in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei. Secretarul general se bucura de stabilitate in
functie.Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea destituirii din functie.Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sotie
sau ruda de gradul intai cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.Recrutarea,
numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale secretarului
general al unitatii administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia
publica si functionarii publici.

Articolul 30 - Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului, hotararile consiliului local,

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

d) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor
consiliului local si redacteaza hotararile consiliului local,

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar;

Articolul 31- (1) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu va contrasemna
hotararile consiliului local si dispozitiile primarului in cazul in care considera ca aceastea sunt ilegale. In
acest caz, va depune in scris primarului opinia sa motivata iar opinia sa motivata expusa consiliului local o
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va consemna in procesul-verbal al sedintei.

(2) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale va comunica hotararile consiliului local
primarului si prefectului in termen de 10 zile lucratoare de la data adoptarii.

(3) Comunicarea, insotita de eventualele obiectii cu privire la legalitate, se face in scris de catre
secretar si va fi inregistrata intr-un registru special destinat acestui scop.

Articolul 32 - Avizeaza programarea anuala a efectuarii concediilor de odihna a functionarilor
publici din serviciul pe care il coordoneaza 8i a functionarilor publici si personalului contractual din
compartimentele pe care le conduce, o supune aprobarii primarului, dupa care o transmite
Compartimentului Resurse umane.

Articolul 33 - Pentru realizarea atributiunilor ce-i revin, secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale coordoneaza SCLEP, conduce Compartimentul Agricol, Compartimentul juridic,
Compartimentul Relatii cu publicul, Arhiva.

COMPARTIMENTULUI JURIDIC

Articolul 34 -Principalele atributii ale compartimentului Juridic sunt:

1.Asigurd consultantd de specialitate si formuleaza cereri cu caracter juridic in toate domeniile
dreptului, iar la solicitarea autoritatii pe care o reprezintd, promoveaza actiuni judecatoresti si uzeaza de
toate cdile conferite de lege, depunand diligetele necesare pentru castigarea acestora;;

2.Asigura asistentd, consultan{a si reprezentare juridica a Primarului Orasului Iernut, a Consiliului
Local lernut, a Comisiei Locale de fond funciar in fata organelor judecatoresti, a Parchetelor, Notarilor,
autoritati ale administratiei publice locale sau a altor unitati interesate;

3.Asigurd redactarea de acte juridice, atestarea identitdtii partilor, a consimtdmantului, a
continutului si a datei actelor incheiate, care privesc Primaria Orasului Iernut si Consiliul Local lernut;

4.Asigura avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic si verificarea legalitatii actelor cu
caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

5.Intocmeste adrese de instiintare a compartimentelor privind aparitia unor acte normative in
domeniu care privesc activitatea compartimentului respectiv;

6.Urmareste executarea hotdrarilor judecatoresti ramase definitive in cauzele pe care le-a
instrumentat;

7.Aduce la cunostinta ordonatorului principal de credite, de indata, hotararile judecatoresti
nefavorabile institutiei, prin care au fost acordate despagubiri, daune cominatorii sau cheltuieli de judecata
si propune masurile necesare pentru inlaturarea, diminuarea sau limitarea acestora;

8.Redacteaza raspunsuri in termenul legal la cererile si adresele repartizate, respectiv urmareste
rezolvarea corespondentei.

9.Indeplineste alte atributii specifice profesiei de consilier juridic.

10.Efectueaza, in mod permanent activitatea de documentare juridica, prin studierea actelor
normative nou aparute, a doctrinei juridice si a jurisprudentei Curtii Constitutionale si a instantelor
judecatoresti, in vederea fundamentarii lucrarilor cu caracter juridic.

11.Participa la actiuni de mediere si conciliere, in caz de litigiu, la nivelul institutiei;

12.Verifica si avizeaza sub aspectul legalitatii, referatele si celelalte acte care stau la baza emiterii
dispozitiilor primarului sau la baza proiectelor de hotarire care se supun aprobarii consiliului local;

13.Participa la sedintele consiliului local, la solicitarea primarului sau a secretarului general;

14.Sprijina activitatea Comisiei locale de fond funciar;
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COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Articolul 35-Principalele atributii sunt :

1. Asigura managementul functiilor publice si contractuale din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului orasului Iernut, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

2. Intocmeste, la propunerea primarului si inainteaza spre aprobare consiliului local, cu avizul
ANFP pentru functiile publice, proiectul privind Organigrama, statul de functii si numarul de personal din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului lernut,

3. Raspunde, asigura si intocmeste dispozitiile in cauza pentru aplicarea prevederilor Codului
administrativ, in ceea ce priveste : recrutarea, perioada de stagiu, numirea in functia publica, promovarea,
sanctionarea disciplinara, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu al functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

4. Efectueaza lucrari legate de angajarea, detasarea, delegarea, promovarea sau incetarea
contractului individual de munca pentru personalul contractual, conform prevedrilor din Codul Muncii;

5. Asigura respectarea procedurii de organizare si desfasurare a concursurilor de recrutare pentru
ocuparea functiilor publice vacante, functiilor contractuale vacante, precum si a examenelor de promovare
in clasa, grad profesional/treapta profesionala;

6. Raspunde de aplicarea reglementarilor in vigoare in ceea ce priveste salarizarea functionarilor
publici si a personalului contractual, intocmind dispozitiile In cauza;

7. Intocmeste lunar foile colective de prezenta, respectiv pontajele pentru urmatoarele activitagi
compartimentele din subordinea secretarului, in urma verificarii condicii de prezenta in care operecaza
zilnic situatiile existente (concedii de odihna, concedii medicale, recuperari, invoiri, absenfe nemotivate,
delegatii, ore suplimentare);

8.Asigura respectarea si aplicarea procedurilor de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici si ale personalului contractual din din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului orasului,conform metodologiei de evaluare;

9. Raspunde de actualizarea, completarea, rectificarea, pastrarea si evidenta dosarelor profesionale
ale personalului contractual si functionarilor publici, atat in format electronic, cét si in dosarele personale,
eliberand documentele solicitate care atesta activitatea desfasuratad, vechimea in munca, in specialitate si in
functia publica in conditiile legii;

10.Asigura aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare privind formarea profesionald a
functionarilor publici si a personalului contractual;

11.Asigura implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile de avere si de interese ale
alesilor locali ai Consiliului local si functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate, sens in care
intocmeste registrele speciale in cauza si elibereaza depunatorilor dovada de primire; transmite ANI
declaratiilor de avere si de interese; transmite publicarea acestora pe site-ul Primariei;

12. Elaboreaza si propune spre avizare ANFP, planul de ocupare a functiilor publice vacante si
modalitatile de ocupare a acestora;

13. Se ocupa de efectuarea cercetarii prealabile, intocmind anchete administrative, in situatii ce
impun angajarea raspunderii disciplinare pentru personalul contractual;

14. Asigurd intocmirea, completarea sau modificarea, dupa caz, a fisei postului pentru fiecare
salariat din cadrul Primariei, la solicitarea comunicata in scris de catre personalul de conducere in cauza;
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15. Comunica ANFP, in termenul prevazut de legislatia in vigoare, orice modificare intervenita in
situatia functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului , prin portal de
gestiune a documentelor de raportare ANFP;

16. Asigura functionarea si transmiterea electronica a datelor privind personalul contractual, prin
programul Revisal, la Inspectoratul Teritorial de Munca Mures;

17. Asigura derularea contractului privind medicina muncii si gestiunea fiselor de medicina muncii
a fiecarui salariat.

COMPARTIMENTULUI ARHIVA

Articolul 36-Principalele atributii sunt:

1. Tine evidenta hotararilor, a lucrarilor comisiilor de specialitate ale Consiliului local al oragului si
a dispozitiilor Primarului in registrele speciale intocmite in acest sens;

2. Raspunde de evidenta, pastrarea, folosirea si selectionarea documentelor din arhiva unitatii;

3. Anual efectueaza selectionarea documentelor de arhiva, impreuna cu comisia desemnata in acest
scop;

4.Tine intr-un registru special evidenta stampilelor si sigiliilor unitatii;

5. Preda, spre pastrare Directiei judetene a Arhivelor Nationale, documentele care conform Legii
Arhivelor urmeaza a fi transferate spre pastrare;

6. Elibereaza copii, extrase, adeverinte de pe documentele aflate in arhiva, la cererea cetatenilor sau
a institutiilor abilitate in acest sens;

7.Asigura arhivarea electronica a datelor prelucrate si stocate;

8.Asigura redactarea lucrarilor sau a altor situatii solicitate de catre primar sau viceprimar; a
corespondentei primarului si viceprimarului in relatia cu persoane fizice sau juridice sau alte institutii ale
statului;

COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL

Articolul 37-Principalele atributii sunt:

1. Asigura accesul la informatiile de interes public stabilite de Legea nr. 544/2001, solicitate in scris
sau verbal de catre cetateni;

2. Asigurd, urmdreste si raspunde de modul in care institutia raspunde la solicitarile cetatenilor
privind informatiile de interes public;

3. Asigurd, in cazul in care solicitarea de informatii implica realizarea de copii de pe documente
detinute de institutie si care nu intrd sub incidenta art. 12 din Legea nr. 544/2001, eliberarea acestora
persoanelor interesate, contracost;

4. Asigura formularele necesare obtinerii de catre cetatenii a documentelor solicitate, de la fiecare
compartiment, prin intocmirea de dosare speciale cu modelul acestor formulare si acorda consultanta
cetatenilor in ce priveste redactarea cererilor adresate institutiei;

5. Desfagoara activitati de preluare, inregistrare si solutionare a cererilor cetdtenilor referitoare la
informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001;

6. Executa lucrari de operare pe calculator a datelor specifice activitatii de relatii cu publicul;

7. Asigurd, prin comunicarea si mediatizarea adresei de e-mail, transmiterea informatiilor de interes
public, solicitate de cétre cetateni;
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8. Executd lucrari de inregistrare a propunerilor si sugestiilor referitoare la proiectele de acte
normative, conform Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, in cazul
absentei persoanei desemnate pentru a raspunde de acest domeniu;

9 Actualizeaza datele si informatiile de interes public, afisate la panourile interioare amplasate n
holul primariei privind aplicarea Legii nr.52/2003 si a Legii nr.544/2001.

10. Informeaza cetatenii prin intermediul mass-media asupra unor actiuni publice organizate de
institutie.

11. Asigura promovarea imaginii institutiei prin programe interne si externe de relatii publice.

12. Asigura, prin intermediul compartimentelor de specialitate, relatia cu cetatenii.

13. Informeaza si Indruma cetatenii cu privire la atributiile si competenta compartimentelor
primariei, oferind informatii primare in acest sens.

14. nregistreaza toate documentele interne/externe (inclusiv cele venite cu posta/posta militara),
distribuie la mapele conducatorilor institutiei, urmareste repartizarea ulteriord a acestora si asigurd
distribuirea catre compartimentele competente.

