Conditiile de participare la examenul de promovare in grad profesional
profesioanl imediat superior celui detinut

- saaiba cel putin 3 ani vechime 1n gradul profesional al functiei publice din care
promoveaza;

- sa fi obfinut un numar minim de credite prin participarea la programe de
formare, de perfectionare, seminare, conferinte, schimburi de experientd sau
vizite de studiu, in conditiile legii sau sa fi urmat o forma de perfectionare
profesionala cu durata de minimum 30 de ore in ultimii 3 ani de activitate;

- sa fi obtinut cel putin calificativul "bine" la evaluarea performantelor
individuale in ultimii 2 ani de activitate;

- sa nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile prezentului cod.

PRIMAR
SOOS ZOLTAN



BIBLIOGRAFIE / TEMATICA
pentru examenul de promovare in grad profesional imediat superior celui detinut al
functionarilor publici din cadrul Municipiului Targu Mures

1. Constitutia Romaniei, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Ordonanta de Urgentd nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Legea nr.544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

6. Legea nr. 554/2004 privind Legea contenciosului administrativ

7. Hotararea nr. 185/30.05.2019 privind actualizarea Regulamentului de organizare si
functionare a Aparatului de specialitate al Primarului municipiului Targu Mures;

8. Regulamentul intern al Municipiului Targu Mures, aprobat prin Dispozitia nr.
2894/30.09.2016 a Primarului Municipiului Targu Mures, cu modificarile si completarile
ulterioare;

10. Legea nr. 53/ 2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

Tematica

- reglementari privind functia publica

- reglementari privind administratia publica

- reglementari privind respectarea demnitdtii umane, protectia drepturilor si libertatilor
fundamentale ale omului, prevenirea si combaterea incitdrii la urd si discriminarea

- reglementari privind transparenta si liberul acces la informatiile de interes public

- reglementari privind egalitatea de sanse

- reglementari privind contenciosul administrativ

- reglementari privind cunoasterea si respectarea dispozitiilor din R.O.F, Regulamentul intern
si procedurile interne de lucru

- reglementari privind Codul muncii

PRIMAR
SOOS ZOLTAN



Atributii pentru examenul de promovare in grad profesional al functionarilor publici
din cadrul Municipiului Targu Mures

Directia Economica

Serviciul Achizitii Publice

Functia publica :consilier achizitii publice
Grad profesional:superior

Atributiile postului:

e Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

e Coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a documentelor-suport,
transmise de compartimentele de specialitate;

e Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Legea
98/2016;

e Aplica si finalizeaza procedurile de achizitii publice, care i-au fost repartizate, conform prevederilor
legale 1n vigoare, in care scop:

1. este numitd persoana responsabild cu aplicarea procedurii de atribuire, fiind si presedintele comisiet,
fara drept de vot;

2. este numitd, daca este cazul, persoana responsabila cu completarea si actualizarea formularelor de
integritate;

3. asigura numirea 1n colaborare cu compartimentele de specialitate a comisiilor de analiza si evaluare
a ofertelor sau a comisiei de negociere;

4. intocmeste Strategia de contractare, Fisa de date a achizitiei, proiectul de contract pentru procedurile
de achizitii publice repartizate, in colaborare cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei;
5. asigurd convocarea comisiilor de analiza si evaluare a ofertelor sau a comisiei de negociere;

6. lanseaza procedurile in SICAP si asigura derularea acestora, cu respectarea reglementarilor legale in
materia achizitiilor publice;

7. asigura indeplinirea de catre membrii comisiilor de analiza si evaluare a ofertelor a atributiilor
prevazute de art. 127, alin. (1) din H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

8. intocmeste Contractul de achizitie publica;

e Realizeaza achizitiile directe, daca este cazul;

e Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

e Asigura transmiterea contractelor de achizitie de bunuri, lucrari si servicii catre compartimentele de
specialitate, in vederea urmaririi acestora;

e Face demersurile necesare restituirii garantiilor de participare la licitatiei;

e Asigura la solicitarea personalului de specialitate cu atributii Tn urmarirea executarii lucrarilor, a
prestarii serviciilor sau a deruldrii contractelor de furnizare de bunuri, incheierea actelor aditionale cu
privire la prelungiri de termene, sau aplicarea clauzelor sanctionatorii;

e Asigura protejarea proprietatii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale participantilor, precum
si protejarea intereselor institutiei si a confidentialitatii, In limitele prevazute in cadrul legal si/sau cel
intern existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfasurarii lor;

o Intocmeste puncte de vedere si transmite documentele solicitate de Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor, in vederea solutionarii Contestatiilor formulate;




e la masurile necesare pentru verificarea de catre Directia juridica, contencios administrativ si
administratie publica locald a legalitatii clauzelor contractuale privind contractele de achizitie de
bunuri, servicii sau lucrari si aplicarea vizei juridice;

e Asigurd furnizarea tuturor informatiilor necesare pentru indeplinirea de citre compartimentul de
specialitate a formalitatilor de reprezentare 1n instan{a in legatura cu activitatea serviciului;

e Asigura intocmirea si transmiterea punctelor de vedere, situatiilor si raportarilor trimestriale si
anuale, prevazute ca obligativitate de catre normele juridice speciale si/sau solicitate de organele cu
competente de control, audit sau statistica;

e Asigura intocmirea, circulatia si arhivarea documentelor repartizate, cu respectarea confidentialitagii
datelor si documentelor;

e Asigura descarcarea corespondentei atat pe sistem electronic cat si la nivel de registratura,

e Asigurd aplicarea tuturor masurilor de implementare a sistemului de control intern/managerial la
nivelul serviciului;

e Indeplineste atributiile privind managementul riscurilor;

e Respectd prevederile Codului de etica si conduita profesionala a functionarilor publici si a
personalului contractual din U.A.T. Targu Mures, aprobat prin Dispozitia nr.2684/27.11.2019;

e Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului local,
dispozitii ale Primarului, ale Viceprimarului de resort sau primite de la sefii ierarhici.

Directia activitati social —culturale, patrimoniale si comerciale
Biroul Unic

Functia publica: Inspector

Grad profesional: Principal

Atributiile postului:

e Ofera informatii privind modalitatea de a obtine documente, avize, aprobari, care, potrivit legii,
sunt de competenta primariei.

e Asigurd primirea si inregistrarea cererilor de la cetdteni, persoane fizice sau juridice, precum si
a documentatiei necesare pentru intocmirea avizelor solicitate;

e Asigurd expedierea cererilor si a documentatiei anexate catre serviciile si compartimentele din
primarie direct responsabile cu intocmirea avizelor solicitate;

e Urmareste modul in care este solutionata cererea solicitantului, si intervine, conform legii, in
solutionarea ei in termen;

e Asigurd comunicarea continua si transparentd cu persoanele desemnate la nivelul fiecdrei
directii sau serviciu implicat in activitatea Biroului Unic;

e Pe baza informatiilor primite de la compartimente, informeaza cetateanul cu privire la orice
problemd apdruta (documentatie incompletd sau gresitd, convocarea unor comisii de
specialitate etc)

e Primeste de la cetateni completarile la documentatia depusa, in cazul in care este necesar, si se
asigurd ca aceste completari vor ajunge la compartimentul responsabil cu intocmirea avizelor;

e Primeste de la compartimentele din primarie avizele solicitate si Instiinteaza cetdtenii cu privire
la acest lucru;

o FElibereaza cetatenilor avizele solicitate, dupa achitarea in prealabil a taxei de eliberare aviz.

e Gestionarea adrese de e-mail in vederea corespondarii cu petentii;

e Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

e Indeplineste si alte atributii previzute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte
autoritati ale administratiei publice centrale, de hotarari ale Consiliului Judetean sau
incredintate de Consiliul local municipal, de catre primar, directorul directiei sau de sefii
ierarhici.



e Respectd Codul de etica si conduitd profesionala a functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul U.A.T. Targu Mures, aprobat prin Dispozitia nr. 2684/27 noiembrie 2019

Directia juridica, contencios administrativ si administratie publica locala
Serviciul juridic, contencios administrativ

Functia publica: consilier juridic

Grad profesional: Principal

Atributiile postului:

Reprezinta interesele institugiei In fata instantelor de judecata, a notarilor publici, Curtii de Conturi
etc.

