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

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

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

- sd nu aiba o sanctiune disciplinard 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, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Ordonanta de Urgenta 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 modificdrile si completarile ulterioare.

Tematica

- reglementari privind functia publicad

- reglementari privind administratia publica

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

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

- reglementari privind egalitatea de sanse

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

- reglementari privind Codul muncii

- reglementari privind aprobarea Criteriilor de performantd privind constituirea, incadrarea si
dotarea serviciilor voluntare si a serviciilor private pentru situatii de urgenta

PRIMAR
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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: Principal

Atributii:

Elaboreaza si actualizeaza, sub coordonarea sefului de serviciu, procedurile operationale,
aferente activitatilor desfasurate in cadrul serviciului;

Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante In SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
Elaboreaza si, dupd caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual al
achizitiilor publice;

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

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 in vigoare, in care scop:

1. este numitd persoand responsabild cu aplicarea procedurii de atribuire, fiind si
presedintele comisiei, fard drept de vot;

2. este numita, dacd este cazul, persoand responsabild cu completarea si actualizarea
formularelor de integritate;

3. asigurda numirea in 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. asigura convocarea comisiilor de analiza §i evaluare a ofertelor sau a comisiei de
negociere;

6. lanseazd procedurile in SICAP si asigura derularea acestora, cu respectarea
reglementdrilor legale In materia achizitiilor publice;

7. asigurd indeplinirea de cdtre membrii comisiilor de analizd 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;

1. Realizeaza achizitiile directe, on-line, pentru care este persoana responsabild de
procedurd;

2. Coordoneaza activitatea de elaborare de catre compartimentele de specialitate a
documentelor-suport pentru realizarea achizitiilor directe, on-line/off line;



3. Indeplineste obligatii referitoare la publicitate, prin publicarea de anunturi pe SEAP,
pentru achizitiile directe on-line pentru care compartimentele de specialitate publica
anunturi pe sit-ul Municipiului;
4. Intocmeste Documentul justificativ pentru selectarea atribuirii directe on-line sau daca
este cazul, dupa parcurgerea etapei on-line, a Documentul justificativ pentru atribuirea off-
line care se va realiza prin intermediul compartimentului de specialitate care a solicitat
achizitia;
5. Consulta catalogul electronic de produse, servicii, lucrdri verificand existenta 1n
continutul acestuia al produsului, serviciului sau lucrarii, dupd codul CPV indicat de
compartimentele de specialitate solicitante;
6. Pune la dispozitia compartimentelor de specialitate, solicitante a achizitiei, lista din
catalogul electronic, in vederea analizarii si identificarii ofertelor care satisfac cel mai bine
necesitatea;
7.1n baza selectiei compartimentului de specialitate care a solicitat achizitia, va initia
si finaliza cumpararea directa din catalogul electronic;
8. Intocmeste contractul de achizitie publicd, dupa finalizarea achizitiei on-line sau
dupa caz off-line;
9. Transmite in SICAP notificari cu privire la achizitiile directe, daca este cazul;
e Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;
e Asigura transmiterea contractelor de achizitie de bunuri, lucrdri si servicii catre
compartimentele de specialitate, in vederea urmaririi acestora;
e Face demersurile necesare restituirii garantiilor de participare la licitatiei;
e Completeaza si actualizeaza formularele de integritate aferente procedurilor de achizitii publice
derulate in cadrul serviciului, in baza art. 5 alin (4) din Legea nr. 184/2016 privind instituirea unui
mecanism de prevenire a conflictului de interese in procedura de atribuire a contractelor de
achizitie publica;
e Asigura la solicitarea personalului de specialitate cu atributii In urmarirea executarii lucrarilor,
a prestdrii serviciilor sau a derularii 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 Ja masurile necesare pentru verificarea de cétre Directia juridica, contencios administrativ i
administratie publica locala a legalitatii clauzelor contractuale privind contractele de achizitie de
bunuri, servicii sau lucrari i aplicarea vizei juridice;
e Pune in aplicare prevederile HCL nr. 181/2017, in legaturd cu achizitiile derulate prin
intermediul serviciului;
e Asigura furnizarea tuturor informatiilor necesare pentru indeplinirea de catre compartimentul
de specialitate a formalitatilor de reprezentare in instanta 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 dacd este cazul, circuitul documentelor in institutie, cu respectarea confidentialitatii
datelor, in care scop:
e Asigurd aplicarea tuturor masurilor de implementare a sistemului de control intern/managerial
la nivelul serviciului;
e Indeplineste atributiile privind managementul riscurilor;
e Respecta 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 hotdrari ale Consiliului
local, dispozitii ale Primarului, ale Viceprimarului de resort sau primite de la sefii ierarhici;