15. Eliberaza certificatele de inregistrare pentru mopede, tractoare agricole, etc.

COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL

Articolul 38-Principalele atributii sunt:

1. Organizeaza, tine la zi si conduce evidentele necesare completarii si actualizdrii conform
normelor legale a Registrului agricol, atat pe suport hartie cat si in format electronic;

2. Completeaza si elibereaza adeverintele cu privire la datele Tnscrise Tn Registrul agricol,

3. Completeaza si elibereaza atestatele de producator si carnetele de comercializare si indeplineste
alte atributii pentru punerea in aplicare a masurilor de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol,
Ccu respectarea procedurii legale;

4. Intocmeste diri de seami statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole in
gospodariile individuale, efectivele de animale existente, productiile, constructiile gospodaresti, masini
agricole si alte date, conform formularisticii transmise de Directia Judeteand de Statistica;

5. Transmite anual Raportul statistic catre Directia Judeteana de Statistica

6. Verifica modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale, colaborand in acest
Sens cu circumscriptiile sanitar veterinare;

7. Colaboreaza cu organele sanitar veterinare in prevenirea epidemiilor si combaterea bolilor
aparute la animale;

8. Organizeaza si asigurd desfasurarea In bune conditii a dezbaterilor publice ale unor proiecte de
acte normative, daca acest lucru a fost cerut in scris de cétre o asociatie legal constituita sau de cétre o
autoritate publica;

9. Solutioneaza in conditiile legii sesizarile si cererile cetatenilor;

10. Intocmeste si redacteaza proiectele de hotirare al ciror initiator este primarul, precum si
referatele de specialitate aferente acestora, care au legatura cu atributiile serviciului;

11. Participa la comisiile mixte pentru constatarea, determinarea pagubelor si intocmeste procese
verbale de evaluare a pagubelor atunci cand este cazul;

12. Indeplineste atributiile privind masurile de reglementare a vanzarii-cumpirarii terenurilor
agricole situate Tn extravilanul orasului ;

13. Controleaza veridicitatea declaratiilor din registrul agricol;

14. Inregistreaza contractele de arenda si le opereaza in registrul agricol;

15. Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
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16. Colaboreaza cu celelalte compartimente, birouri, servicii din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, In vederea solutionarii problemelor complexe ce intereseaza institutia;

17. Colaboreaza cu Compartimentul taxe si Impozite in vederea declararii corecte a suprafetelor de
teren detinute de contribuabili si a Intocmirii balantei terenurilor ;

18. Intocmeste documentatiile primare necesare obtinerii de fonduri europene;

19. Participa la sedintele consiliului local unde sunt prezentate materiale legate de specificul
compartimentului;

20. Elaboreaza si sustine referatele de specialitate solicitate de comisiile ale consiliul local si de
catre consiliul local;

21. Solutioneazd corespondenta repartizatd in termenul prevazut de lege, operand acest fapt in
registratura electronica;

22. Pastreaza si arhiveaza documentele elaborate din cadrul compartimentului, in conformitate cu
prevederile legale.

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR IERNUT

Avrticolul 39-Principalele atributii ale Compartimentului STARE CIVILA:

1. Tntocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare, privind actele si faptele de stare civila
inregistrate;

2. Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul I, in conditiile
metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor Tn materie de stare civila;

3. Elibereaza la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila;

4. Trimite, structurilor de evidentda a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetiteni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani;

5. Trimite centrelor militare documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau
recrutilor;

6. Intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, pe care le trimit la Directia
Judeteana de Statistica;

7. Dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora i asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civila;

8. Atribuie codurile numerice personale;

9. Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total, certificind exactitatea
datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

10. Primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor
la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;

11. Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdinatate, n
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii
mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

12. Primeste cererile de transcriere a certificatelor i extraselor de stare civila procurate din strainatate,
insotite de actele ce le sustin pe care le Tnainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii
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prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

13. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate In cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor Inscrise pe acestea;

14. Primeste cererile de reconstituire si Intocmire ulterioard a actelor de stare civild, Intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere;

15.Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre S.P.C.J.E.P. a
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile straine, precum si a
cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

16. Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecdtoreasca a actelor de stare civild §i a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei i a mortii unei persoane, precum si inregistrarea
tardiva a nasterii;

17. Primeste cererile de divort pe cale administrativa, Inregistreaza cererile de divort pe cale
administrativa, in Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

18. Constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, elibereaza certificatul de divort care va fi
inmanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile lucratoare;

19. Tnregistreaza, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea cisitoriei pe cale administrativi;

20. Colaboreaza cu autoritatile de sanatate publica judetene si cu maternitatile pentru prevenirea

cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este

cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila;

21. Colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie, dupa caz,
pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de
stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana
la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu
identitate necunoscuta;

22. Desfagoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

Articolul 40-Principalele atributii ale Compartimentului EVIDENTA PERSOANELOR:

1. Primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cartilor de
alegator, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei si
inmaneaza solicitantilor documentele in cauza;

primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi schimba
domiciliul din strainatate in Romania;

2. Primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate
in unitati sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de retinere si de arest
preventiv din cadrul unitatilor de politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate si inmaneaza
documentele solicitate;

3. Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

4. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberarii actelor de identitate;

5. Desfasoara activitafi de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

6. Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetateni,
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7. Efectueaza verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucratorul de stare civila nu are posibilitatea de a le
efectua;

8. Identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitati etc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun;

9. Colaboreaza cu unitatile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de acestea la
locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica, in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum si a celor urmarite
in temeiul legii, precum si cu politia locala potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidenta a
persoanelor;

10. Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, 1n
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii,

11. Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitdti sanitare si de
protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

12. Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

13. Tntocmeste situatiile statistice si analizele activititilor desfasurate lunar, trimestrial si anual n
cadrul serviciului;

14. Asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de scadere
din gestiune;

15. Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

16. Organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale;

17. Asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si securitatea
documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

18. Sesizeaza disparitia, 1n alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor si raporteaza
disparitia acestora pe cale ierarhica;

19. Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

20. Constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

21. Indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin
acte normative.

Pe linie informatica, serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are urmatoarele

atributii principale:

a) actualizeaza Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in baza
comunicdrilor Tnaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale, precum si
a documentelor prezentate de cetdteni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

b) actualizeaza Registrul Judetean de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile operative, precum si cu
informatiile preluate din comunicarile primite si extrage din R.J.E.P. situatii statistice pe linie de evidenta a
persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D.;

C) preia in Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizica, in baza
comunicdrilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele decedate;

d) preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate sau
care solicita inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;

e) opereaza in Registrul Judetean de Evidenta a Persoanelor data inmanarii cartilor de identitate si a
cartilor de identitate provizorii;

f) clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren, respectiv

18



din documentele cetatenilor;

0) opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul Judetean de Evidentd a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);

h) colaboreaza cu primarul localitatii Tn vederea actualizarii listele electorale permanente;

) desfasoara activitati pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a utilizatorilor la
nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

), executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

K) evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si sistem de
operare;

) participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie pe

echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreuna cu specialistii B.J.A.B.D.E.P.,
respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

m) asigurd Inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

n) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

0) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

p) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului Judetean de Evidentd a Persoanelor,
reglementate prin acte normative.

q) Intocmeste operatiuni in Registrul electoral.

CAPITOLUL 8 SERVICIUL BUGET-FINANTE

Art.icolul 41 Serviciul buget finante, organism de vitala importanta, pentru orice profil de activitate
face parte din structura organizatorica a aparatului propriu , fiind subordonata direct Primarului ca
autoritate executiva, cuprinde compartimente constituite intr-un mecanism complex care acopera
urmatoarele activitati:

- Compartiment Contabilitate
- Compartiment Impozite si Taxe
- Executari Silite
Structurata astfel, SERVICIULUI BUGET FINANTE ii revin urmatoarele atributii, a caror detaliere
se regaseste in cele prezentate la compartimentele subordonate:

Articolul 42 -ATRIBUTIILE SERVICIULUI BUGET- FINANTE, sunt:

1. Intocmeste si elaboareaza la termenul scadent proiectul bugetului local al orasului Iernut, colaborand
in acest scop cu toate serviciile, birourile si institutiile din subordinea Consiliului Local, pentru
dimensionarea indicatorilor din bugetul local.

2. Colaboreaza cu serviciile din Primarie in vederea stabilirii veniturilor proprii pe capitolele bugetului
local.

3. Asigura intocmirea contului anual de executie bugetara pe care il prezinta spre aprobare primarului si
insusire in consiliul local.

4. Urmareste permanent conturile de inchidere ale executiei bugetare, stabilind masurile necesare si
legale pentru buna gestionare si executare a sumelor alocate de la bugetul local, pe diverse sectoare
de activitate.

5. Intocmeste bilantul contabil, balanta de verificare si darile de seama lunare, trimestriale si anuale.
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10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

Centralizeaza zilnic operatiunile ce se deruleaza prin casierie, tine evidenta platilor si incasarilor,
contabilizeaza si inregistreaza extrasele de cont.
Organizeaza si verifica modul de gestionare a valorilor materiale, a fondurilor fixe, a decontarilor cu
debitorii si creditorii.
Tine la zi evidenta mijloacelor fice si organizeaza comisii pentru inevtarierea acestora.
Intocmeste anual programul de inventariere al patrimoniului pe care il supune spre aprobare
primarului, si urmareste realizarea lui.
Tine evidenta pe conturi analitice a investitiilor si urmareste platile si incasarile pentru acestea.
Tine evident pe conturi analitice garantiile de buna executie a investitiilor ( balanta in afara
bilantului).
Tine evidenta si urmareste platile si incasarile in conturile speciale
Tine evidenta si verifica permanent realizarea cheltuielilor pe capitole, subcapitole, articole si aliniate
cu respectarea creditelor alocate pentru bugetele locale.

Asigura si raspunde de confidentialitatea datelor si documentelor contabilitatii, organizeaza
circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor contabile.
Intocmeste lunar contul de executie a cheltuielilor bugetare

Elaboreaza planurile de cheltuieli inscrise in planurile anuale ale bugetului local.

Incaseaza si efectueaza plati In numerar in limita plafonului stabilit,

Intocmeste registru de casa zilnic la bugetul local.

Tine evidenta formularelor cu regim special.

Intocmeste cecuri, ordine de plata.
Stabileste totalul sumelor debitoare si creditoare, precum si soldul final al fiecarui cont;

Ridica numerar si plateste ajutoare sociale, ajutoare de lemne si alte ajutoare de urgenta.
Verifica ordinele de deplasare si documentele justificative-facturi,chitante Tnainte de inregistrarea
acestora in Registrul de casa.

Urmareste incadrarea in plafoanele de cheltuieli si modul de cheltuire a banilor.

Asigura alimentarea conturilor ordonatorilor tertiari de credite si urmarirea acestora, pentru a nu se
crea imobilizari de fonduri.

Analizeaza si emite propuneri de rectificare a bugetului local precum si asupra utilizarii fondului de
rezerva bugetara pe anul in curs, pe care le prezinta, ordonatorului principal de credite.

Analizeaza necesitatea, oportunitatea si eficienta angajarii unor imprumuturi pentru actiuni si lucrari
publice de interes local, pe care le prezinta spre analiza si insusire consiliului local.

Asigura pe baza de documentatii tehnico-economice, fondurile necesare pentru buna functionare a
unitatilor din domeniul invatamantului, asistentei sociale,cultura si sanatate, la nivelul creditelor
aprobate prin bugetul local.

Asigura furnizarea de date economice si financiare pentru intocmirea raportului primarului privind
starea economica si sociala a orasului Iernut.

Asigura respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar-contabile, la ordonatorul principal de credite.

Asigura intocmirea lunara a contului de executie a cheltuielilor bugetare,

Asigura exercitarea Controlului Financiar Preventiv asupra operatiunilor financiar-contabile,
stabilite de serviciul buget finante.

Asigura intocmirea, circulatia si arhivarea documentelor contabile specifice compartimentului, cu
respectarea confidentialitatii datelor si documentelor.

Asigura asistenta la comisiile de specialitate, de pe langa Consiliul Local, la cererea acestora si
participa la sedintele comisiilor..
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35. Tntocmirea unor dari de seama statistice, rapoarte si informari si le transmite celor in drept, la
termenele scadente.

36. Organizeaza inventarierea patrimoniului Primariei, valorificarea rezultatelor obtinute si asigura
masuri pentru recuperarea eventualelor lipsuri in gestiune de la cei vinovati.

37. Asigura platile prin bancd a drepturilor cuvenite salariatilor, consilierilor locali si persoanelor
asistate social.

38. Intocmeste diverse rapoarte, informari si dari de sema statistice si participa la sedintele Consiliului
Local.

39. Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea documentelor contabile prezentate
spre aprobare..

40. Verifica permanent modul de incasare a sumelor la bugetul local.

41. Fundamenteaza propunerile de cheltuieli din bugetul local necesare asigurarii functionalitatii
biroului si realizarii atributiilor de serviciu.

42. Pastreaza confidentialiateta asupta informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in exercitarea
atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.