Formuleaza cereri de chemare in judecata, intimpinari cereri reconventionale, plangeri memorii si
alte acte necesare 1n indeplinirea activitatii, in teremenele prevazute de dispozitiile legale n
vigoare, in doare de complexitate medie.

Studierea actelor normative aparute in vederea tinerii la curent cu privire la legislatia in vigoare
Asigura evidenta litigiilor aflate pe rolul instantelor de judecata, reprezentare, redactarea actelor
depuse la dosarele de instanta

Urmareste punerea in aplicare a hotararilor definitive si irevocabile, dupa finalizarea proceselor in
care a reprezentat interesele unitatii administrativ teritoriale

Urmareste solutionarea notificarilor formulate in baza Legii nr. 10/2001, prin solicitarea de acte,
evidenta completa a notificarilor, analiza si propunerea de solutionare in fiecare caz in parte
Asigura evidenta si solutionarea fiecarei petitii adresate unitatii administrativ teritoriale, date in
competenta serviciului, in termenul legal, ca si arhivarea solicitarilor si a raspunsurilor i pastrarea
la zi a registrului de intrare-iesire

Verifica si aplica viza juridica pe actele si contractele emise de catre Directia Juridicd, Contencios
Administratie Locala si Serviciul Juridic, Contencios Administrativ.

Verifica si aplica viza juridica pe acte si contracte in conformitate cu prevederile circularei nr.
32272/09.06.2015 a Primarului Municipiului Tg. Mures.

Elaboreaza proceduri operationale pentru activitatiile proprii Serviciului juridic, contencios
administrativ, in conformitate cu Ordinul Secretariatului General al Guvernului, pentru aprobarea
Codului controlului intern nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

Identifica si evalueaza principalele riscuri, proprii activitatilor din cadrul Serviciului juridic,
contencios administrativ §i iIntocmeste registrul riscurilor pentru toate tipurile de activitati,
ierarhizarea riscurilor si stabilirea masurilor de atenuare a acestora.

Ia la cunostinta si aplicd toate masurile de implementare a sistemului de control intern/managerial
la nivelul directiei/serviciului.

Respecta procedura operationala cu privire la solutionarea notificarilor formulate in baza Legii nr.
10/2001, republicata adresate municipiului Tg. Mures.

Respecta procedura operationald cu privire la activitatea de reprezentare in justitie a autoritatilor
administratiei pulice locale de la nivelul Municipiului Tirgu Mures.

Respectd procedura operationald cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor repartizate
Serviciului juridic, contencios administrativ.

Indeplineste orice alte atributii stabilite prin legi si alte acte normative, hotaréri ale Consiliului
Local Municipal Targu Mures, dispozitii ale Primarului Municipiului Targu Mures, Viceprimarului
de resort precum si cele primite de la sefii ierarhici;



Este obligat sa respecte secretul si confidentialitatea activitatii sale, in conditiile Legii nr. 514/2003
privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic;

Ia la cunostinta ca prelucrarea datelor cu caracter personal se face cu respectarea Regulamentului
european privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR).

Directia Juridica Contencios Administrativ si Administratie Locala
Serviciul Autoritate Tutelara

Functia publica: Inspector

Grad profesional: Principal

Atributiile postului:

Efectuarea anchetelor sociale la solicitarea instantelor judecatoresti, a notarilor publici, in cazurile
si termenele stabilite de Instantele Judecatoresti, de Notarii Publici;

Efectuarea si intocmirea de anchete sociale la solicitarea Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului Mures, precum si sesizarea directiei cu privire la situatiile de abandon a
minorului;

Intocmeste fise de monitorizare minor la solicitarea D.G.A.S.P.C.Mures;

Intocmire Fisa de observatie, pentru minorii aflati in situatie de risc;

Intocmirea de anchete sociale necesare completarii dosarelor in cadrul programului national “Bani
de liceu”, ,,Bani pentru calculator”, ,,Burse sociale pentru elevi/studenti”, ,,Bursa medicala”, etc.;
consiliere si verificarea in prealabil a actelor necesare pt intocmire ancheta sociala;

Intocmirea de anchete sociale necesare completarii dosarelor pentru acordarea indemnizatiei de
crestere si ingrijirea copilului pana la doi ani sau pentru acordarea stimulentului de insertie”;
consiliere si verificarea in prealabil a actelor necesare pt intocmire ancheta sociala;

Intocmire ancheti sociala la sesizarea S.M.U.R.D.; sesizare si comunicare citre
D.G.A.S.P.C.Mures ancheta sociala;

Intocmire ancheti sociald pentru intocmirea dosarului privind obtinerea unui profesor de sprijin;
consiliere si verificarea in prealabil a actelor necesare pt Intocmire ancheta sociala;

Intocmirea de anchete sociale la solicitarea Organului de Cercetare Penal, respectiv la solicitarea
IML, in vederea intocmirii dosarului de cercetare penald pentru minorii care au savarsit fapte
antisociale;

Intocmirea inventarului privind bunurile ocrotitului, in baza Acordului de colaborare incheiat cu
Judecatoria Tg-Mures,

Intocmirea adresei de inaintare in vederea comunicirii Procesului Verbal de inventariere a
bunurilor ocrotitului, spre aprobare la Instanta de Tutela;

Arhivare in dosarul ocrotitului a Sentintei Civile comunicate de catre Instanta de Tutela privind
aprobarea inventarului ocrotitului;

Instiintare, preluare si verificare preliminari, in termenele prevazute de Codul Civil a darilor de
seama anuale ale curatorilor speciali, tutorilor, pentru ocrotiti, in temeiul Acordului de colaborare
incheiat cu Judecatoria Tg-Mures, pentru interzigii majori, respectiv pentru minori;

Preluare si verificare preliminara, in termenele prevazute de Codul civil a darilor de seama
generale, ale tutorilor, in temeiul Acordului de colaborare incheiat cu Judecatoria Tg-Mures, pentru
interzigii majori, respectiv pentru minori;

Inaintarea citre Instanta de tuteld a darilor de seama depuse de curatorii speciali, tutori insotite de
inscrisuri justificate §i propunerile formulate;

Arhivare in dosarul ocrotitilor a Sentintei Civile comunicate de catre Instanta de Tuteld privind
aprobarea darii de seama anuale;



e Vaefectua controlul efectiv si continuu asupra modului in care ocrotitorii si consiliul de familie 1si
indeplinesc atributiile, la solicitarea Instantei de tuteld, conform Acordului de colaborare incheiat
cu Judecatoria Tg-Mures.

e Efectuarea de anchete sociale in cauzele avand ca obiect divort, la solicitarea Mediatorului Public;

e Intocmire ancheta sociald necesari la solicitarea Scolii, respectiv a Inspectoratului Scolar;

e Pastrarea confidentialitatii datelor cu caracter personal conform Regulamentului nr. 679 din
27.04.2016, privind protectia persoanelor fizice, in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date, respectiv cu obligatii de respectare a
Regulamentului intern aprobat prin Dispozitia Primarului nr.2894/30.09.2016, precum si a
normelor de conduita profesionala.

e Respectarea prevederilor Codului de etica si conduita profesionala a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul U.A.T. Targu Mures, aprobat prin Dispozitia
nr.2684/27.11.20109.

e Luarea la cunostinta si aplicarea tuturor masurilor de implementare a sistemului de control
intern/managerial la nivelul directiei/serviciului;

e Solutionarea in termenele si in conformitate cu prevederile legale a corespondentei purtate cu
persoane fizice sau institutii pe teme care intrda in competenta serviciului;

Directia proiecte cu finantare internationala,resurse umane,relatii cu publicul si logistica
Serviciul : Logistica