Directia Economica

Serviciul buget-control financiar intern
Functia publica: Inspector

Grad profesional: Superior

Atributii:

Primeste corespondenta inregistratd in registrul electronic — registratura generala si
repartizatd Directiei economice, primeste si inregistreazd notele interne adresate directiei,
Pe actele preluate, dupa inregistrarea in registrul electronic, aplica in coltul din dreapta sus,
parafa cu insemnele Directiei economice, numarul aferent si data;

Asigurd, conform rezolutiei date de catre directorul executiv asupra documentelor care
intrd la nivelul Directiei Economice, si descarca fiecare document in Registrul electronic
si transmite/distribuie serviciilor/birourilor atat electronic cat si pe suport de hirtie, pe baza
de borderou — condica de predare-primire (cu data si ord) pe care semneaza de predare,
ulterior anunta persoanele desemnate pentru ridicarea corespondentei, care semneaza de
primire repartizarea corespondentei catre persoanele cu atributii in  solutionarea
corespondentei;

Asigura transmiterea informatiilor intre Directia Economica si celelalte Directii/Servicii
publice/Institutii subordonate, precum si asigurarea transmiterii informatiilor intre Directia
Economica si entitdtile externe, folosind aplicatia informatica care genereaza registrul de
intrari-iesiri;

Consulta aplicatia informatica privind legislatia si informeaza directorul executiv asupra
noutatilor legislative din domeniul administratiei publice locale si din domeniul economic;
Intocmeste si tehnoredacteazi referatele de aprobare si proiectele de hotirare privind
aprobarea/modificarea/rectificarea bugetului U.A.T. Municipiul Targu Mures si alte
referate de aprobare si proiecte de hotdrare de consiliu intocmite la nivelul Directiei
Economice;

Intocmeste si tehnoredacteaza rapoartele de specialitate din partea Serviciului Buget-
Control Financiar Intern asupra proiectelor de hotérari de consiliu care vor fi supuse
aprobarii in consiliul local;

intocme§te si tehnoredacteazd diverse alte materiale, situatii, referate, adrese, note
interne, etc;

Completeaza facturi fiscale cu informatii referitoare la recuperarea de cheltuieli de la
diversi debitori;

Primeste si transmite e-mail-uri si memo-uri la /de la nivelul Directiei Economice;
Respecta si aplica procedurile operationale si procedurile de sistem aplicabile la nivelul
Directiei economice, respectiv la nivelul Municipiului Targu Mures;

Raspunde de folosirea integrala si eficientd a timpului de lucru;

Aplica principiul trasparentei in administratia publicd locald;

Cunoaste si indeplineste intocmai atributiile stipulate 1n R.O.F., R.O.L si
Regulamentul de circulatie a actelor ale Primariei Municipiului Targu Mures;
Pastreaza intreaga confidentialitate si discretie asupra datelor cu caracter personal si
a documentelor cu care are tangenta ;



Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate
in cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in
nicio circumstantd de catre nicio persoand fizicd sau juridicd sd divulge secretul
profesional;

In exercitarea profesiei si in legdtura cu aceasta, este independent profesional si nu
poate fisupus niciunei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva
acestora;

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

Respecta normele si in datoririle prevazute in: Constitutia Romaniei, Legea nr.
544/2001, Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, prevederile
Codului de etica si conduitd profesionala a functionarilor publici din cadrul U.A.T.
Targu Mures, O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ al Romaniei, precum
si orice alte acte normative din sfera de competentd;

Indeplineste orice dispozitii date de catre sefii ierarhici superiori.

Directia Economica

Birou concesiunioniri, inchirieri si vanzari
Functia publica : Consilier juridic

Grad profesional: Principal

Atributiile postului:

Elaboreaza si actualizeaza, sub coordonarea sefului de birou, procedurile operationale,
aferente activitatilor desfasurate in cadrul biroului;