43. Utilizeaza sistemul FOREXBUG

44. Utilizeaza si coordoneaza proiectul PATRIMVEN

45. Duce la indeplinire orice alte sarcini de catre conducerea serviciului de catre primar si Consiliul
Local.

COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE
Articolul 43-Principalele atributii sunt:
1.Coordoneaza identificarea surselor de venituri bugetare.
2. Asigura organizarea programarii desfsurarii activitatii inspectorilor fiscali pentru exercitarea controlului
materiei impozabile.
3. Coordoneaza incasarea impozitelor, taxelor si a altor venituri bugetare ce se realizeaza de la populatie,
agenti economici si persoane juridice.
5. Asigura verificarea constatarilor si actelor de impunere, avizarea si valorificarea corespunzatoare a
acestora.
6. ASigura organizarea evidentei contabile, a evidentei fiscale, in conformitate cu prevederile legale si
asigura controlul permanent asupra tinerii corecte, la zi a acestora.
7. Asigura programarea aplicarii masurilor de urmarire, incasare, lichidare a obligatiilor fiscale, precum si
a aplicarii formelor de executie silita impotriva debitorilor restantieri la plata.
8. Asigura rezolvarea obiectiunilor, contestatiilor si plangerilor .
9. Urmareste incasarea veniturilor din redevente, , taxe de contributie, taxe firme, reclame, panouri
publicitare, taxe pentru folosirea domeniului public aferent contractelor si conventiilor incheiate de
Primarie cu diversi contribuabili, taxe casatorii, taxe de timbru, taxe de licente, taxe participare licitatii,
garantii participare licitatie, chirii spatii de locuit, spatii cu alta destinatie, chirii teren societati, chirii teren
garaje, , impozite pe cladiri, mijloace auto, navale.
10. Asigura urmarirea si incasarea debitelor, calculeaza debitelor, calculeaza majorarile de intarziere si a
penalitatilor legale de la cei care le datoreaza.
11. Intocmeste instiintari si somatii de plata catre debitori pentru a-si achita restantele de plata datorate.
12. Intocmeste referate si fise de calcul cu debitele si penalitatile datorate de debitori, pe care le inainteaza
la Oficiu Juridic, in vederea actionarii lor in judecata, iar in final participa la executarea silita a debitorilor.
13. Raspunde de calculatia impozitelor si taxelor locale, redeventelor si a diverselor venituri de realizat din
astfel de incasari.
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14. Urmareste respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local si a altor acte normative in vigoare
privind impozitele si taxele locale.

15. Analizeaza cererile privind amanarea, scutirea, esalonarea sau reducerea de plata a diferitelor categorii
de impozite, taxe locale, taxe de timbru si documentatia necesara in acest sens, in conformitate cu legislatia
in vigoare, dupa care le supune spre aprobare Consiliului Local, cu viza sefului serviciului .

16. Raspunde de corectitudinea incasarilor, fiecare salariat avand raspundere materiala sau penala dupa
caz, pentru operatiunile financiare pe care le opereaza.

17. Asigura si raspunde de modul cum se desfasoara activitatea, in conditii de siguranta si corectitudine
stabilite prin legislatia specifica operatiunilor cu numerar.

18. Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in exercitarea
atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.

19. Duce la indeplinire orice alte atributiuni incredintate de Consiliul Local, de primar si conducerea
directiei de resort, conform cu normele legale in vigoare.

COMPARTIMENTUL EXECUTARI SILITE

Articolul 44-Principalele atributii sunt:

1. Aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si completarile
ulterioare, si a Codului de procedura fiscal.

2. Urmareste respectarea prevederilo Codului de procedura fiscala cu privire la: subiectele raportului
juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiilce fiscale, nasterea creantelor si obligatiilor fiscale, stingerea
creantelor fiscale, competenta teritoriala, domiciliul fiscal, actul administrativ fiscal, colaborarea intre
institutiile publice, inregistrarea fiscala si evidenta fiscala a contribuabililor persoane fizice si juridice,
declaratia fiscala, decizia de impunere, calcului dobanzilor, prescriptia dreptului de a stabili obligatii
fiscale, aplicarea de sanctiuni conform legii, inspectia fiscala, etc. Urmarirea debitorilor insolvabili ,
deschiderea procedurilor reglementate de Legea insolventei;

3. Organizeaza, desfasoara si asigura conform competentei legale activitatea de executare silita a
bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si fizice pentru neachitarea in termen a creantelor
bugetului local,

4. Urmareste respectarea popririlor infiintate pe veniturile si disponibilitatile banesti ale debitorilor
bugetului local persoane fizice si juridice,

5. Inregistreaza /radiaza in/din evidentele fiscale bununrile mobile si imobile dobandite de catre
contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului si a actelor justificative pentru persoanele juridice si
fizice;

6. Constata neregulile in evidenta fiscala a contribuabililor si indreapta erorile constatate potrivit
procedurilor legale;

7. Intocmeste raportari privind situatia contribuabililor persoane juridice si fizice care nu au achitat
obligatiile fiscale inscrise in deciziile de impunere;

8. Tine evidenta debitelor / suprasolvirilor si analizeaza / rectifica aceste situatii;

9. Verifica bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale intocmite de
contribuabilii persoane juridice si fizice;

10. Verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili persoane fizice si
persoane jundice;

11. Stabileste diferentele de plata si accesonile acestora;

12. Sanctioneaza potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea si combaterea
abaterilor de la prevedenle legislatiei fiscale;
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13. Efectueaza inspectii fiscale conform prevederilor legale;

14. Raspunde de aplicarea de masuri asiguratorii prin aplicarea sechestrului asupra bunurilor mobile sau
imobile ale debitorului persoane fizice si juridice, in situatia in care agentul economic nu are disponibil
in contul bancar daca nu se incaseaza in totalitate debitul restant;

15. Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si serviciile publice si
asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si executarea
acestora;

16. Urmareste incasarea veniturilor fiscale s1 nefiscale in termenul de prescriptie;

17. Tntocmeste propuneri privind debitoRli insolvabili;

18. Intocmeste si Inainteaza conducerii situatiile statistice privind ramasitele ;

19. Tntocmeste documentatiile ce stau la baza actiunilor inaintate in instanta conform legislatiei in materie;

20. Intocmeste raportari privind situatia contribuabililor persoane fizice / juridice care nu au achitat
obligatiile fiscale inscrise in deciziile de impunere;

21. Pentru debitele restante sc procedeaza la intocmirea dosarului de executare silita, componenta a
dosarului fiscal, respectandu-se fazele de actiune si anume: titlu executoriu, somatie, popriri ( conturi,
venituri salariale, etc.), sechestru, intocmirea dosarului si inaintarea acestuia in instanta;

22. Tine evidenta si inscrie la masa credala creantele fiscale datorate bugetului local de catre persoanele
jundice, in conformitate cu prevedenle Legii nr. 85/ 2006 privind procedura insolventei, cu
modificarile si completarile ulterioare;

23. Sanctioneaza potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea si combaterea
abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

24. -Efectueaza inspectii fiscale conform prevederilor legale;

25. Tndeplineste si alte atributii stabilite de primarul, secretarul orasului si seful serviciului buget finante
conform reglementarilor legale in vigoare;

26. Adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii si colegii de serviciu;

27. Colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a activitatii
institutiei;

28. Are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a excercitarii
atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii.

29. Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de competenta,
precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde administrate, civil,
contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.

30. Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primdriei privind stabilirea,incasarea i
urmarirea creantelor bugetare.

CAPITOLUL 9-BIROUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Articolul 45- Seful Biroului Urbanism si Amenajarea Teritoriului reprezinta si angajeaza
institutia numai in limita atributiilor de birou si a mandatului care i-a fost incredintat de catre conducerea
acesteia. Biroul are in subordine compartimentul Urbanism, compartimentul de Mediu si Punctul de acces
al populatie la informatii.

Articolul 46- Seful de birou are urmatoarele atributii si responsabilitati:

1. Coordoneaza si conduce intreaga activitate a Biroului Urbanism si Amenajarea Teritoriului
2. Detaliaza atributiile biroului din subordine, repartizand sarcinile si indatoririle de

birou, pe fiecare angajat din cadrul acestuia;
3. Raspunde si asigura rezolvarea in termenul legal a cererilor, sesizarilor si scrisorilor;
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4. Raspunde fata de seful ierarhic pentru neindepliniera sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor si
atributiilor ce-i revin, lui si biroului din subordine;
5. Asigura si urmareste indeplinirea sarcinilor ce-i revin in elaborarea si avizarea potrivit legii a
urmatoarelor categorii de documentatii:Plan Urbanistic General, Plan Urbanistic Zonal, Plan Urbanistic
de Detaliu;Regulament de Urbanism, Nomenclator stradal;
6. Tine evidenta tuturor documentelor de urbanism: P.U.G., P.U.Z., P.U.D., se ocupa de reactualizarea
Planului Urbanistic General si a Regulamentului local de urbanism;
7. Face propuneri pentru atribuirea denumirilor de strazi, piete si alte obiective social-culturale, de inters
local si le ininteaza spre aprobare consiliului local,
8. Se ocupa in permanenta de cunoasterea si insusirea legislatiei referitoare la urbanism si amenajarea
teritoriului;
9. Semneaza certificatele de urbanism, precum si autorizatiile de construire/desfiintare;
10. Semneaza certificatele de radiere, certificatele de atestare a edificarii constructiilor si extinderii
constructiilor in conformitate cu prevederile Legii nr.7/1996 a Cadasstrului si publicitatii imobiliare;
11. Semneaza avizele de luare la cunostinta, emise de primar, pentru lucrarile care au
obtinut certificate de urbanism emise de Consiliul Judetean Mures;
12. Colaboreaza cu directiile, serviciul, birourile si compartimentele din cadrul institutiei;
13. Tine evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare emise, facand
publica lista acestora prin afisare la sediul institutiei, intr-un loc accesibil cetatenilor;
14. Face verificari pe teren a documentatiilor prezentate spre avizare si autorizare;
15. Raspunde de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetatenii, Tn scopul cresterii prestigiului institutiei si al angajatilor
acesteia;
16. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului din
subordine;
17. Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinta Tn timpul Tndeplinirii sarcinilor sau Tn afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atribuii.
18. Face parte din Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial al Primariei orasului lernut;
19. Identifica riscurile si instrumentele de control intern asociate acestora de la nivelul biroului urbanism
si amenajarea teritoriului;
20. Elaboreaza procedurile operationale pentru activitatile specifice biroului urbanism,
amenajare teritoriu si proceduri de sistem in colaborare cu celelalte structuri ale UAT oras lernut;
21. Realizeaza autoevaluarea implementarii standardelor de control intern managerial de la nivelul
biroului si raporteaza situatia privind implementarea standardelor de la nivelul biroului urbanism si
amenajarea teritoriului.
22. la masuri in vederea Tmbunatatirii continue a activitatii serviciului pe care 7l coordoneaza si face in
acest sens propuneri constructive primarului sau, dupa caz, consiliului
local,
23. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces, ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
24. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si constinciozitate
a ndatoririlor de serviciu;
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25. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii a programelor
aprobate si dispuse in mod expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

26. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,

informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele ntocmite;

COMPARTIMENTUL URBANISM
Articolul 47-Principalele atributii sunt:
1. Primeste cererile si documentele aferente eliberarii certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de
desfiintare/construire si le redacteaza in baza analizei documentatiilor anexate cererilor si in conformitate
cu prevederile Regulamentului Local de Urbanism;
2. Elibereaza adeverinte in domeniul urbanismului privind: acordarea numerelor administrative, certificarea
categoriei de folosinta a terenurilor intravilan, certificarea terenurilor privind situarea lor in intravilan conform
Planului Urbanistic General al orsasului lernut;
3. Intocmeste autorizatiile de spargere a trotuarelor si drumurilor pentru lucrari ce se executa pe domeniul
public in baza documentelor prezentate;
4. Intocmeste lunar si trimestrial urmatoarele: statistici, rapoarte catre Inspectoratul de Stat in Constructii,
situatii catre Consiliul Judetean Mures.
5. Redacteza Certificatele de radiere, certificatele de atestare a edificarii constructiilor si a extinderii
constructiilor;
6. Verifica impreuna cu responsabilul din cadrul Politiei locale ca toate lucrarile ce se executa pe
domeniul public sa se efectueze n conformitate si la termenele din autorizatiile aprobate si, dupa caz, ia
masuri corespunzatoare potrivit legii;
7. Urmareste pe perioada executarii obiectivelor, respectarea documentatiilor vizate spre neschimbare si
autorizate ;
8. Participa in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor executate din bugetul local, bugetul de
stat; precum si a persoanelor fizice si juridice pentru care au fost eliberarte autorizatii de
construire;
9. Intocmeste declaratia privind valoarea reala a lucrarilor executate si regularizeaza taxele de
autorizare n functie de valoarea obiectivului realizat;
10. Intocmeste si pregateste material necesare in vederea sustinerii proiectelor in comisiile de urbanism, in
vederea adoptarii Hotararilor in Consiliul local;
11. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, de realizarea la timp si intocmai, a atributiilor ce 1i revin potrivit legii,
programelor aprobate, sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de de corectitudinea si
exactitatea datelor,informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate Tn documentele intocmite;