Functia publica : Referent

Grad professional : Principal

e Atributiile postului:

e Asigura relatia cu publicul, dintre cetdteni si institutie;

e Asigura continuitatea functiondrii in interes public a institutiei;

e Asigura reprezentarea intereselor autoritatii in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de
drept public sau privat in limita competentei stabilite de conducatorul institutiei

e Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii obiectivului pazit.

e Sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure integritatea
acestora.

e Sa permita accesul in obiectiv numai in conformatate cu reglementarile legale si in baza
dispozitiilor interne.

e Nu isi paraseste postul de paza decat cu permisiunea sefului direct si numai dupa asigurarea unui
inlocuitor.

e Saaduca imediat la cunostinta sefului ierarhic, conducerii unitatii beneficiare si ofiterului de
serviciu despre producerea oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile
luate in limita competentei.

e In caz de avarii produse la orice tip de instalatii sau orice alte imprejurari care produc pagube,
aduce imediat la cunostinta celor de drept , si ia primele masuri pentru limitarea consecintelor
acestora.

e In caz de incendii si dezastre sa ia imediat masuri de stingere, de salvare a persoanelor, bunurilor si
a valorilor, si sa sesizeze pompierii, conducerea unitatii si politia.

e Sa pastreze secretul datelor si informatiilor la care are acces prin natura atributiilor.

e Sanu se prezinte la serviciu sub influenta baturilor alcoolice si sa nu consume bauturi alcoolice in
timpul serviciului.



Sa utilizeze corect echipamentele tehnice si celelalte mijloace de protectie.

Sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutrea arbitrara a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive.

Isi duce la indeplinire sarcinile de serviciu in timp util si cu exigenta maxima.

Sesizeaza sefii ierarhici despre orice fapta menita sa prejudicieze patrimoniul institutiei sau cu
privire la alte fapte privind incalcarea ROl sau ROF al instittiei.

Are obligatia de a informa sefului ierarhic despre prodcerea oricarui eveniment deosebit, petrecut,
in timpul exercitarii atributiilor de serviciu, in sectorul repartizat.

Sa nu foloseasca dotarile si materialele incredintate, in scopuri personale.

Directia proiecte cu finantare internationala,resurse umane,relatii cu publicul si logistica
Serviciul : Logistica

Functia publica : Inspector

Grad professional : Principal

Atributiile postului:

Asigura elaborarea documentatiei de achizitie si le propune spre aprobare conducerii institutiei,
intocmind documentele necesare selectiei de oferte de pret si licitatiilor urmarind derularea lor;
Urmareste permanent starea tehnica a aparaturii i a cladirii si coordoneaza activitatile necesare
pentru Inlaturarea disfunctionalitatii;

In cazul unor disfunctionalitati sau avari la retele, instalatii de orice fel, sunt de natura producerii
unor pagube, ia masuri in limita competentei profesionale;

Intocmeste si tine evidenta contractelor de hartie, rechizite tipizate si furnituri de birou, servicii de
curatenie

Intocmeste si tine evidenta contractelor si facturilor la contractele de telefonie mobila , fixa si
internet, urmarind evidenta abonamentelor, anularea abonamentelor si incadrarea acestora in
abonamentul stabilit.

Efectueaza impreuna cu comisiile primariei, inventarierea periodica a mijloacelor si a obiectelor de
inventar, face propuneri de casare a celor cu termen depasit, intocmeste documentatia acestora
cand sunt transferate dintr-un loc 1n altul in cadrul primariei sau alte unitati,

Isi duce la indeplinire sarcinile de serviciu in timp util si cu exigentd maxima;

Raspunde de urgenta, calitatea si cantitatea sarcinilor primite si legalitatea acestora;

Pastreaza confidentialitatea asupra activitatii sale;

Sesizeaza sefii ierarhici despre orice fapta menita sa prejudicieze patrimoniul institutiei sau cu
privire la alte fapte privind incdlcarea ROI sau ROF al institutiei;

Are obligatia de a informa sefului ierarhic despre producerea oricarui eveniment deosebit, petrecut,
in timpul exercitarii atributiilor de serviciu, in sectorul repartizat;

Evidentierea tehnico-operativa a valorilor patrimoniale;

Intocmirea planului de urmarire si evidentiere a fondurilor alocate masurilor de prevenire si
stingere ale incendiilor §i protectia munci iar la aparitia unor incendii ia primele masuri de stingere
a focului, folosind dotarea PSI, de salvare a bunurilor si anunta ofiterul de serviciu;

Rezolvarea petitiilor specifice serviciului de logistica;

indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau primite de la sefii ierarhici;

Sa nu foloseasca dotarile si materialele incredintate, in scopuri personale;

Centralizeaza necesarele de rechizite, hartie

In baza referatelor de necesitate, precum si a ofertelor de pret, emite comenzi in vederea
aprovizionarii directiilor si serviciilor cu materialele solicitate la urmatoarele contractelor



Anunta furnizorii de servicii in cazul ivirii unor disfunctionalitati in prestarea serviciilor la
contractele enumerate mai sus.

Intocmeste referatele de necesitate si de platd pentru contractele mai sus amintite si asigura
predarea in termen pentru plata la serviciul financiar — contabil.

Organizeaza, asigura si verifica executarea curateniei si disfunctionalitati in birouri si celelalte
spatii aflate in folosintd Primariei, precum si a celor de acces si curtea interioara.

Asigura relatia cu publicul, dintre cetateni si institutie;

Desfasoara activitati cu caracter tehnic;

Asigura continuitatea functiondrii in interes public a institutiei;

Asigura reprezentarea intereselor autoritatii in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de
drept public sau privat in limita competentei stabilite de conducatorul institutiei

Asigura si urmareste ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local, incredintate Serviciului
Logistica;

Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau primite de la sefii ierarhici.

Directia proiecte cu finantare internationala,resurse umane,relatii cu publicul si logistica
Serviciul : Logistica

Functia publica : Inspector

Grad professional : Principal

Atributiile postului:

Asigura elaborarea documentatiei de achizitie si le propune spre aprobare conducerii institutiei,
intocmind documentele necesare selectiei de oferte de pret si licitatiilor urmarind derularea lor;
Urmareste permanent starea tehnica a aparaturii si a cladirii si coordoneaza activitatile necesare
pentru inlaturarea disfunctionalitatii;

In cazul unor disfunctionalititi sau avari la retele, instalatii de orice fel, sunt de naturd producerii
unor pagube, ia masuri in limita competentei profesionale;

Intocmeste si tine evidenta contractelor de hartie, rechizite ,tipizate si furnituri de birou, servicii de
curatenie

Intocmeste si tine evidenta contractelor si facturilor la contractele de telefonie mobila , fixa si
internet, urmarind evidenta abonamentelor, anularea abonamentelor si incadrarea acestora in
abonamentul stabilit.