Solutioneaza in termen cererile inaintate, cu indicarea in mod obligatoriu a temeiului legal
a solutiei adoptate;

asigura relatia cu publicul, urmdrind solutionarea problemelor ridicate de petenti

asigurd descarcarea corespondentei atat pe sistem electronic cat si la nivel de registratura
executa si alte sarcini primite de la sefii ierarhici superiori

luarea la cunostinta si aplicarea tuturor masurilor de implementare a sistemului de control
intern/managerial la nivelul biroului

intocmeste dosarele si documentatia necesara in vederea vanzarii directe sau prin licitatie
a bunurilor, cu respectarea procedurilor operationale

solicita punctul de vedere al Serviciului Administrarea Patrimoniului Public si Privat cu
privire la oportunitatea vanzarii

verifica existenta solicitarilor de revendicare Tn baza Legii 10/2001 sau Legea 247/2005
tine legatura cu evaluatorul angajat al primariei si cu alte compartimente de specialitate
implicate in vanzarea de imobile apartindnd domeniului privat al municipiului.
intocmeste documentatia necesara pentru organizarea procedurii de licitatie si/sau
proiectele de hotarari privind vanzarea de imobile si urmareste punerea in executare a
acestora.

Participa in calitate de membru plin/inlocuitor in comisiile de licitatie pentru procedurile
de vanzare a imobilelor aflate in proprietatea privata a Municipiului Targu Mures, in baza
actelor de numire in acest sens;

Participd in calitate de membru plin/inlocuitor in comisiile de licitatie pentru procedurile
de concesiondri/inchirierea amplasamentelor de comert stradal sezonier, in baza actelor de
numire in acest sens, in lipsa persoanei cu atributii in acest sens;



e asigurd organizarea, desfiasurarea si finalizarea procedurii de licitatie conform
documentatiilor aprobate de catre Consiliul Local

e asigurd conducerea Registrului de oferte pentru procedurile de vanzare prin licitatie
publica;

e intocmeste facturile privind vanzarea bunurilor din domeniul privat al Municipiului Targu
Mures;

e restituie garantiile de participare la licitatii catre ofertantii declarati necastigatori, in baza
unei solicitari 1n scris, In acest sens;

e tine evidenta cererilor de cumparare de imobile

e Tnainteaza solicitarile de cumparare catre serviciul de specialitate, respectiv Administratia
Domeniului Public si Privat, in vederea analizarii oportunitatii vanzarii §i promovarii unei
hotarari de Consiliu Local cu scopul aprobarii acesteia

e solicitd punctul de vedere al Serviciului Administrarea Patrimoniului Public si Privat cu
privire la oportunitatea achizitionarii unor imobile

e pune in aplicare, dacd este cazul, hotararile de Consiliu Local pentru achizifionarea de
imobile

e stabileste gradul de realizare a obiectivelor specifice, pe baza indicatorilor de performanta;

e asigura pastrarea confidentialitatii datelor detinute si a lucrarilor efectuate, conform
Regulamentului U.E. nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

¢ indeplineste atributiile privind managementul riscurilor

e este obligat sd respecte secretul si confidentialitatea activitatii sale, In conditiile Legii nr.
514/2003, privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic.

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

Directia economica

Birou concesiuni, inchirieri si vanzari
Functia publica : Inspector

Grad profesional: Superior

e celaboreaza si actualizeaza, sub coordonarea sefului de birou, procedurile operationale,
aferente activitatilor desfasurate in cadrul biroului;

e oferd 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 indeplineste si alte atributii prevazute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte
autoritafi 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 asigurd descarcarea corespondentei repartizate pe sistem electronic, efectudnd operatiuni
de Inscriere a datelor si informatiilor in registrul electronic;

e solutioneaza, cu respectarea termenelor legale, a cererilor inaintate, cu indicarea in mod
obligatoriu a temeiului legal a solutiei adoptate;



asigura relatia cu publicul, urmarind solutionarea problemelor ridicate de acestia;
solutioneaza cererile de concesionare directd respectand procedurile operationale;
inregistreaza solicitarea de concesiune;

verifica si analizeaza documentatia depusa, solicitand punctul de vedere al Serviciului
Administrarea Patrimoniului Public si Privat;

solicitd avizul din partea comisiei de preavizare a proiectelor de hotarari privind
concesionarea directd pentru extinderi si realizari de accese pe domeniul public si privat;
intocmeste Referatul de aprobare si proiectul de hotdrare pentru aprobarea concesiunii
directe, urmarind semnarea lui si depunerea acestuia la serviciul de specialitate pentru
supunerea lui spre aprobare de catre Consiliul Local;

asigura Intocmirea documentelor necesare pentru sedintele Consiliului local, facand
propuneri privind buna gospodarire a patrimoniului si valorificarea legald a acestuia prin
concesiondri, la initiativa si/sau cu acordul Administratiei Domeniului Public, pentru
solicitdri de concesionare a terenurilor prin procedurd de licitatie publica, precum si
sustinerea materialelor in fata comisiilor de specialitate ale Consiliului Local, in lipsa
persoanei cu atributii in acest sns;