COMPARTIMENTUL DE MEDIU

Articolul 48-Principalele atributii sunt:

1. Intocmeste si raporteaza lista de informatii cu privire la mediu conform prevederilor HG nr.878/2005,
privind accesul publicului la informatia privind mediul,

2. Intocmeste dari de seama si situatii statistice privind activitatea de mediu si gestioneaza toate problemele
si responsabilitatile reiesite din legislatia de mediu in vigoare;

3. Aplica prevederile Hotararii Consiliului Local lernut nr.110/2015 — privind Regulamentul de
gospodarire a orasului;
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4. Gestioneaza toate problemele si responsabilitatile reiesite din legislatia de mediu in vigoare;
5. Propune realizarea strategiei de mediu pe termen mediu si lung in orasul lernut
6. Urmadreste respectarea normelor de ecologizare a orasului de catre persoanele fizice si juridice de pe raza
orasului;
7. Promoveaza si sustine programe privind educatia cetatenilor impreund cu diverse organizatii,
asociatii,institutii;
8. Executa controale in toate zonele orasului urmarind modul de salubrizare a orasului, aplicand sanctiuni
in conformitate cu actele normative in vigoare;
9. Participa la verificarile efectuate de catre Garda de Mediu la Primaria orasului lernut
10. Solutioneaza masurile stabilite prin procesele verbale intocmite de catre comisarii Garzii de Mediu;
11. Comunica autoritatii teritoriale de protectia mediului toate datele solicitate si informatiile necesare la
elaborarea recomandarilor privind mediul ,amenajarea teritoriului si  urbanismului,restaurarea si
reconstructia ecologica;
12. Initiaza norme si reglementari locale in concordanta cu legislatia nationala si internationala cu privire la
activitati cu impact negativ asupra mediului;
13. Asigura relatii cu publicul si rezolva sesizari si reclamatii pe problemele legate de activitatea de mediu;
14. Intocmeste documentatiile si promoveazid proiecte citre Consiliul Local al orasului Iernut
privindeducatiaecologica;
15. Verifica sesizarile si reclamatiile cetatenilor, persoanelor juridice, pe probleme de mediu; .Participa la
sedintele organizate la Protectia Mediului Tg.Mures in vederea obtinerii avizului/ deciziei de incadrare
pentru proiectele de investitii derulate de UAT Orasul lernut;
16. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, de realizarea la timp si intocmai, a atributiilor ce ii revin potrivit legii,
programelor aprobate, sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de de corectitudinea si
exactitatea datelor,informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.
17. Este desemnata persoana responsabila cu colectarea selectiva a deseurilor conform prevederilor Legii
nr.132/2010:

-organizeaza colectarea selectiva a deseurilor in unitate, se ocupa de predarea deseurilor colectate
selectiv catre un operator economic autorizat in vederea reciclarii/valorificarii acestora;

-completeaza si pastreaza Registrul de evidenta a deseurilor colectate selectiv, anexa la Legea
nr.132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutia publica;

-este responsabila cu amplasarea la intrarea in unitate a materialelor de informare a vizitatorilor cu
privire la colectarea selectiva a deseurilor;
18. Este desemnata persoana responsabila cu infiintarea si Intretinerea unui registru de evidentd a
sistemelor individuale adecvate dintr-o unitate administrativ-teritoriala in conformitate cu prevederile
HG.Nr.714/26 mai 2022;

-pune la dispozitia cetatenilor formularele pentru inregistararea sistemelor individuale adecvate;

-primeste cererile cu privire la inregistrarea Sistemelor Individuale Adecvate pentru Colectarea si
Epurarea Apelor Uzate si le inregistreaza in Registrul de Evidenta a Sistemelor Individuale adecvate pentru
colectarea si epurarea apelor uzate al orasului lernut,

-tine evidenta registrului; Registrul prevazut la alin. (1) din HG.Nr.714/26.05.2022, poate fi
organizat si intretinut si in format online.

- are obligatia raportarii situatiei implementarii colectarii si epurdrii apelor uzate conform alin.(1).

-registrul pentru evidenta sistemelor individuale adecvate detinut de autoritatile publice locale se
pune la dispozitia autoritatii de gospodarire a apelor

-prezinta si pune la dispozitie documentele solicitate de organelor de control.
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COMPARTIMENTUL PUNCTUL DE ACCES AL POPULATIEI LA INFORMATII

Articolul 49-Principalele atributii sunt:

1. Colaboreaza cu toate structurile aparatului de specialitate al primarului, cat si cu serviciile publice
subordonate Consiliului local pentru stabilirea strategiei de informatizare a activitatii desfasurate de
fiecare structura prin analiza permanenta asupra sistemului informational si propune solutii de
informatizare adecvate;

2. Coordoneaza implementarea sistemului informatic, respunde de sigurarea bunei functionari a
echipamentelor de tehnologia informatiei si comunicatii TIC din nodurile RECL.: calculatoare, servere,
routere, switchuri, periferice , imprimante, copiatoare, faxuri,

3. Administreaza reteaua existenta, gestioneaza conectarea utilizatorilor la internet, asigura asistenta
tehnica celorlalte compartimente in vederea expoatarii rationale a echipamentului informatic integrat, cat
si pentru utilizarea eficienta si corecta a aplicatiilor informatice implementate;

4. Diagnosticarea rapida si corecta in caz de functionare necorespunzatoare a echipamentelor TIC din
primarie, biblioteca, scoala, PAPI;

5. Asigurarea consultantei pentru acces la informatie si surse de cunoastere pentru toti cetatenii din
comunitate ;

6. Raspunde de actualizarea site-lui Primariei, postarea informatiilor si a Hotararilor Consiliului Local,
asigurarea bunei functionalitati;

7. Asigurarea cererii unice de plata in vederea obtinerii subventiei APIA pentru detinatorii de terenuri;

8. Digitizarea suprafetelor de teren in programul IPA —on line;

9. Transmiterea situatiilor scanate prin E-mail, descarcarea corespondentei primite prin E-mailul
Primariei;

10. Asigurarea diferitelor materiale promotionale:pliante, diplome, invitatii, afise, pentru informarea
cetatenilor cu ocazia diferitelor evenimente desfasurate de UAT orasul lernut;

11. Incasarea si administrarea pietei saptamanale cu ocazia desfasurarii targurilor sapatamanale si
targurilor de tara;

12. Participarea la contatarile pe teren si participarea in comisiile instituite in vederea efectuarii procesele
verbale de receptie la terminarea lucrarilor de constructii pentru persoane fizice si juridice, la lucrarile
efectuate de UAT orasul lernut cu fonduri din bugetul local si fonduri guvernamentale.

13. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine s$i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, de realizarea la timp §i intocmai, a atributiilor ce ii revin potrivit legii,
programelor aprobate, sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de de corectitudinea si
exactitatea datelor,informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

CAPITOLUL 10 BIROUL DEZVOLTARE

Articolul 50 -Birou Dezvoltare este condus de un sef birou si are urmatoarea structura organizatorica:
1. Compartimentul de Achizitii
2. Compartimentul Strategii si dezvoltare
3. Compartimentul Investitii
Articolul 51 - Seful de Birou este subordonat Primarului orasului lernut si are urmatoarele atributii
principale:
- raspunde de managementul domeniului sau de activitate;
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- conduce compartimentele subordonate si raspunde de organizarea si functionarea acestora in conditii de
eficienta si eficacitate;
- reprezinta Biroul in relatiile cu conducerea Primariei, Consiliul Local, aparatul de specialitate al
primarului si celelalte compartimente si servicii publice locale;
- isi indeplineste atributiile privind managementul de risc conform procedurilor interne si legislatiei in
vigoare
- coordoneaza elaborarea de proiecte pentru realizarea programelor de investitii anuale pe si pe termen lung
- coordoneaza: elaborarea de proiecte si documentatii tehnico-economice pentru lucrarile de investitii la
toate obiectivele din program, organizarea licitatiilor, contractarea lucrarilor de executie si urmarirea in
executie a acestora pana la receptia finala
- realizarea de proiecte de dezvoltare urbana in urmatoarele directii:

1. Proiecte menite sa asigure functionarea normala a orasului (utilitati, servicii comunale,
infrastructura, etc.)

2. Proiecte de investitii publice private la care sa participe si Primaria ca asociat in scopul obtinerii
de fonduri europene
- Face propuneri anuale, trimestriale, pentru lucrarile si fondurile necesare administrarii si modernizarii
domeniului public,prin promovarea unor proiecte si programe
- Gestioneaza asistenta financiara nerambursabila comunitara pentru realizarea si implementarea de
proiecte, monitorizare, rapoarte , evaluare, contractare, control tehnic si financiar precum si activitati
specifice de coordonare, privind fondurile structurale
- Certifica prezenta la serviciu a personalului si ia masuri pentru intocmirea evaluarilor anuale,
obiectivelor si fiselor de post ale salariatilor din subordine, acorda calificativul conform prevederilor legale
si sesizeaza Comisia de disciplina in cazul nerespectarii obligatiilor de serviciu
- Elaboreaza raportul privind necesarul de formare profesionala pentru personalul din subordine, sau
specifica aceasta nevoie prin rapoartele de evaluare anuale
- Asigura cunoasterea legislatiei specifice si implementarea acesteia;
- Urmareste solutionarea in termen a corespondentei si 0 vizeaza;
- Asigura programarea si efectuarea si efectuarea concediilor de odihna de catre personalul Biroululi, astfel
incat sa se asigure realizarea activitatii fara disfunctionalitati;
- Asigura in colaborare cu compartimentul de specialitate al Primariei lernut aplicarea prevederilor legale
in vigoare referitoare la arhivarea documentelor
- Respecta si aplica prevederile documentatiei sistemului de management al calitatii Primariei Orasului
lernut (manualul calitatii, proceduri de sistem, proceduri operationale, instructiuni de lucru, etc.) ;
- Indeplineste orice alte atributii rezultate din HCL si dispozitiilele Primarului.
- Membru in comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial

In indeplinirea atributiilor ce ii revin, conlucreaza cu compartimentele de specialitate ale autoritatii

administratiei publice locale, precum si din cadrul institutiilor si agentilor economici de interes judetean si
local.

COMPARTIMENTUL ACHIZITII

Articolul 52-Principalele atributii sunt:
1. Asigura intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice;
2. Acorda asistentd interna si externd in domeniul de activitate;
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3. Intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de achizitii;

4. Elaboreaza Programul Anual al achizitiilor in baza propunerilor compartimentelor de specialitate;

5. Intocmeste dosarul fiecarei achizitii publice in conformitate cu legislatia in vigoare

6. Intocmeste referatul pentru numirea comisiei de evaluare, comisiei de negociere;

7. Intocmeste Dispozitia de numire a Comisiilor mentionate mai sus;

8. Pune la dispozitia operatorilor economici interesati, documentatia de atribuire, asigura publicitatea
procedurilor in conformitate cu prevederile legale;

9. Asigurd desfasurarea procedurilor si secretariatul comisiilor (redacteazd procesele verbale de
deschidere, de negociere, rapoartele de atribuire, comunicarea rezultatelor procedurilor);

10. Transmite din dosarul achizitiei publice, documentatia necesard (caiet de sarcini, propunere
tehnica, propunere financiara si orice alte documente mentionate ca fiind anexe la contract) cétre
persoana responsabild din cadrul compartimentului Juridic in vederea finalizarii procedurilor, prin
incheierea contractelor;

11. Participa ca membru in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitii publice;

12. Asigura publicitatea contractelor atribuite, in conformitate cu prevederile legale;

13. Asigurd corespondenta cu Unitatea Centrald de Verificare a Achizitiilor Publice din structura
Ministerului Finantelor Publice, pentru contractele a caror valori de estimare, in lei, fara T.V.A.
depasesc plafoanele stabilite de legislatia in domeniul achizitiilor publice;

14. Asigurd corespondenta, in cazul contestatiilor, cu Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor - Bucuresti

15. Intocmeste raportirile pentru Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice - Bucuresti;

16. Umadreste Intocmirea contractului de achizitie publica;

17. Transmite contractul de achizitie semnat, impreuna cu anexele acestuia catre compartimentele de
specialitate;

18. Intocmeste documentele necesare restituirii garantiilor de participare;

19. Indeplineste atributiile privind managementul de risc conform procedurilor interne si legislatiei in
vigoare.

RESPONSABILITATI

a) Raspunde de intocmirea documentatiilor si desfasurarea procedurilor in vederea efectuarii
achizitiilor publice si de urmarirea contractelor de achizitii publice;

b) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abfine de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

d) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

e) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informarilor si
masurilor prevazute In documentele intocmite, potrivit legislatiei in domeniul achizitiilor publice;

f) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

29



g) Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

h) Initierea si implementarea de proceduri si sau activitati referitoare la achizitionarea eficienta in
cadrul UAT oras lernut

i) Asigura aplicarea legislatiei in domeniul achizitiilor

J) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

K) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau institutiei,
in general;

I) Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati i atributii.