Efectueaza impreuna cu comisiile primariei, inventarierea periodica a mijloacelor si a obiectelor de
inventar, face propuneri de casare a celor cu termen depasit, Intocmeste documentatia acestora
cand sunt transferate dintr-un loc 1n altul in cadrul primariei sau alte unitati,

Isi duce la indeplinire sarcinile de serviciu in timp util si cu exigenti maxima;

Raspunde de urgenta, calitatea si cantitatea sarcinilor primite si legalitatea acestora;

Pastreaza confidentialitatea asupra activitatii sale;

Sesizeaza sefii ierarhici despre orice fapta menita sa prejudicieze patrimoniul institutiei sau cu
privire la alte fapte privind incdlcarea ROI sau ROF al institutiei;

Are obligatia de a informa sefului ierarhic despre producerea oricarui eveniment deosebit, petrecut,
in timpul exercitarii atributiilor de serviciu, in sectorul repartizat;

Evidentierea tehnico-operativa a valorilor patrimoniale;

Intocmirea planului de urmarire si evidentiere a fondurilor alocate masurilor de prevenire si
stingere ale incendiilor §i protectia munci iar la aparifia unor incendii ia primele masuri de stingere
a focului, folosind dotarea PSI, de salvare a bunurilor si anunta ofiterul de serviciu;

Rezolvarea petitiilor specifice serviciului de logistica;



e Indeplineste si alte atributii previazute de lege sau primite de la sefii ierarhici;

e Sanu foloseasca dotarile si materialele incredintate, in scopuri personale;

e C(Centralizeaza necesarele de rechizite, hartie

e In baza referatelor de necesitate, precum si a ofertelor de pret, emite comenzi in vederea
aprovizionarii directiilor si serviciilor cu materialele solicitate la urmatoarele contractelor

e Anunta furnizorii de servicii in cazul ivirii unor disfunctionalitati in prestarea serviciilor la
contractele enumerate mai sus.

e Intocmeste referatele de necesitate si de plata pentru contractele mai sus amintite si asigura
predarea in termen pentru plata la serviciul financiar — contabil.

e Organizeaza, asigura si verifica executarea curateniei si disfunctionalitati Tn birouri si celelalte
spatii aflate in folosintd Primariei, precum si a celor de acces si curtea interioara.

e Asigura relatia cu publicul, dintre cetdteni si institutie;

e Desfasoara activitati cu caracter tehnic;

e Asigura continuitatea functionarii in interes public a institutiei;

e Asigura reprezentarea intereselor autoritatii in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de
drept public sau privat in limita competentei stabilite de conducatorul institutiei

e Asigura si urmdreste ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local, incredintate Serviciului
Logistica;

e Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau primite de la sefii ierarhici.

Directia arhitect sef

Serviciul: Urbanism, Dezvoltare Durabila, Informatizare
Functia publica : Consilier

Grad professional : Superior

e Intocmeste certificate de urbanism pentru:
- Certificare regimuri: juridic, economic, tehnic
- Certificare Nomenclatura stradald si adresa; atribuire nr. postale
- Certificare: UAT, intravilan/extravilan, categorii de folosinta terenuri
- Evidentiere/Reevidentiere imobile, dezmembrare imobile, unificare imobile
- Intabulare terenuri, titluri de proprietate
- Repozitionari imobile
- Concesionare terenuri; Vanzari/ Cumparari imobile ;

o Intocmeste certificate de atestare a edificarii constructiilor si certificate de radiere constructii din
cartea funciara ;

e Intretine baza de date GIS, prin inregistrarea nr. postale atribuite imobilelor, denumirilor de strazi
si a atributelor aferente imobilelor, necesara desfasurarii activitatii directiei ,,Arhitect Sef” ;

o Intocmeste referate, proiecte de hotirari sau dispozitii ale primarului, referitoare la semnarea
proceselor verbale de stabilire a limitei de vecinatate dintre proprietatea statului si societatile
comerciale, schimburi de imobile si terenuri, renumerotare stradala, atribuire de numere postale,
redenumire strdzi, exproprieri de utilitate publica ;

e Asigurd introducerea si actualizarea datelor in Registrul electronic national al nomenclaturilor
stradale(RENS) ;

e Verifica si intretine baza de date GIS privind documentatiile geospatiale(topo cadastrale, etc.), de
la OCPI, documentatiile de urbanism, proiectele de investitii publice aprobate si retelele edilitare,
dupa caz;

e Colaboreaza cu furnizorul aplicatiei GIS privind solicitérile de intergrare baze de date urbane la
solicitarea altor directii/servicii din cadrul institutiei ;



e Raspunde la sesizarile, petitiile, adresele, notele interne ce ii sunt repartizate ;

e Rezolva solicitarile cetatenilor referitoare la probleme de evidentieri, Intabulari, unificari si
dezmembrari imobile, nomenclaturi stradale, atribuire nr. postale, evidenta cadastrala, eliberarea
de copii xerox dupa planurile detinute in arhiva si evidenta serviciului ;

e Participa la activitatile de teren si birou privind numerotari/renumerotari de imobile, incadrari
imobile in zone de interes urban ;

e Este cooptat in calitate de membru in comisii de specialitate (topografie, cadastru) si in comisii de
licitatie privind achizitii publice specifice domeniului(topo- cad, GIS) ;

e Verifica pe teren (dupa caz) situatia unor imobile care fac obiectul unor dosare repartizate spre
solutionare, pentru renumerotare imobile, eventuale litigii in care este implicat Municipiul privind
situatia topo- cadastrald a unor imobile, etc. ;

e Asigura scanarea si evidenta documentatiilor de cadastru imobiliar, ridicari topografice, date de
carte funciara, a planselor si proiectelor ce sunt pastrate in arhiva proprie a Directiei” Arhitect Sef”
utilizate Tn solutionarea actelor curente ale Directiei sau ale unor spete de profil ale Municipiului ;

e Asigura evidenta, clasificarea si arhivarea actelor privind evidentieri, unificari, dezmembrari si
intabulari imobile, procese verbale de vecinatate, alte acte privitoare la datele de gestiune urbana
privitoare la imobilele apartinand Statului Roman, Consiliului municipal, societatilor comerciale,
institutiilor publice, cultelor, institutiilor de educatie, cultura, sociale etc.;

e Asigura colaborarea cu Oficiul de cadastru (biroul de cadastru si de carte funciard) si cu persoanele
fizice si juridice autorizate pentru executarea lucrarilor de cadastru ;

e Asigura secretariatul Comisiei de atribuire si schimbare denumiri strazi ;

e Asigura redactarea la calculator a actelor Intocmite si clasarea pentru arhivare a actelor pe care le
instrumenteaza

e Activitate de studiu pentru perfectionare si implementare legislatie noud. Colaborare 1n activitati
specifice serviciului “Urbanism, Dezvoltare Durabila, Informatizare™ ;

e Intocmeste rapoarte lunare privind activitatea desfasurata in cadrul serviciului ;

e Obligatia de respectare si de incadrare in reglementdrile incluse in procedurile sistemului de
management al calitatii ;

e Respectd prevederile Codului de etica si conduita profesionala a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul U.A.T. Targu Mures aprobat prin Dispozitia nr.
2684/27.11.2019 ;

e Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotaréri ale Consiliului
Local Municipal, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
Functia publica : Inspector
Grad professional : Superior

e Intocmeste si redacteazi documente pe linie de specialitate.

¢ Tine evidenta mijloacelor de instiintare — alarmare, comunicatii, informatica din cadrul
serviciului si de la institutii i operatori economici.

e Tine evidenta echipelor de instiintare-alarmare, energetice care pot fi folosite in situatii de
urgenta si a dotarii acestora.

e Intocmeste si redacteaza teme de pregitire pe linie de instiintare — alarmare.

o Intocmeste actele de colaborare cu posturile locale de televiziune si radiodifuziune pentru
transmiterea comunicatelor respectiv a mesajului presedintelui Comitetului Local pentru Situatii
de Urgenta, in situatii de urgenta.



Intocmeste si actualizeazi componenta Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta.

Participa la antrenamente de verificare a gradului de audibilitate in ”Reteaua radio nr. 22 de
instiintare unilaterala pe frecvente fixe si a retelelor radio judetene in fonie” si transmite situatia
cu gradul de audibilitate la Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta ”Horea al Judetului Mures.
Intocmeste Schema organizarii avertizarii si alarmarii populatiei din municipiul Targu-Mures.
Sa cunoasca fluxul informational al Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta.

Sa cunoasca schema tehnica de actionare centralizata a sirenelor electrice din municipiu.
Verifica, lunar, functionarea sirenelor electrice centralizate si necentralizate de la Municipiul
Targu-Mures operatorii economici si institutii publice; aduce la cunostinta sefului ierarhic
superior orice nereguli constatate in urma verificarii sistemului de instiintare — alarmare al
municipiului

Completeaza fisele tehnice ale sirenelor electrice centralizate si necentralizate privind situatia
functionarii si Intretinerii acestora.

Verifica si intretine, impreuna cu organele de specialitate, starea de operativitate a sistemelor si
mijloacelor de instiintare — alarmare.