COMPARTIMENT STRATEGII SI DEZVOLTARE
Articolul 53 -Principalele atributii sunt:

Are atributii in procesul de elaborare, actualizare, integrare a documentelor strategice precum si in
dezvoltarea localitatii in cadrul primariei orasului lernut, dupa cum urmeaza:
1. Isi insuseste, respecta si actioneaza in conformitate cu legislatia privind documentele strategice si
investitiile publice, legislatia privind proiectarea, constructiile si documentatiile tehnico-economice,
legistiatia specifica contractelor aferente obiectivelr de investitii, precum si cu procedurile operationale si
regulamentul de ordine interioara a orasului lernut si alte norme interne;
2. Elaboreaza si propune spre aprobare politici, planuri si programe de dezvoltare ale infrastructurii
tehnico-edilitare ale orasului lernut;
3. Initiaza si mentine parteneriate publice si public/private in vederea stimularii dezvoltarii locale.
4. Initiaza si implementeaza actiuni vizand promovarea economica locala.
5. Actioneaza pentru atragerea de investifii straine.
6. Intocmeste rapoarte si analize privind investitii publice, documentele strategice, etc;
7. Colaboreaza cu compartimentul de investitii la elaborarea, pe baza planului de investitii a Primariei
orasului lernut, a programului general anual de investitii al orasului Iernut, urmarind corelarea acestora cu
strategia de dezvoltare a orasului iernut si ale documente strategice adoptate in consiliul local al orasului
lernut.
8. Supune avizarii sefului ierarhic superior orice document strategic care este necesar in obtinerea de
fonduri sau impus prin reglementari legislative, sau ori de cate ori este necesara actualizarea acestora;
9. Elaboreaza, planifica si urmareste implementarea unor programe anuale de dezvoltare locala, cu
obiective clare precum: dezvoltarea unui mediu economic competitiv, dezvoltarea durabila a serviciilor
publice locale, dezvoltarea si protejarea mediului inconjurator, reducerea polarizarii sociale;
10. Initieaza si dezvolta contacte directe cu finantatori ai unor proiecte in comunitate, ce duc la dezvoltarea
locala a orasului;
11. Intocmeste rapoarte intermediare si finale vizand derularea Programelor cu finantare UE sau a altor
programe, anual sau de cate ori se solicita;
12. Colaboreaza cu compartimentul de investitii si echipele UIP, in ceea ce priveste monitorizarea
proiectelor de investitii ce se implementeaza la nivel local;
13. Derularea activitatii de identificare, selectare si procurare a surselor informationale privitoare la
Programele UE sau a altor surse externe de finantare; Responsabilitate in atragerea de fonduri de finantare
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externa pentru investitii privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia publica locala si a
vietii comunitatii locale in general;

14. Se implica in intocmirea proiectelor in vederea obtinerii de finantari din fonduri europene sau
internationale;

15. Stabileste contacte si tine legatura cu ONG-urile pentru devoltarea societatii civile, tine evidenta
ONG-urilor din municipiu si monitorizeaza activitatea acestora in scopul crearii unui parteneriat intre
administratia publica locala si ONG-uri, pentru ca impreuna sa initieze proiecte si programe concrete de
dezvoltare comunitara locala;

16. Desfasoara activitati destinate populatiei minoritare — stabilite prin Planul Local de Actiune lernut,
pentru imbunatatirea romilor in vederea aplicarii la nivel local a strategiei, actionand pe directii prioritare
majore: educatie, sanatate, locuinte sociale si locuri de munca;

17. Initiaza, propune si faciliteaza buna circulatie a informatiilor legate de programele derulate in Primarie;
18. Initiaza, propune si participa la actiunile de constientizare a cetatenilor privind realizarea de programe
cu finantare externa, dezbateri publice, etc

19. Organizeaza, la cerere, intalniri ale cetatenilor si ale organizatiilor neguvernamentale cu autoritatile
administratiei publice locale pentru dezvoltarea unor obiective comune europene.

20. Asigura intocmirea tuturor documentatiilor necesare in vederea supunerii spre aprobare prin H.C.L. a
documentelor strategice si ca variantelor actualizate ale acestora, conform legislatiei in vigoare;

21. Colaboreaza pentru intocmirea contractelor de executie lucrari, proiectare, proiectare si executie lucrari
specifice investitiilor;

22. Asigura, daca este cazul, obtinerea avizelor in conformitate cu Certificatele de Urbanism emise de
primaria lernut pentru proiectele de investitii, atat faza SF cat si faza AC;

23. Are atributii in procesul de gestionare a asistentei financiare nerambursabile comunitare,contribuind la
implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene.

24. Raspunde in scris la toate actele in termenul prevazut de regulamentul de ordine interioara si de seful
ierarhic superior;

25. Introduce, tine evidenta la zi a datelor referitoare la implementarea investiilor si raspunde de
corectitudinea acestora in softul de investitii al orasului lernut sau alta baza de date agreata de seful ierarhic
26. Intocmeste rapoarte si statistici cu privire la proiectele de investitii si implementarea strategiilor

27. Participa la elaborarea, in baza notelor justificative primite de la structurile care au atributii in
urmadrirea executarii contractului, actelor aditionale la contractele de achizitie publica si le Tnainteaza spre
semnare partilor contractate;

28. Intocmeste situatii solicitate de organele de control cu avizul sefului ierarhic;

29. Duce la indeplinire sarcinile sau atributiile incredintate de seful ierarhic;

30. Preluarea corespondentei interne si externe repartizate ce vizeaza domeniul de activitate.

31. Raspunde in scris la toate actele in termenul prevazut de regulamentul de ordine interioara si de seful
ierarhic superior;

32. Arhiveaza conform legislatiei in vigoare si a procedurilor operationale documentele specifice activitatii
compartimentului

33. Asigurd asistenta juridica de specialitate UIP si la intocmirea drafturilor de contracte pentru toate
obiectivele de investitii

34. Indeplineste atributiile privind managementul de risc conform procedurilor interne si legislatiei in
vigoare.
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RESPONSABILITATI

- Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

- Raspunde de corelarea obiectivelor de investitii cu documentele strategice ale primariei

- Raspunde de intocmirea documentelor strategice obligatorii pentru obtinerea de fonduri nerambursabile,
sau obligatorii impuse prin lege

- Raspunde desfasurarea investitiilor publice conform legislatiei in vigoare si de urmarirea contractelor de
achizitii atribuite, aferente investitii publice si respectarea procedurilor

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

- Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit fisei de post si sarcinilor ce le
primeste de la seful ierarhic direct, a programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea
institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

- Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informarilor si masurilor
prevazute in documentele intocmite;

- Se implica in intocmirea contractelor de achizitii publice referiroare la proiectele de investitii ale orasului
lernut

- Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului

- Raspunde de introducerea datelor si corectitudinea acestora in softul de investitii sau alta baza de date
agreata de seful ierarhic

- Raspunde de calitatea documentiilor strategice ale primariei

- Respecta si implementeaza procedurile operationale instituite in cadrul primariei lernut

- Executa orice alte dispozitii date de primar si/ sau de seful ierarhic superios in realizarea strategiilor de
dezvoltare sau alte strategii , in limitele respectarii temeiului legal

- Respecta Regulamentul de ordine interioara al primariei oras lernut, alte norme interne

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Initierea si implementarea de proceduri si sau activitati referitoare la achizitionarea eficienta in cadrul
UAT oras lernut

c) Asigura aplicarea legislatiei in domeniul achizitiilor

d) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

e) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau institutiei, in
general;

f) Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinta n timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca nu vizeaza direct domeniul in
care are responsabilitati si atributii

COMPARTIMENTUL INVESTITII

Articolul 54-Principalele atributii sunt:
Are atributii in procesul de gestionare a asistentei financiare nerambursabile comunitare pe raza
orasului lernut.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.

23.

Elaboreazd programul general anual de investitii al orasului Iernut, urmarind corelarea acestora
astfel incat lucrarile de executie sa fie realizate intr-o ordine fireasca, fara suprapuneri si reveniri
ulterioare.

Supune lista de investitii al orasului lernut aprobarii Sef Buget Finante si ordonatorului principal
de credite ,anual sau ori de cite ori este necesara rectificarea acesteia;

Verifica documentatiile elaborate de proiectanti: S.F., P.E., P.A.C., D.E, C.S in conformitate cu
procedurile operationale si legislatia in vigoare

Intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la documentatiile ce necesita aprobarea prin H.C.L.
pentru obiectivele de investitii

Colaboreazd cu Compartimentul de Achizitii Publice pentru intocmirea contractelor de prestari
servicii, contractelor de furnizare echipamente, respectiv a contractelor de executie lucrari, precum
si a graficelor de executie, cu termene precise de realizare pentru toate lucrarile de investitii ale
orasului Iernut — pentru actualizarea permanenta a planurilor de achizitii aferente fiecarui proiect in
parte

Urmareste respectarea termenelor de finalizare in conformitate cu Contractele de executie lucrari
respectiv Contractele de prestari servicii, contractele de furnizare echipamente, respectiv
contractele de executie lucrari semnate

Atentioneaza superiorul ierarhic cu privire la nerespectarea graficelor de lucrari si propune
masurile necesare pentru inscrierea in termene;

Propune componenta comisiilor de receptie si o supune aprobarii Primarului orasului Iernut
Verifica situatiile de lucrari si facturile intocmite de catre prestatori/furnizori / executanti din punct
de vedere al incadrarii in D.G. aprobat, contractul incheiat cu executantul si bugetul anual.
Urmadreste retinerea garantiilor de bund executie si da avizul pentru eliberarea acestora dupa
finalizarea lucrarilor.

Intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de investitii;

Organizeaza receptiile la terminarea lucrarilor si receptiile finale

Emit certificate constatatoare si se agigura publicitatea acestora in SEAP, precum si atribuirea
contractelor in SEAP

Preda investitiile finalizate compartimentelor orasului lernut spre administrare sau folosinta, dupa
caz.

Anuntd I.S.C. cu privire la inceperea lucrarilor.

Asigura achitarea tuturor comisioanelor stabilite prin reglementari legale (I.S.C., C.S.C., O.A.R.,
etc.)

Are atributii in procesul de gestionare a asistentei financiare nerambursabile comunitare

Identificd programe europene adecvate pentru accesarea de fonduri In vederea implementarii
proiectelor locale prioritare.

Asigura, prin forte proprii si/sau prin contractare documentatiile necesare in vederea intocmirii
cererilor de finantare.