Participa la montarea si darea in functiune a noilor capacitati.

Intocmeste documente specifice pe linie de mobilizare.

Participa la organizarea si desfasurarea tuturor formelor de pregatire in domeniul situatiilor de
urgentd, in conformitate cu structura de pregatire .

Face propuneri pentru imbunatatirea activitatii de prevenire si interventie a serviciului si pentru
dotarea acestuia.

Tine evidenta fortelor si utilajelor pentru interventie in caz de dezastre de la operatorii
economici de pe raza municipiului Targu-Mures.

Intocmeste bilantul activitatilor pe linie de specialitate la sfarsitul fiecarui an.

Participa la instructajele de securitate si sanatate in munca.

Asigura, conform planificarii, serviciul de permanenta pe Serviciul Voluntar pentru Situatii de
Urgenta.

Mentine permanent legatura intre Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd “Horea™ al judetului
Mures si Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta referitor la situatia operativa din zona de
competentd, asigurand fluxul de informatii.

Participa la activitatile de control si indrumare in domeniul situatiilor de urgenta la obiectivele
apartindnd Municipiului Targu-Mures, propune masuri pentru remedierea deficientelor
constatate.

Participa la activitatile de control si indrumare pe linie de specialitate, la institutiile publice si
agentii economici cu organizare pe linie de protectie civila

Intocmeste Planul anual al Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta al municipiului Targu
Mures de asigurare cu resurse materiale si financiare.

Completarea Fisei activitatii zilnice pentru mijlocul de transport al serviciului, prelucrarea foilor
de parcurs, stabilirea consumului pentru luna anterioara si inregistrarea in evidenta operativa si
contabila.

Respecta prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, precum si cele din Regulamentul de
Organizare si Functionare al Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta .

Luarea la cunostinta si aplicarea tuturor masurilor de implementare a sistemului de control
intern/managerial la nivelul serviciului intern/managerial la nivelul serviciului.

Intocmeste si consolideaza periodic, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, Macheta
Registrului de Capabilitati privind capabilitatile disponibile la nivelul Consiliului Local -
Municipiului Targu Mures in furnizarea raspunsului in situatii de urgenta.



e Respectarea prevederilor Codului de etica si conduita profesionala a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul U.A.T. Targu-Mures aprobat prin Dispozitia Primarului.
e Indeplineste si alte atributii stabilite de seful ierarhic superior.

Directia Activitati Social-Culturale, Patrimoniale si Comerciale
Serviciul Relatii Interne si Internationale

Functia publica: Inspector

Grad profesional: Principal

e Aplicarea si executarea legilor si a altor reglementari, activitati de birou;

e Gestionarea materialelor promotionale si de protocol ale serviciului;

e Respectarea regulamentelor si deciziilor;

e Activitate de documentare si culegere de informatii;

e Asigurarea logisticii desfasurarii unor evenimente culturale, sociale, artistice sau sportive
promovate de municipalitate;

e Ofera relatii privind modalitatea de a obtine documente, avize, aprobari, care, potrivit legii, sunt
de competenta primariei;

e Asigura primirea, inregistrarea, rezolvarea, pastrarea si expedierea corespondentei si a
documentatiilor;

e Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

e Evalueaza feedbackul solicitantilor;

e Traduce in limba maghiard comunicate, anunturi;

e Adapteaza in limba maghiard mesajele pe care institutia doreste sa le transmita in exterior
pentru cetdteni;

e Monitorizeaza presa locala de limba maghiara;

e Mentine legdtura permanent cu mass-media;

e Asigura descarcarea corespondentei repartizate pe sistem electronic;

e Ajutd la gestionarea delegatiilor interne/externe;

e Ajutd la gestionarea relatiilor internationale;

e Ajutd la gestionarea materialelor promotionale si de protocol ale primariei;

e Indeplineste si alte atributii previzute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte
autoritati ale administratiei publice centrale, de hotarari ale Consiliului Judetean sau incredintate
de Consiliul local municipal, de catre primar, directorul directiei sau de sefii ierarhici;

e Respectd prevederile Codului de etica si conduita profesionald aprobat prin Dispozitia
Primarului nr. 2684/27.11.2019

Directia proiecte cu finantare internationala,resurse umane,relatii cu publicul si logistica
Serviciul : Salarizare si resurse umane

Functia publica : Inspector

Grad professional : Superior

e Asigurd introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza cererilor apo
ale acestora de catre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept al acestuia; Raspunde de intocn
situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea aprobarii de catre primar i umar
respectarea ei. Raspunde de evidenta tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihna, medical
studii cu sau fara plata si nevoi personale aprobate conform prevederilor legale.



Tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Tg.Mures si al Serviciilor publice din cadrul Municipiului Tg.Mures, pe baza
pontajelor lunare.

Verifica prezenta salariatilor.

Verifica foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar pe directii.

Centralizeaza datele referitoare la planificarea concediilor de odihnd, primite de la departamente;
realizeaza centralizatorul - Planificarea concediilor pe anul calendaristic urmator.

Intocmeste raportarea lunara privind situatia salariilor pe Portalul de management al functiilor publice
si functionarilor publici gestionat de Agentia Nationald a Functionarilor Publici.

Intocmeste diferite evidente sau situatii statistice privind salariatii, dupa pregatire, varsta, domiciliu,
vechime in munca, salarizare, etc, la cererea primarului.

Actualizeaza Regulamentul privind acordarea voucherelor de vacanta pentru personalul din cadrul
Unitatii Administrativ-Teritoriale Municipiul Targu Mures si serviciilor publice subordonate.
Intocmeste adeverinte, conform dispozitiilor legale, pentru personalul institutiei, in functie de solicitari
si rapoarte statistice in domeniile de competenta

Semneaza toate actele pe care le Intocmeste si raspunde de corectitudinea actelor intocmite.
Solutioneaza corespondenta repartizatd de seful ierarhic superior, conform prevederilor legale, si
asigura descdrcarea ei.

Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate, conform cu politica
de management a resurselor umane stabilitd de catre Primar. Se autoperfectioneaza continuu si este
proactiv in executarea atributiilor. Isi insuseste legislatia specifici, o cunoaste aprofundat, avand
capacitate ridicatd de consiliere si Indrumare.

Raspunde de legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea informatiilor furnizate in vederea
pregatirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite pentru diverse actiuni. Isi foloseste programul
de lucru, echipamentul informatic precum si cel birotic pentru realizarea atributiilor de serviciu;
Pregateste In vederea arhivarii si preda la Arhiva, state de platd, foi colective de prezenta, documente
privind retinerile lunare precum si a alotr documente care stau la baza stabilirii drepturilor salariale,
declaratii lunare in conditiile legii;

Duce la indeplinire hotararile consiliului local, municipal si dispozitiile primarului;

Respectd prevederile Codului de eticd si conduita profesionala aprobat prin Dispozitia Primarului nr.
2684/27.11.2019.

Are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinului SGG nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial,

In exercitarea profesiei si in legitura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi supus nici
unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege Tmpotriva acestora,;

Elaboreaza proceduri de sistem/operationale pentru procesele si activitdtile semnificative executate in
cadrul Serviciului, urmare a desemnarii ca persoanad responsabild pentru desfasurarea activitatii in
cauza, pe care le supune verificdrii si aprobdrii persoanelor in drept, conform Ordinului S.G.G. nr.
600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice; respecta si
aplica procedurile operationale si de sistem ale institutiei i serviciului;

Raspunde de folosirea integrald si eficienta a timpului de lucru;

Aplica principiul trasparentei in administratia publica locala;

Cunoaste si indeplineste intocmai atributiile stipulate in R.O.F., R.I. si Regulamentul de circulatie a
actelor ale Primariei Municipiului Tg.Mures.



Pastreaza intreaga confidentialitate si discretie asupra datelor cu caracter personal si a documentelor cu
care are tangenta,

Raspunde administrativ, material si penal dupa caz, pentru neexecutarea/executarea necorespunzatoare
si la timp a atributiilor, lucrarilor si sarcinilor stabilite;

Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate i nu poate fi obligat in nici o circumstantd de catre nici
o persoand fizica sau juridica sa divulge secretul profesional; respectd confidentialitatea datelor cu
caracter personal, confidentialitatea prelucrarilor de date cu caracter personal, la care are acces in
desfasurarea activitatilor specifice, in conformitate cu prevederile Regulamentului UE nr. 679/2016;
Pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in termenul legal a
sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele platite de institutie, in calitate de
comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile, se
angajeaza raspunderea civild a functionarului public;

Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii nr. 319/2006, H.G. nr.
425/2006 si normativele in vigoare;

Respecta normele si indatoririle prevazute in: Constitutia Romaniei, Legea nr. 544/2001, O.G. nr.
27/2002, OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, precum si orice alte acte normative din sfera
de competenta;

Salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni voluntare
Respectd normele P.S.I. conform Legii nr. 307/2006

Indeplineste orice alte dispozitii date de catre sefii ierarhici superiori.

Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor Targu Mures
Serviciul de evidenta a persoanelor

Functia publica : Inspector

Grad professional : Superior

Atributiile postului

Inregistreazd in RNEP, datele privind persoana fizici in baza comunicarilor nominale pentru
ndscutii vii, cetateni romani, modificarile asupra datelor de stare civild ale persoanelor in varsta
de 0-14 ani.

Inregistreazd RNEP, in baza comunicirilor primite de la D.G.E.P. Mures, datele persoanelor care
au dobandit statutul de cetatean roman cu domiciliul in strainatate;

Actualizeaza RNEP cu modificarile intervenite Tn statutul civil al persoanei, comunicate de oficiile de stare
civila (casatorii, divorturi, rectificari nume/prenume, inscrierea numelui/prenumelui cu ortografia limbii
materne, schimbarea numelui pe cale administrativa, etc);

Actualizeaza RNEP cu datele persoanelor care au dobandit/redobandit cetatenia romana si carora li s-au
intocmit acte de nastere ca urmare a transcrierii in registrele de stare civilda romane a
certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autoritatile straine;

Desfasoara activitatile specifice de identificare a persoanelor in portalul BDJ, BDC, RNEPS;

- preia cererea pentru eliberarea actelor de identitate, verifica datele de identificare ale
solicitantului In RNEP in functie de cele declarate pe cerere si documentele prezentate de
acesta,

- identificd solicitantul prin compararea fizionomiei acestuia cu fotografia din actul de
identitate prezentat si cu imaginea din RNEP sau cu o fotografie de data recenta dintr-un
alt document emis de institutii sau autoritdti publice (pasaport, permis de conducere), in
cazul in care actul de identitate este pierdut, furat, distrus sau deteriorat, iar imaginea nu se
regaseste in RNEP,

- solicita efectuarea de verificari In teren de catre lucratorii de politie pentru definitivarea
identitdtii atunci cand identificarea nu poate fi efectuatd (nu se regdseste imaginea in



RNEP, nu se poate prezenta un document cu fotografie de data recenta emis de institutii
publice) sau cand exista suspiciuni cu privire la identitatea solicitantului,

- verificd documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitat pe cerere,

- certifica pentru conformitate copiile documentelor retinute la cerere si restituie originalele,
conform legii si preia semndtura olografa, inregistreaza cererea in registrul corespunzator,

- prezinta sefului SPCLEP sau persoanei desemnate de acesta cererea si documentele
depuse, spre avizare;

- efectueazd in RNEP modificarile, corectiile si actualizarile care se impun, potrivit
documentelor prezentate verifica imaginea preluata in ghiseu si daca nu prezinta suspiciuni
de fizionomie, o asociaza cu datele de stare civila ale acestuia,

- genereaza cererea si actualizeaza datele aferente in vederea producerii cartii de identitate,

- efectueaza activitatii de verificare a documentelor si completare a cartilor de identitate
provizorii atat pentru cetdtenii romani cu domiciliul pe raza de competenta cat si pentru
CRDS si inscrie termenul legal de valabilitate de un an si prezinta spre semnare cartea de
identitate provizorie sefului SPCLEP sau persoanei desemnate de acesta;

- completeaza cererile titularilor cu datele privind seria si numarul actului de identitate,
codul de securizare si perioada de valabilitate,

- completeaza registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
stabilirea resedintei la seria si numarul actului de identitate emis,

- verificd datele personalizate pe actul de identitate si o elibereaza solicitantului sau
persoanei imputernicite pe baza de semnatura dupa ce efectueaza verificari in RNEP si
RNEPS pentru a se asigura ca solicitantul actului de identitate nu figureazad cu eventuale
alerte si/sau cerere de stabilire a domiciliului in strdindtate. Solicitd documentul de
identitate lasat in posesia titularului pe care il anuleaza prin tdierea coltului si il restituie
acestuia,

- completeaza registrul corespunzdtor si actualizeaza RNEP cu mentiunea privind data
inmanarii actului de identitate emis si eliberat

Desfdsoard toate activitdtile specifice de inregistrare, completare, actualizare a aplicatiei
informatice cuprinzand registrele specifice activitatii de evidenta a persoanelor

Desfasoard activitatile specifice pentru prevenirea emiterii actului de identitate ca urmare a
declindrii unei false identitdti, colaborarea cu structurile teritoriale in vederea certificdrii identitatii,
identificarea persoanelor care figureazd in RNEP cu mentiuni operative, previazute de Metodologia
DEPABD privind reglementarea activitatilor cu caracter operativ desfasurate de SPCLEP-uri;
Concomitent cu activitdtile desfasurate pentru eliberarea cartii de identitate, desfasoard si
activitatile legale pentru obtinerea certificatelor de stare civild in locul celor pierdute, furate,
deteriorate,

Desfasoara activitatile de verificare telefonicd sau scrisa a certificatelor de stare civild prezentate
la emiterea actelor de identitate la serviciile de stare civila emitente, atunci cand constata
neconcordante

Desfasoara activitatile necesare pentru punerea in legalitate cu acte de identitate a cetdtenilor ca
urmare a dobandiri cetateniei romane sau ca urmare a schimbarii domiciliului din strainatate in
Romania

Desfasoard toate activitatile si verificdrile pe linie de evidenta a persoanelor, prevazute de
Indrumarea DEPABD pentru solutionarea cererilor de eliberare actelor de identitate ca urmare a
schimbarii a domiciliului din strainatate in Roméania

Desfasoara toate activitatile si verificarile prevazute in Instructiunile comune DEPABD/MAE
referitoare la cererile depuse la misiunile diplomatice si/sau oficiile consulare romane din
strdinatate referitoare la schimbarea domiciliului copiilor minori sub 14 ani la adresa
parintelui/parintilor ori reprezentantului legal al minorului

Desfasoara activitatile necesare emiterii i eliberarii actelor de identitate pentru persoanele
retinute, arestate si condamnate aflate in locuri de retinere si arest preventiv din cadrul unitatilor
de politie sau in penitenciare;

La solicitarea institutiei sanitare, desfasoara activitatile necesare solutiondrii cererii pentru



eliberarea unui nou act de identitate pentru persoanele internate intr-o institutie sanitara, indiferent
de locul de domiciliu avut in tara;

Solicita, in scris: unitatilor de politie, serviciilor de stare civila, pasapoarte, etc, efectuarea de
verificari, acolo unde situatia impune;

Coopereaza cu lucratorii unitatilor de politie, respecta si indeplineste activitatile/responsabilitatile
ce le revin cu privire la punerea 1n aplicare a activitdtilor reglementate de lege si dispozitii comune
Desfasoara activitatile necesare pastrarii sau transmiterii la SPCLEP-urile emitente, a cartilor de
identitate provizorii retrase, conform legii;