Urmareste gestionarea corecta a resursele financiare aferente programelor/proiectelor coordonate.
Inainteaza sefului de birou rapoarte de specialitate cu privire la initierea de proiecte spre aprobare
de catre Consiliului Local si Dispozitii necesare desfasurarii optime a activitatilor specifice.
Indeplineste atributiile privind managementul de risc conform procedurilor interne si legislatiei in
vigoare

Indeplineste sarcinile atribuite prin fisa postului
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RESPONSABILITATI

-Raspunde de indeplinirea - cu profesionalism, corectitudine si promptitudine - a sarcinilor ce Ti revin, in
conformitate cu atributiile individuale prevazute in fisa postului

- Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios a indatoririlor
de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

- Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

- Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informarilor i masurilor
prevazute in documentele intocmite, potrivit legislatiei In domeniul achizitiilor publice;

- Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

-Raspunde de aplicarea procedurilor operationale si initiaza proceduri specifice obiectului de activitate

- Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Initierea si implementarea de proiecte in cadrul programelor finantate din fonduri ale Uniunii
Europene in vederea atragerii de fonduri complementare la bugetul local

b) Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

c) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

d) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general,

e) Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd In timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca nu vizeaza direct
domeniul in care responsabilitati si atributii.

Tn indeplinirea atributiilor sale Compartimentul Implementare proiecte fonduri europene emite

urmatoarele documente, aprobate de ordonatorul principal de credite:
- Documente  specifice ghidurile de finantare pentru proiecte/ documentatii
tehnico-economice care s-au aprobat in Consiliul Local
- Documente specifice contractelor de finantare- atat in implementare cat si post

implementare

COMPARTIMENT PATRIMONIU
Compartimentul Patrimoniu se subordoneaza direct viceprimarului

Articolul 55-Principalele atributii sunt:

Compartimentul Patrimoniu are atributii cu privire la concesionarea, inchirierea, vanzarea
patrimoniului public si privat al orasului iernut, cat si cu privire la administrarea acestuia, dupa cum
urmeaza:
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A. ATRIBUTII CU PRIVIRE LA CONCESIUNI, INCHIRIERI, VANZARI PATRIMONIU

Sunt in domeniul procedurilor de licitatii privind concesiunile, Inchirierile, vanzarile astfel incat la
nivelul orasului Iernut sa existe un singur compartiment unde sa se centralizeze toate procedurile mai sus
mentionate.

1. Intocmeste documentatiile privind organizarea si desfasurarea procedurilor in domeniul
concesiunilor in conformitate cu legislatia in vigoare;

2. Intocmeste documentatiile privind organizarea si desfasurarea procedurilor pentru inchirierea saui
vanzarea de bunuri mobile si imobile in conformitate cu legislatia in vigoare;

3. Acorda asistenta interna si externa in domeniul de activitate;

4. intocmeste rapoarte si analize privind activitatea in domeniul concesiunilor, inchirierilor,
vanzarilor de imobile;

5. intocmeste referatul pentru numirea comisiei de evaluare, comisiei de negociere, sau a comisiei de
rezolvare a contestatiilor in domeniul concesiunilor sau vanzarilor de bunuri mobile si/sau imobile;

6. intocmeste proiectul si dispozitia de numire a Comisiilor mentionate mai sus;

7. Pune la dispozitia ofertantilor toate documentele licitatiei, asigura publicitatea procedurilor n
conformitate cu prevederile legale;

8. Asigura desfasurarea procedurilor si secretariatul comisiilor (intocmeste procesele verbale de
deschidere, de negociere, hotararile de adjudecare, comunicarea rezultatelor procedurilor);

9. Participa ca membru in comisiile de evaluare a ofertelor in vederea incheierii/vanzarii ce au ca
obiect patrimoniul orasul Iernut.

10. Raspunde 1n scris la toate actele in termenul prevazut de regulamentul de ordine interioara;

11. Colaboreaza la intocmirea contractelor avand ca obiect: concesiune, inchiriere, vanzare - in limitele
de competenta ale compartimentului- in baza documentatiilor puse la dispozitie de catre alte
compartimente de specialitate din cadrul primariei lernut;

12. Asigura publicitatea contractelor atribuite, in conformitate cu prevederile legale;

13. Urmareste intocmirea documentelor necesare restituirii garantiilor de participare;

14. Urmareste intocmirea documentelor necesare in vederea alocarii sumelor necesare si achitarii
anunturilor pentru imobile;

15. Asigura efectuarea masurdtorilor topografice necesare intocmirii planurilor cadastrale si
colaboreaza pentru intocmirea in format electronic a schitelor de punere in posesie a cetatenilor
indreptatiti;

16. Propune taxe de inchiriere a domeniului public/privat al orasului Iernut, in conformitat cu legislatia
in vigoare;

B. ATRIBUTII ADMINISTRARE PATRIMONIU PUBLIC SI PRIVAT

Sunt Tn domeniul administrarii patrimoniului public si privat al orasului lernut, precum si a
reglementarii regimului juridic al acestuia, dupa cum urmeaza:

1. Tine evidenta patrimoniului public si privat al orasului lernut paricipand la intocmirea

inventarului bunurilor care apartin domeniului public si privat;

2. Tine evidenta imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor
imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989 si ia masurile
necesare pentru completarea dosarelor in vederea prezentarii acestora in Comisia de aplicare a
Legii nr. 10/2001;

3. Tine evidenta contractelor de inchiriere/vanzare/concesionare a imobilelor
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

30.

31.

32.

Se asigura de intabularea intregului patrimoniu public/privat al orasuliu lernut

Solicita transferul din patrimoniul statului/CJ,etc in patrimoniu oras lernut in conformitate cu
legislatia in vigoare;

Inspectorul din cadrul compartimentului de Patrimoniu are in plus si urmatoarele atributii:

Acorda asistenta interna si externd in domeniul de activitate,

Intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de administrare a patrimoniului

Intocmeste referate pentru emiterea Dispozitiilor Primarului orasului Iernut si a Hotararilor
Consiliului Local cu privire la administrarea domeniului public si privat al orasului lernut;
Raspunde in scris la toate actele in termenul prevazut de regulamentul de ordine interioara;

Isi insuseste, respecta si actioneaza in conformitate cu procedurile operationale si legislatia privind
patrimoniu,

La propunerile serviciilor si birourilor din cadrul orasului Iernut participa la intocmirea
documentelor pentru a obtine aprobarile necesare in vederea dezafectarii efective a mijloacelor fixe
ce indeplinesc norma de casare si cu grad inaintat de uzurd;

In baza documentatiei privind dezafectarea efectiva (demolarea ) , propune pe baza unui referat
catre Serviciul Buget Finante scoaterea din evidenta mijloacele fixe respective, valoric si fizic.
-Participa la avizarea cererilor de cumparare a imobilelor conform Legea 61/1991, Legea 112/1995
si Legea 79/1997. O G. 19/1994;

Se asigura ca intreg patrimoniul orasului lernut sa fie evaluat, si acolo unde este cazul, aceasta
evaluare sa fie facuta de catre experti in domeniu,

Propune spre avizare pretul de vanzare/concesionare/inchiriere, etc odata cu documentatia aferenta
intocmita in conformitate cu legislatia in vigoare;

Urmadreste contractele de concesiune intocmite de orasul Iernut si asigura indeplinea obligatiilor
din aceste contracte;

Participa la avizearea documentatiilor de parcelare, dezmembrare,alipire intocmite pentru imobile
apartinand patrimoniului orasului lernut;

Tntocmeste situatii solicitate de organele de control cu avizul sefului ierarhic;

Participa in comisiile constituite cu diverse ocazii ce tin de evidenta domeniului public sau privat al
orasului lernut;

Participa in comisia de stabilire/actualizare a chiriilor la blocurile ANL sau social;

Propune si colaboreaza cu Directia de Asistenta Sociala pentru proiecte si proceduri cu privire la
gestionarea/administrarea/construirea locuintelor sociale

Asigura reglementarea regimului juridic al patrimoniului public si privat pe care orasul lernut este
proprietar si sau il administreaza;

Tine evidenta tuturor extraselor CF referitoare la domeniul public si privat al oragului lernut; acolo
unde nu exista extrase CF va face toate demersurile pentru a obtine numere cadastrale si
actualizeaza permanent aceasta evidenta,;

Certifica necesitatea intocmirii de lucrari topografice, cadastrale de pe domeniul public si

privat al orasului lernut;

Tine legatura cu Administratorii de blocuri , Asociatiile de proprietari si gestioneaza relatia
primadriei cu acestia;

Intocmeste rapoarte si statistici referitoare la patrimoniul public si privat al orasului Arhiveaza
conform legislatiei in vigoare si a procedurilor operationale dosarele de patrimoniu

Réspunde 1n scris la toate actele in termenul prevazut de regulamentul de ordine interioara si de
seful ierarhic superior;

Introduce la zi si este responsabil pentru corectitudinea datelor introduse in baza de date de
evidenta a patromoniului si softul pentru eveidenta contractelor,chiriilor si vanzarilor de
apartamente din ANL

Se implica in evaluarea de catre experti in domeniu, a imobilelor pentru care s-au depus cereri de
cumpadrare Tn baza Legea 61/1991, Legea 112/1995, Legea 79/1997 si propune spre avizare pretul
de vanzare ;

Asigura realizarea de masuratori topografice si intocmirea planului de situatie pentru imobilele
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apartinand domeniului public si privat al orasului;

33. Asigura reglementarea regimului juridic al imobilelor ( terenuri, constructii) orasului lernut
34. Arhiveaza conform legislatiei in vigoare si a procedurilor operationale dosarele de patrimoniu.

RESPONSABILITATI

1.

2.

5.

6.

7

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;
Réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei si
de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

Raspunde de desfasurarea conform legislatiei in vigoarea a conceionarii, inchirierii sau vanzarii
docmeniului public si privat al orasului lernut

Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit fisei de post si
sarcinilor ce le primeste de la seful ierarhic superior, a programelor aprobate sau dispuse expres
de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informarilor si
masurilor prevazute in documentele intocmite;

Raspunde 1n scris la toate actele in termenul prevazut de regulamentul de ordine interioara si/sau
Réspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

1.

N

Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general;

Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca nu vizeaza direct
domeniul in care responsabilitati si atributii.

COMPARTIMENT GOSPODARIE COMUNALA SI SPATII VERZI

Compartimentul Gospodarie Comunala si Spatii Verzi Se subordoneaza viceprimarului si este
condus de seful de compartiment (maistru).

Articolul 56-Principalele atributii sunt:

1. Asigurarea, intretinerea si exploatarea spatiilor verzi, a locurilor de joaca amenajate pe

domeniul public al orasului lernut;

2. Verificarea in teren si consemnarea deficientelor constatate, stabilirea modalitatilor de realizare

a lucrarilor de intretinere si momentul oportun pentru realizarea lor;

3. Verificare in teren a lucrarilor ce urmeaza a fi efectuate in functie de sezonul de vegetatie;

4. Urmarirea zilnica a activitatii de spatii verzi, Intretinere, expatare, amenajare;

5. Asigurarea necesitatii completdrii sau montarii suplimentare de cosuri de gunoi stradal;

6. Asigurarea intretinerii vegetatiei ierboase si arbicole de pe spatiile verzi din cartiere si alte zone
rezidentiale;

7. Verificarea calitdtii si cantitdtii lucrarilor de intretinere a zonelor verzi;

8. Curétirea si transportul zapezii de pe caile publice, de la locurile de joaca pentru copii;

9. Supravegherea protejarii mediului urban;

10. Asigura prin intermediul persoanei desemnate (gestionar), gestiunea bunurilor aflate Tn

administrarea, folosinta sau detinerea, chiar temporard, a institutiei, sens in care desfasoara
urmatoarele activitati:
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- receptioneaza bunurile la intrarea in magazie Impreuna cu comisia de receptie;
- verifica cantitatile indicate in documentele care insotesc si controleaza, pe cat posibil, calitatea
acestora;
- asigurd depozitarea bunurilor in bune conditii pentru a se evita degradarea acestora,;
- intocmeste, Impreuna cu comisiile de inventariere, inventarul anual facut la nivelul institutiei
cu privire la bunurile gestionate;

11. Asigura si organizeaza efectuarea curateniei zilnice la sediul primariei si ocazional la alte
institutii subordonate consiliului local;

12. Asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii pietei agroalimentare din orasul Iernut;

13. Asigurd incasarea taxelor aprobate de consiliul local, atat persoanelor fizice cat si de la
persoane juridice care isi desfasoara activitatea In piata agroalimentara;