Destfasoara toate operatiunile necesare pentru preluarea si solutionarea cererilor privind Inscrierea
mentiunii de stabilire a resedintei In actul de identitate, inclusive in locurile de cazare in comun:
aplica eticheta autcolanta in actul de identitate si inscrie mentiunea privind resedintd, actualizeaza
RNEP, prezinta cererea, documentele primite si actul de intitate pe care s-a aplicat etichet
autocolana si s-a inscris mentiunea privind stabilirea resedintei spre avizare sefului de serviciu sau
persoanei desemnate de acesta si clibereaza actul de identitate solicitantului care semneaza de
primire pe cererea pentru inscrierea in cartea de identitate a mentiuniii privind stabilirea resedintei;
Desfasoara activitatile necesare punerii in legalitate cu acte de identiate a cetdtenilor romani
originari din Republica Moldova si Ucraina, intocmeste situatiile si verificdrile necesare in acest
sens, conform Planului de Masuri al DEPABD;

Desfasoara activitati de arhivare a documentelor corespunzatoare activitatii pe care o desfasoara,
conform prevederilor legale;

Ridica de la BJABDEP cartile de identitate confectionate si documentele insotitoare, dupa
verificarea calitativd si numerica a cartilor de identitate confectionate. Inregistreazi fisele de
insotire a lotului de productie impreuna cu avizele in registrul de prodecere a cartilor de identitate;
Are calitate de membru supleant in comisia de distrugere a actelor de identitate, a carnetelor si
cartilor de identitate provizorii recuperate;

Desfasoara activitatile necesare pastrarii sau transmiterii la SPCLEP-urile emitente, a cartilor de
identitate provizorii retrase si intocmeste procesul verbal de distrugere, conform legii;
Desfasoard activitatile specifice in cazul incetdrii valabilitatii domiciliului/resedintei, solicitare
verificari, actualizare RNEP

Efectueaza instruiriea persoanalului nou angajat pentru autorizarea acestuia in baza de date, cu
activitatile specifice, prevazute in fisa postului

Desféasoard toate activitatile necesare actualizari/operarii registrului electoral

Constata contraventii i aplica sanctiuni la regimul actelor de identitate

Asigurd protectia datelor si a informatiilor gestionate;

Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei publice in care 1si
desfasoara activitatea;

Raspunde de indeplinirea atributiilor ce 1i revin din functia publica pe care o detine, precum si de
atributiile ce 1i sunt delegate;

Respecta Regulamentului (UE) 2016/679, protectia persoanelor fizice 1n ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

Pastreaza confidentialitatea datelor, a informatiilor sau documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea functiei pe care o detine;

Participa la cursuri de perfectionare si la formele de pregatire profesionald organizate

Cunoaste si respecta cerintele minime de securitate a prelucrarilor de date cu caracter personal;
Solutioneaza lucrarile repartizate de persoanele ierarhic superioare, in limitele activitatii pe care o
desfasoara;

Respecta prevederile ROF al SPCLEP si Regulamentului intern al Aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Tg Mures

la cunostinta si aplicd toate masurile de implementare a sistemului de control intern/managerial la
nivelul serviciului.

La solicitarea UAT arondate participd la activitatea organizatd de punere in legalitate cu acte de
identitate si/sau viza de resedinta a cetdtenilor, prin deplasare la in teren;



Respecta normele SSM si PSI

In baza apelurilor telefonice desfisoara activitatile de programare online a cetatenilor si furnizeaza
informatii telefonice specifice domeniului de activitate;

Desfasoara activitatile de solutionare a cererilor privind emiterea actelor de identitate si inscrierea
in actul de identitate a vizei privind resedinta, in baza programarilor online

Serviciul public comunitar local de evidenti a persoanelor Targu Mures
Serviciul de evidenta a persoanelor

Functia publica : Inspector

Grad professional : Superior

Atributiile postului

Inregistreaza in RNEP datele privind persoana fizicd in baza comunicarilor nominale pentru
nascutii vii, cetdfeni romani, modificarile asupra datelor de stare civila ale persoanelor in varsta
de 0-14 ani;

Actualizeaza RNEP cu datele privind decesul persoanei;

Desfasoara activitatiile legale, specifice in cazul masurilor referitoare la interzicerea exercitarii drepturilor
electorale, interzicerea prezentei in anumite localitati, interzicerea parasirii teritoriului tarii, masura darii
in urmarire, masura preventiva a controlului judiciar sau a controlului judiciar pe cautiune ori a arestului
la domiciliu, pentru persoanele cdutate pentru participare la proceduri judiciare, masurilor de protectie
dispuse printr-un ordin de protectie precum si pentru persoanele puse sub interdictie,

Desfasoard activitatile specifice de identificare a persoanelor in portalul BDJ, BDC; Portal
pasapoarte,

Desfasoara activitatile necesare pentru eliberarea cartii de identitate sau a cartii de identitate
provizorii. In acest sens:

- preia cererea pentru eliberarea actelor de identitate, verifica datele de identificare ale
solicitantului In RNEP in functie de cele declarate pe cerere si documentele prezentate de
acesta,

- 1identificd solicitantul prin compararea fizionomiei acestuia cu fotografia din actul de
identitate prezentat si cu imaginea din RNEP sau cu o fotografie de data recenta dintr-un
alt document emis de institutii sau autoritdti publice (pasaport, permis de conducere), in
cazul in care actul de identitate este pierdut, furat, distrus sau deteriorat, iar imaginea nu se
regaseste In RNEP,

- solicita efectuarea de verificari in teren de catre lucratorii de politie pentru definitivarea
identitatii atunci cand identificarea nu poate fi efectuatda (nu se regdseste imaginea in
RNEP, nu se poate prezenta un document cu fotografie de datd recenta emis de institutii
publice) sau cand exista suspiciuni cu privire la identitatea solicitantului,

- verificd documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitat pe cerere,

- certifica pentru conformitate copiile documentelor retinute la cerere si restituie originalele,
conform legii si preia semndtura olografa, inregistreaza cererea in registrul corespunzator,

- prezintd sefului SPCLEP sau persoanei desemnate de acesta cererea si documentele
depuse, spre avizare;

- completeaza cererile titularilor cu datele privind seria si numarul actului de identitate,
codul de securizare si perioada de valabilitate,

- completeaza registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
stabilirea resedintei la seria si numarul actului de identitate emis,

- verificd datele personalizate pe actul de identitate si o elibereaza solicitantului sau
persoanei Tmputernicite pe baza de semnatura dupa ce efectueaza verificari in RNEP si
RNEPS pentru a se asigura cd solicitantul actului de identitate nu figureaza cu eventuale
alerte si/sau cerere de stabilire a domiciliului in strdindtate. Solicitd documentul de
identitate lasat in posesia titularului pe care il anuleaza prin taierea coltului si il restituie
acestuia,

- completeaza registrul corespunzator si actualizeazd RNEP cu mentiunea privind data



inmanarii actului de identitate emis si eliberat
Desfasoard toate activitatile specifice de inregistrare, completare, actualizare, verificare a
aplicatiei informatice cuprinzand registrele specifice activitatii de evidenta a persoanelor;
Desfasoard toate activitatile si verificdrile pe linie de evidenta a persoanelor, prevazute de
Indrumarea DEPABD pentru solutionarea cererilor de eliberare actelor de identitate ca urmare a
schimbarii a domiciliului din strainatate in Romania;
Solicita, in scris: unitatilor teritoriale de politie, institutiilor publice, etc., efectuarea de verificari,
acolo unde situatia impune;
Coopereaza cu lucratorii unitatilor de politie, respecta si indeplineste activitdtile/responsabilitatile
ce le revin cu privire la punerea in aplicare a activitdtilor reglementate de lege si dispozitii
commune,
Desfasoard activitdtile specifice pentru prevenirea emiterii actului de identitate ca urmare a
declindrii unei false identitdti, colaborarea cu structurile teritoriale in vederea certificarii identitatii,
identificarea persoanelor care figureaza In RNEP cu mentiuni operative, prevazute de Metodologia
DEPABD privind reglementarea activitatilor cu caracter operativ desfasurate de SPCLEP-uri;
Concomitent cu activitdtile desfasurate pentru eliberarea cartii de identitate, desfasoard si
activitatile legale pentru obtinerea certificatelor de stare civild in locul celor pierdute, furate,
deteriorate, in cazurile in care SPCLEP are in pastrare actele de stare civila,
Desfasoara activitatile de verificare telefonica sau scrisd a certificatelor de stare civild prezentate
la emiterea actelor de identitate la serviciile de stare civila emitente, atunci cand constata
neconcordante;
Desfasoara toate operatiunile necesare pentru preluarea si solutionarea cererilor privind inscrierea
mentiunii de stabilire a resedintei in actul de identitate, inclusiv pentru locurile de cazare in comun: aplica
eticheta autcolanta in actul de identitate si Tnscrie mentiunea privind resedinta, actualizeaza RNEP,
prezinta cererea, documentele primite si actul de identitate pe care s-a aplicat eticheta autocolana si s-a
inscris mentiunea privind stabilirea resedintei spre avizare sefului de serviciu sau persoanei desemnate
de acesta si elibereaza actul de identitate solicitantului care semneaza de primire pe cererea pentru
inscrierea in cartea de identitate a mentiuniii privind stabilirea resedintei;
Ridicd de la BJABDEP cartile de identitate confectionate si documentele insotitoare, dupa
verificarea calitativd si numerica a cartilor de identitate confectionate. Inregistreazi fisele de
insotire a lotului de productie impreuna cu avizele in registrul de prodecere a cartilor de identitate;
Raspunde de evidenta fiselor de evidentd manuala locala si le pune la dispozitia lucratorilor atunci
cand sunt solicitate in vederea desfasurarii activitatii
Pune la dispozitia lucratorilor, pe baza de semnatura si {ine evidenta documentelor imprumutate
din arhiva proprie a serviciului,
Destasoara activitati de arhivare a documentelor corespunzatoare activitatii pe care o desfasoara,
conform prevederilor legale;
Efectueaza instruiriea persoanalului nou angajat pentru autorizarea acestuia in baza de date, cu
activitatile specifice, prevazute in fisa postului;
Constata contraventii i aplica sanctiuni la regiul actelor de identitate;
Asigurd protectia datelor si a informatiilor gestionate;
Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea;
Réspunde de indeplinirea atributiilor ce 1i revin din functia publica pe care o detine, precum si de
atributiile ce 1i sunt delegate;
Respecta Regulamentului (UE) 2016/679, protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;;
Pastreaza confidentialitatea datelor, a informatiilor sau documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea functiei pe care o detine;
Intocmeste ituatiile statistice pecifice activitatii desfasurate;
Participa la cursuri de perfectionare si la formele de pregatire profesionald organizate
Respecta normele de protectie a datelor cu caracter personal;



Respecta cerintele minime de securitate a prelucrarilor de date cu caracter personal;
Solutioneaza lucrarile repartizate de persoanele ierarhic superioare, in limitele activitatii pe care o
desfasoara;

e Respecta prevederile ROF al SPCLEP si Regulamentului intern al Aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Tg-Mures;

e la cunostinta si aplica toate masurile de implementare a sistemului de control intern/managerial la
nivelul serviciului

e Inbaza apelurilor telefonice desfasoara activititile de programare online a cetitenilor si furnizeaza
informatii telefonice specifice domeniului de activitate;

e Desfasoara activitatile de solutionare a cererilor privind emiterea actelor de identitate si inscrierea
in actul de identitate a vizei privind resedinta, in baza programarilor online;

e La solicitarea UAT arondate participa la activitatea organizatd de punere in legalitate cu acte de
identitate si/sau viza de resedinta a cetatenilor, prin deplasare la in teren;

e Respecta normele SSM si PSI

Directia tehnica
Biroul Energetic
Functia publica: Inspector
Grad profesional: Superior

Atributiile postului

e Lucreaza pe calculator cu programe specifice serviciului.

e Face propuneri privind cheltuielile necesare asigurarii reabilitrii si functiondrii iluminatului
public si a realizarii diverselor obiective energetice pe domeniul public, respectiv achizitionarea
de lucrari si materiale.

e Face propuneri pentru intocmirea bugetul necesar lucrarilor urmaérite de Biroul Energetic, si al
consumurilor energetice din iluminatul public, si stabileste prioritatile bugetare, in colaborare
cu directiile specializate ale Municipiului Targu Mures.

e Participa la elaborarea caietelor de sarcini in colaborare cu Oficiul Licitatii pentru achizitii de
lucrari si materiale, elaborarea documentatiei in fazele S.P.F., S.F., P.T. pentru lucrarile
cuprinse in programul aprobat.

e Participa la comisii pentru adjudecarea ofertelor sau licitatiilor.

e Urmareste respectarea contractelor incheiate, intocmeste referate de plata.

o Intocmeste referate, expuneri de motive, propuneri in vederea aprobarii unor H.C.L. sau
modificari ale H.C.L., specifice serviciului.

e Urmareste respectarea Regulamentului aprobat prin HCL nr. 358 din 27.11.2014, intocmeste
autorizatii de interventie, iar in caz de modificari al H.C.L — ului, intocmeste referate si
expuneri de motive.

e Asigurd obtinerea avizelor si autorizatiilor pentru lucrarile urmarite de Biroul Energetic.

e Verifica la fata locului, solutioneaza si raspunde la adresele repartizate, facandu-se raspunzator
de respectarea prevederilor legale. Intocmeste adresele si actele pe care le rezolva, respectand
termenele legale.

o Intocmeste in urma verificarii documentatiei avize specifice Biroului Energetic.

e Verifica situatiile consumului iluminatului public, lunar, prezentat de Societate Comerciala de
furnizare energie electrica, pe baza datelor de la diferite puncte de masurare;

e Urmareste Indeplinirea Contractului cu Societatea Comerciald de furnizare energie electrica
pentru iluminat public.

e Monitorizeaza consumul de energie electrica in iluminatul public.

e Urmareste achitarea facturilor de energie electricd in iluminatul public.

e (Constata contraventiile si aplica sanctiunile contraventionale date in competenta prin
imputernicirea primarului, respectiv cele cu privire la:



a. nerespectarea conditiilor sau a termenelor stipulate in avizele, autorizatiile aprobate de
Municipiul Targu Mures, pentru lucrari ce afecteaza domeniul public.

b. bransarea la reteaua electrica de iluminat public fara autorizare (aviz Biroul Energetic)

C. aplicarea Legii nr. 123/2012 (legea energiei electrice si a gazelor naturale)

d. aplicarea H.G. nr. 490/2011 - cu privire la completarea regulamentului de urbanism.

e Colaboreazd cu societatile de asigurare in vederea efectudrii procedurilor de recuperare a
daunelor din reteaua de iluminat public, provocate in urma unor accidente rutiere.

e Are dreptul de a conduce autovehicule de serviciu (conform permisului de conducere auto
detinut), in cazul in care Directia Tehnica dispune.

e Urmareste executia lucrarilor contractate de Biroul Energetic, verifica situatiile de lucrari,
verificd constituirea garantiei de bunad executie aferente contractelor, calculeaza si retine
garantia de buna executie din valoarea fara TVA din fiecare factura aferenta lucrarilor
contractate.

e Rezolva orice alte sarcini de serviciu primite de la seful ierarhic superior, conform prevederilor
legale in vigoare.

e Arhiveaza documentele prevazute in Nomenclatorul Arhivistic aprobat prin dispozitie de
primar.

e Ia la cunostiintd si aplicd toate masurile de implementare a Sistemului de Control intern
Managerial la nivelul Biroului Energetic.

e Respecta ROF-ul Biroului Energetic.

e Aplica Normele de Protectie a Muncii si PSI.

e Respectd prevederile Codului de eticd si conduitd profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul U.A.T. Targu Mures aprobat prin Dispozitia nr.
2684/27.11.2019.
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