14. Mentine curatenia in incinta pietei agroalimentare lernut.

15. Tntretine si repara mobilierul urban, bancile din parcuri ;

16. Colecteaza si indeparteaza reziduurile si resturile menajere din cadrul institutiei;

17. Realizeaza curdtenia si dezinfectarea zilnicd a grupurilor sanitare;

18. Asigura primire/completarea si predarea foilor de parcurs;

19. Verificarea starii tehnice a strazulor, drumurilor, protuarelor, scarilor publice, identificarea si
localizarea degradarilor produse 1n acestea si remedierea operativa a lor;

SOFERII

Articolul 57-Principalele atributii sunt:
Sofer microbuz scolar
1. Transportul elevilor cu ocazia parteneriatelor scolare.
2. Respecta cu strictete programul de lucru stabilit;
3. Preia in gestiune si raspunde de gestionarea autovehiculului si a obiectelor de inventar din
dotarea acestuia;
4. Asigurarea transportului elevilor navetisti cu microbuzul scolar;
5. Asigurd intretinerea, verificarea si repararea autovehiculului pe care isi desfasoara activitatea;
6. Asigura mentinerea aspectului exterior si interior al autovehiculului la un nivel corespunzator
normelor igienico-sanitare Tn vigoare;
7. Scopul principal al utilizarii mijloacelor de transport scolar, este transportul dus-intors al
elevilor, intre localitatea de domiciliu a acestora si unitatea de invatamant in care isi desfasoara
cursurile;
8. Transportul elevilor cu ocazia proiectelor educationale scolare si extrascolare;
9. Utilizarea microbuzelor scolare pentru transportul elevilor este permisd doar dacd acestea
indeplinesc toate conditiile legale (se afld in stare tehnicd corespunzatoare, sunt dotate conform
legislatiei in vigoare, unitatea poseda certificat de transport in cont propriu pentru microbuzul
respectiv, sunt achitate taxele de drum, asigurarea RCA, asigurare pentru persoanele transportate,
etc).
10. Statiile de imbarcare-debarcare precum si orele de Tmbarcare-debarcare vor fi trecute
obligatoriu in foaia de parcurs a conducatorului (dus si intors).
11. Pentru orice incident petrecut in timpul Tmbarcarii - debarcarii elevilor, in alte locuri decat cele
stabilite, va fi raspunzator direct conducatorul auto sau persoana care decide acest lucru.
12. Se prezinta zilnic la inceperea programului de lucru pentru a ridica foaia de parcurs/raport de
lucru de la persoana desemnata cu gestiunea acestora si preia foaia de parcurs/raport de lucru pentru
ziua precedent sefului institutiei, dupd confirmarea acesteia;
13. Numarul de elevi transportati Intr-o cursa nu poate depasi numarul locurilor.

38



14.
15.
16.

Respecta legile circulatiei rutiere;
Respecta Regulamentul de Ordine Interioara;
Pastreaza secretul profesional, discretia si confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le detine n

virtutea postului pe care il ocupa

17.
18.

Eal ol

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

Inlocuieste colegii de pe microbuzul scolar si colegii de pe microbuzul primariei;
Indeplineste si alte sarcini incredintate de seful ierarhic;

Sofer microbuz primarie

Respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

Tnainte de a pleca Tn cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care 1l conduce;

Efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

Nu pleaca in cursa daca constata defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anuntd imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

Preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta completata la toate
rubricile (dupa cum indica formularul), bonuri de transport, nota de receptie,

Mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

Pastreaza certificatul de inmatriculare, cartea de identitate a masinii Si copia licentei de transport,
precum si alte acte ale masinii ( asigurare RCA, personae, bagaje) in conditii corespunzatoare, si le
prezinta la cerere organelor de control,

Se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul
transporturilor;

Executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand disciplina
muncii;

Se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control;

Respecta regulamentul de ordine interioara;

Indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere — olimpiade, concursuri, excursii (cind inlocuieste
colegii de pe mirobuzele scolare)

Comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de circulatie in
care este implicat;

Are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea organelor de
politie si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca rezultat moartea,
vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau daca accidentul constituie
infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

Nu are voie sa transporte persoane din afara scolii, cu exceptia profesorilor si a parintilor care insotesc
copiii; (cand inlocuieste colegii de pe mirobuzele scolare)

Sa se prezinte la verificarea medicald si testarea psihologicd anual sau la nevoie

Soferul raspunde de integritatea persoanelor transportate — elevi, parinti insotitori si profesori , din
momentul urcarii si pana la coborarea in fata scolii sau in statie; (cand inlocuieste colegii de pe
mirobuzele scolare).

Nu porneste in cursa pana cand cadrul didactic insotitor nu este prezent atat la cursele de dimineata, cat
si la cele de la pranz si in cazul in care cadrul didactic nu este prezent anunta de urgenta seful ierarhic
superior(cand inlocuieste colegii de pe mirobuzele scolare).

Sa se prezinte la serviciu numai in stare normald, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a
substantelor psihotrope, a medicamentelor care pot afecta capacitatea de a conduce in suguranta, a unei
situatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive si sa fie suficient de odihnit

a nu consume alcool, substante psihotrope, medicamente (in afara celor avizate de un medic specialist
si care nu vor afecta capacitatea de a conduce in siguranta) in timpul programului de lucru si sa nu
paraseasca locul de munca neanuntat;

Respecta legislatia in vigoare, Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine
interioara, si atributiile din fisa postului

Respecta si indeplineste cu strictete normele SSM, PSI si ISU.
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23. Inlocuiste colegii de pe mirobuzul scolar.

Responsabilitati si sarcini ale conducatorului auto:

- respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

- Tnainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il conduce;
- efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

- nu pleacd In cursa daca se constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anuntd imediat
coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile;

- preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedentd completata la toate
rubricile (dupa cum indica formularul), diagrame, bonuri de transport, bonuri de combustibil;

- mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

- face toate demersurile legale pentru pregatirea de iarna a microbuzului (anvelope de iarnd, lanturi
antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare si incalzire a microbuzului, etc)

- parcheaza autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;
- pastreaza certificatul de inmatriculare, copia conforma a licentei de transport, precum si actele masinii
in conditii corespunzatoare si le prezinta la cerere, organelor de control;

- se preocupa permanent de imbundtatirea cunostintelor sale profesionale si legislative Th domeniul
transporturilor;

- executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand disciplina
muncii;

- se comporta civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

- va avea o tinutd decenta si corespunzatoare unui conducator auto;

- respecta regulamentul de ordine interioara al institutiei;

- Indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere;

- comunica imediat coordonatorului de transport - telefonic sau prin orice alt mijloc

- orice eveniment de circulatie in care este implicat;

- are obligatia sd nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea organelor
politiei si s@ asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca rezultat moartea,
vatdmarea integritatii corporale sau a sdnatitii vreunei persoane sau dacd accidentul constituie
infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

- sa se prezinte la examinarea medicala si psihologica atunci cind este trimis de coordonatorul de
transport;

- respecta si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii.

COMPARTIMENTUL ACORDURI DE FUNCTIONARE SI TRANSPORT PUBLIC

Se subordoneaza direct primarului Orasului lernut.
Articolul 58-Principalele atributii sunt:

1. Deschide,tine evidenta si actualizeaza permanent registrele speciale de evidenta a autorizatiilor de
transport;

2. Deschide,tine evidenta si actualizeaza permanent registrele speciale de evidenta a operatorilor de
transport persoane/bunuri in regim de taxi;

3. Primeste, verifica, tine evidenta si analizeaza documentatiile inaintate de persoanele fizice sau juridice
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in vederea eliberari, modificarii si prelungirii autorizatiilor de transport pentru serviciul de transport
public local;

4. Deruleaza activitatiile necesare suspendarii sau retragerii autorizatiilor de transport public local si
autorizatiilor taxi;

5. Anunta demararea procedurii de atribuire a autorizatiilor taxi ce se pot elibera;

6. Verifica si indruma modul in care respecta operatorii de transport cerintele si criteriile stipulate in
contractele de delegare a gestiunii serviciilor de transport public local, iar in cazul unor neconcordante
sunt initiate masuri ce se impun pentru corectarea acestora;

7. Deschide si tine evidente unei baze de date privind activitatea profesionala, evidenta abaterilor de la
conduita profesionala si a sanctiunilor pentru aceste abateri pentru transportatorii autorizati,
taximetristi si alte persoane care desfasoara activitati in regim de taxi

8. Completeazd/actualizeazd, listeazd §i  indosariaza  Registrul  riscurilor la  nivelul
compartimentului-elaboreaza Raportul semestrial cu privire la desfasurarea procesului de gestionare a
riscurilor la nivelul compartimentului.

COMPARTIMENTUL BIBLIOTECA
Articolul 59-Principalele atributii sunt:

1.Tine evidenta primara si individuala a colectiilor si circulatiei acestora in relatia biblioteca-cititor, in
conformitate cu normele legale in vigoare;
2. Prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasificd colectiile, conform normelor tehnice
promovate ; organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic ;
3. Asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul solicitantilor a
publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile ;
4. Practica Tmprumutul bibliotecar la cerere ;
5. Organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intalniri cu autorii, sezatori
literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale ;
6. Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectura, statistica de
bibliotecd, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii,
potrivit prevederilor legale ;
7. Elaboreaza lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice ;
9. Orice alte obligatii prevazute in legile speciale.
10. Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:
11. Evidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.).
12. Evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.1.), cu numerotare de la 1 la infinit.
13. Evidenta globala si individuala realizata in sistem informatizat cuprinde descrierea completa, conform
1.S.B.D.
14. Bibliotecarul nu este obligat sa constituie garantii gestionare, dar rdspunde material pentru lipsurile din
inventar care depasesc procentul de pierdere naturala stabilit, potrivit legii.
15. Bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereaza fizic; in cazul in care acest lucru nu
este posibil, se recupereaza valoric la pretul pietei plus o penalizare de minimum 10% din cost, pe baza
hotararii Comisiei nationale a bibliotecilor.
16. Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel:

1. fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o data la 4 ani.

2. fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o data la 6 ani.

3. fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente - o data la 8 ani.

4. fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o data la 10 ani.
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5. peste 1.000.000 de documente - o data la 15 ani.
17. n caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de forta majora se
procedeaza la verificarea integrala a inventarului.
18. In cazuri de forta majora, incendii, calamitati naturale etc. personalul bibliotecii dispune scoaterea din
evidenta a documentelor distruse.
19. Biblioteca este obligata sa-si dezvolte periodic colectiile de documente, prin achizitionarea de titluri
din productia editoriala curenta.
20. Asigura cresterea anuald a colectiilor din biblioteca publica astfel incat sa se asigure minimum 25 de
documente specifice la 1.000 de locuitori.
21. Colectia din biblioteca publica trebuie sa asigure cel putin un document specific pe cap de locuitor.
22. Asigura colectiilor bibliotecii publice pastrarea in depozite si/sau in sili cu acces liber special
amenajate, asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate.
23. intocmeste cataloage, efectueaza cercetari documentare, elaboreaza bibliografii, sinteze, lucrari de
informare documentara si alte instrumente specifice, constituie si gestioneaza baze de date, organizeaza
sectii si filiale, servicii de imprumut si consultare pe loc a documentelor de biblioteca, precum si alte
servicii.
24. Situatiile statistice anuale se transmit de catre personalul bibliotecii Institutului National de Statistica,
Comisiei nationale a bibliotecilor si ministerelor de resort, potrivit prevederilor legale.
Alte atributii ale bibliotecarului -
1. Bibliotecarul raspunde de respectarea programului de functionare a bibliotecii, de orientarea si
continutul activitatii, actioneaza pentru gospodarirea i gestionarea corespunzatoare a fondului de
publicatii si reprezintd biblioteca comunala 1n relatiile cu alte organisme, institutii, persoane fizice sau
juridice.
2. Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.1 ;
3. Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local ;
4. Raspunde pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului si aparaturii din dotarea biroului si a
intregii biblioteci;
5. Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege.
6. Respecti programul de functionare: Luni — Vineri - 8,00-16,00 , Sambati-duminici - Inchis
7. Nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisa care va fi aprobata de primar, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) Tn caz contrar este direct raspunzator de
orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si conducatorul compartimentului in
care 1s1 desfasoara activitatea titularul postului sunt exonerate de orice raspundere.
8. Organizeaza activitati culturale in biblioteca si Casa de cultura ;
9. Se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (sa nu existe situatii de oboseala,
consum de alcool, etc .) ;
10. La locul de munca isi desfagoara activitatea astfel incat sa nu expuna la pericol de accidente atat propria
persoana cat si colegii de serviciu,

Celelalte directii, servicii, birouri si compartimente functioneazd pe baza propriile Regulamente
de Organizare si Functionare .
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CAPITOLUL 11. LUCRUL CU PUBLICUL

Articolul 60- Programul de lucru cu publicul al institutiei este stabilit in conformitate cu
prevederile legale in vigoare. Compartimentul Stare Civila, Evidenta Persoanelor si Taxe si Impozite,
functioneaza dupa urmatorul program :

-Luni, Marti, Miercuri intre orele 07,00-15,30

-Joi intre orele 9,00-17,00

-Vineri intre orele 7,00-13,00

Articolul 61- Programul de audiente al conducerii Primariei orasului Iernut este urmétorul:

-Primar: luni 10,00-12,00 si miercuri audinte pe sate

-Viceprimar: marti si vineri 08,00-10,00, luni, miercuri si joi audiente pe sate

-Secretar: marti-vineri 10,00-12,00

Articolul 62- In timpul programului de lucru cu publicul, functionarul sau suplinitorul sau trebuie
si fie prezent pentru a lua Tn primire cererile ori declaratiile sau pentru a da informatiile necesare. Tn timpul
programului de lucru cu publicul cetatenii trebuie primiti fara intarziere. Schimbarea programului de lucru
cu publicul trebuie facuta publica prin anunturi.

Articolul 63- Pentru preluarea sugestiilor si a reclamatiilor de la cetateni este pus la dispozitia
acestora Registrul cetateanului care se gaseste la Compartimentul de Relatii cu Publicul. Se vor lua in
considerare si sugestiile/reclamatiile primite.

Articolul 64-Cetatenii pot solicita informatii de interes public in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de acces public de la persoana desemnata de primar in acest sens prin
dispozitie.

CAPITOLUL 12 PRELUCRAREA CORESPONDENTEI

Articolul 65 (1) Primarului trebuie sa ii fie prezentate pentru semnatura urmatoarele documente:

-corespondentd cu institutiile publice (de stat), la toate nivelurile, in afara celei care priveste
competentele delegate si care va fi transmisa direct persoanelor desemnate 1n acest sens

-declaratiile s1 documentele prin care Primaria isi asuma responsabilitafi

-corespondenta de important{d majord cu persoanele publice si private

-corespondenta cu alte Primarii, daca nu sunt documente care se reintorc sau formulare standard.

(2) Adresele sau cererile adresate primariei, primite de la institutii publice sau alte autoritati
publice, ori persoane fizice sau juridice, vor fi inregistrate in format electronic in registratura generala a
institutiei.

CAPITOLUL 13. SEMNAREA CORESPONDENTEI

Articolul 66 (1) Adresele care privesc corespondenta cu alte institutii sau autoritati publice,
persoane fizice sau juridice vor fi semnate de primar si secretar sau sef de compartiment. Raspunsul la
adrese, cereri sau petitii care privesc competentele delegate, vor fi semnate de sefii de compartiment carora
le-au fost repartizate spre solutionare si persoana care a intocmit acest raspuns, conform acestor
competente.

(2) Pe adresa de raspuns va semna obligatoriu si persoana care a intocmit acel inscris.
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Articolul 67 Seful de compartiment responsabil, va fi inscris pe document la persoana de contact si
este raspunzator de continutul acelui document. Persoana care a intocmit documentul impreuna cu seful
sau de compartiment, sunt rdspunzatori pentru consultarea tuturor compartimentelor care trebuie sa fie
implicate in rezolvarea cazului, conform competentelor delegate.

Articolul 68(1) Expedierea corespondentei se face in plicuri inchise (cu fereastra transparenta).
Daca scrisoarea contine informatii si date care trebuie rezolvate pana la un anumit termen, expedierea se
face prin scrisoare recomandata cu confirmare de primire.

(2) In cazul corespondentei care contine date cu caracter personal, expedierea se va efectua in plic
sigilat cu scrisoare recomandatd si cu respectarea prevederilor Legii nr.677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

CAPTOLUL 14. OBLIGATIVITATEA INFORMARII RECIPROCE

Articolul 69 (1) Fiecare sef este obligat sa-si informeze subalternii despre modificari ale legislatiei,
intrebari si chestiuni de serviciu, care sunt sau ar putea fi importante pentru domeniul de activitate.

(2) Toti angajatii primdriei trebuie sa se informeze reciproc despre problemele de serviciu, chiar
daca nu tin direct de sfera activitatii proprii, in ideea in care aceste informatii ar putea fi de folos celorlalte
domenii.

CAPITOLUL 15. SEDINTELE CONDUCERII PRIMARIEI

Articolul 70 Saptamanal este organizata sedinta cu sefii de compartimente, in care se traseaza
principalele sarcini ale saptamanii pe fiecare compartiment. Derularea sedintei va fi consemnata in
Procesul - verbal de sedinta ce va fi tinut intr-un registru. Secretariatul sedintei va fi asigurat de o persoana
desemnata 1n acest sens de primar, aceasta atributie fiind mentionata si in fisa postului.

Articolul 71 Fiecare sef de compartiment va organiza saptamanal o sedintda cu personalul din
compartimentul sdu. Data, ora si locul desfasurarii acestei sedinte se stabileste de fiecare compartiment in
parte.

CAPITOLUL 16. UNITATEA INSTITUTIEI, RESPONSABILITATEA. PARTICIPAREA

Articolul 72 La rezolvarea problemelor de serviciu nu trebuie tinut seama doar de interesul
compartimentului de specialitate ci si de interesul general al institutiei si trebuie avut grijd ca unitatea
Primadriei sa nu fie stirbita in relatiile cu cetatenii.

Articolul 73 Daca o problema implica puncte de vedere din mai multe compartimente de
specialitate, compartimentul responsabil trebuie sa informeze la timp celelalte compartimente conform
Organigramei urmand ca exemplarul original al adresei sa fie repartizat compartimentului responsabil,
celelalte compartimente primind copii xerox ale acestui inscris.

Articolul 74 Responsabil este compartimentul de specialitate, care pe baza organigramei, este mai
mult implicat In problema de specialitate respectiva. Neclaritatile in privinta responsabilitdtii trebuie
lamurite neintarziat, pana la clarificare, responsabil fiind compartimentul de specialitate deja numit. Daca
nu se ajunge la clarificarea responsabilitatii, urmeaza sa decida Primarul.
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CAPITOLUL 17. FOLOSIREA TELEFONULUI, FAXULUI, A CALCULATOARELOR

Articolul 75 (1) In incinta Primariei si in localitate se foloseste intotdeauna telefonul sau alte
mijloace electronice de comunicare, daca acest lucru duce mai repede la rezolvarea cazului, sau daca se
evita corespondenta scrisa.

(2) Angajatii carora le-au fost repartizate telefoane de serviciu, au obligatia de a le utiliza numai in
interesul serviciului si de a se asigura ca sunt deschise, trebuind sa raspuna la acestea in momentul in care
sunt contactati.

Articolul 76 Folosirea calculatoarelor se face cu respectarea Politicii de securitate la nivel de
institutie emisa de Compartimentul Informatica.

CAPITOLUL 18. MASINI DE SERVICIU

Articolul 77- Pentru rezolvarea problemelor de serviciu se pun la dispozitia personalului masini de
serviciu. Acestea, Tn afara cazului cand deplasarea se face cu mijloace de transport ih comun, se folosesc
pentru delegatii si trebuie rezervate din timp la compartimentul de resort.

Articolul 78 In Foaia de parcurs a masinii trebuie trecute toate delegatiile (destinatie, data,
kilometrii parcursi, numele soferului, etc). Foaia de parcurs este intotdeauna in masina si trebuie prezentata
zilnic la compartimentul de specialitate. Delegatiile efectuate cu masina personald trebuie justificate Si
aprobate in prealabil de conducatoru institutiei sau inlocuitorul acestuia.

Articolul 79 Deplasarile in interes personal cu masinile de serviciu sunt interzise, cu exceptia
situatiilor de urgenta. Deplasarea personalului de la domiciliu la serviciu este consideratda in interesul
serviciului.

CAPITOLUL 19. TIMPUL DE LUCRU

Articolul 80 In timpul programului de lucru este interzisa consumarea bauturilor alcoolice.

Articolul 81 Programul de lucru al institutiei este:

-luni, marti, miercuri, joi intre orele: 7,00-15,30

-vineri intre orele: 7,00-13,00,

Articolul 82 Deplasarile in teren, in interesul serviciului se fac cu instiintarea sefului de
compartiment. In timpul controalelor sau verificarilor in teren, reprezentantii Primariei vor purta la loc
vizibil ecusoane de identificare sau legitimatie de serviciu.

CAPITOLUL 20. IMBOLNAVIRI, ABSENTE

Articolul 83 Angajatii care nu pot veni la serviciu pe motiv de boala, trebuie sa informeze imediat
seful de compartiment, care va anunta Compartimentul Resurse Umane. Daca este posibil trebuie anuntata
durata concediului medical sau al absentei.

Articolul 84 Accidentele de munca trebuie anuntate imediat, cu date precise despre loc, imprejurari
si martori, chiar dacd accidentul nu duce la incapacitate de munca.
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CAPITOLUL 21. CONCEDII DE ODIHNA, iNVOIRI

Articolul 85 La sfarsitul anului, toti angajatii, dupa ce in prealabil s-au purtat discutii interne intre
colegi, trebuie sa-si planifice concediul si sa completeze listele cu planificarea concediului pentru anul
urmator. Concediile planificate trebuie respectate cat mai exact posibil, schimbarile ulterioare trebuind sa
fie trecute in listele de concediu.

Articolul 86 Sefii de compartiment trebuie sa aiba grija sa existe personal suficient pentru buna
functionare a compartimentului respectiv si toate posturile sa fie suplinite.

Articolul 87 (1) Fiecare concediu necesita in prealabil aprobarea scrisa a Primarului. Cererile de
concediu trebuie depuse cel tarziu cu o saptamana inaintea inceperii concediului. Data de Thceput respectiv
de finalizare a concediului trebuie stipulate Tn cerere. Intoarcerea din concediu trebuie anuntata Primarului
de catre seful de compartiment.

(2) Daca se iveste o problema de maxima urgenta si importanta, personalul poate fi chemat din
concediu mai repede la serviciu, prin nota scrisa, care va mentiona si motivele ce impun prezenta la
serviciu, urmand sa efectueze ulterior restul concediului.

Articolul 88 Invoirile din timpul lucrului pentru motive deosebite se fac de catre sefii de
compartiment, prin bilet de voie, iar invoirile sefilor de compartiment de catre primar pe baza biletului de
voie. In acest sens biletele de voie se inregistreaza intr-un registru special.

CAPITOLUL 22. DELEGATII

Articolul 89 Delegatiile se fac doar in cazul in care nu existd altid solutie pentru rezolvarea
problemelor de serviciu. Numarul participantilor, durata si cheltuielile se reduc la strictul necesar.

Articolul 90 Delegatiile se efectueaza cu mijloace de transport in comun sau cu masini de serviciu.
Daca deplasarea nu poate fi efectuata cu mijloacele precizate, se pot folosi masini personale ale angajatilor
cu aprobarea prealabild a Primarului.

Articolul 91 Pentru delegatii trebuie, in principiu, facutd inainte un ordin de deplasare care trebuie
aprobat de primar sau persoanele care il inlocuiesc conform competentelor delegate.

CAPITOLUL 23 DISPOZITII FINALE
Articolul 92 Compartimentele functionale ale Primariei vor respecta indeplinirea atributiilor ce
le revin din Legea 16/1996 - Legea ahivelor

Articolul 93 Prezentul Regulament se completeaza cu Regulamentul de Ordine Interioara
pentru Aparatul de Specialitate al Primarului.

Articolul 94 - Prezentul Regulament de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primarului orasului lernut intra in vigoare la data aprobarii sale prin dispozitia primarului.

PRIMAR, SECRETAR GENERAL AL ORASULUI,
NICOARA IOAN DORDEA LAURA

46



47