trimite dosarul concesiunii catre responsabilul cu Controlul Financiar Preventiv;

opereaza inregistrarea Contractelor de concesiune in programul de incasari IMPOTAX;
transmite cate un exemplar la Serviciul Administrarea Domeniului Public si Privat al
municipiului in vederea intocmirii procesului verbal de predare-primire a bunului
concesionat/inchiriat si urmarirea respectarii clauzelor contractuale si la Serviciul de
Stabilire si Incasare Impozite si Taxe in vederea incasirii redeventei, urmarirea incasarii si
calcularea impozitului aferent suprafetei concesionate;

tine evidenta Registrului tuturor contractelor de concesiune;

intocmeste documentele necesare pentru suplimentari/diminuari de suprafete concesionate;
intocmeste actele de reziliere si transfer a contractelor de concesiune, cand este cazul;
executa si alte sarcini primite de la sefii ierarhici superiori;

asigura pastrarea confidentialitatii datelor detinute si a lucrarilor efectuate, conform
Regulamentului U.E. nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

asigura redactarea la calculator a actelor intocmite;

asigura transparenta pe site-ul institutiei a contractelor de concesiune incheiate in cadrul biroului;

tine evidenta actelor ce le instrumenteaza;
asigura clasarea pentru arhivare a actelor pe care le instrumenteaza;

stabileste gradul de realizare a obiectivelor specifice, pe baza indicatorilor de performanta;
luarea la cunostinta si aplicarea tuturor masurilor de implementare a sistemului de control
intern/managerial la nivelul biroului;

Indeplineste atributiile privind managementul riscurilor;

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

Directia activitati social-culturale, patrimoniale si comerciale
Serviciul relatii interne si internationale

Functia publica. Inspector

Grad profesional: Superior

Atributii:



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

Gestionarea materialelor promotionale si de protocol ale serviciului,

Respectarea regulamentelor si deciziilor;

Activitate de documentare si culegere de informatii;

Redacteaza corespondenta cu persoane fizice si juridice in scopul deruldrii activitatilor
specifice biroului;

Asigurd transmiterea corespondentei si raspunsurile la diversi destinatari din tard si
strainatate;

Asigura inregistrarea actelor in Registrul de intrare aferent serviciului, distribuirea,
solutionarea dupa caz a acestora si descdrcarea actelor;

Gestionarea si arhivarea documentelor pe suport de hartie si in formatul electronic de pe
programul electronic de registratura;

Transmite comunicate de presa si radio-tv prin reteaua locala in problemele ce intereseaza
populatia sau ca drept de replicd la diverse comunicate sau acuzatii nefondate si
transmiterea acestora catre departamentul IT pentru a fi postate pe pagina de internet a
municipiului;

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

Asigura organizarea si pregatirea conferintelor, seminarelor si diverselor Intalniri aprobate
de Consiliului local municipal si Municipiu si urmareste buna lor desfasurare;

Intocmeste referate de necesitate, comenzi citre furnizori, referate de plati si urmarirea
circuitului acestor documente;

Tinere evidenta activitati/intalniri/sedinte/conferinte in silile de sedinte ale Municipiului
Targu Mures.

Urmareste si intocmeste o listd cu evenimentele realizate de Municipiul Targu Mures, de
asociatii $i ong-uri si evenimente In parteneriat pentru a putea fi difuzate spre informare;
Intocmeste rapoarte si situatii in domeniul siu de activitate;

Intocmeste si gestioneazi o bazi de date reala si actualizata, inclusiv in format electronic,
in domeniul sdu de activitate: date de contact institutii publice, unitati de invatamant,
servicii publice, asociatii si ong-uri, culte religioase, presd locala etc.

Participa la sedintele comisiei de colaborare, comisiei de avizare a adunarilor publice, In
vederea aprobdrii unor manifestari, evenimente;

Gestioneaza sesizarile primite pe Aplicatia Tirgu Mures Report;

Duce la implinire hotararile Consiliului Local si Municipal si dispozitiile primarului;
Indeplineste intocmai atributiile stipulate in R.O.F. si Regulamentul de circulatie a actelor
Primariei Targu Mures;

Respecta prevederile Codului de eticd si conduita profesionald aprobat prin Dispozitia
Primarului nr. 2684/27.11.2019;

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

Foloseste integral si eficient timpul de lucru;

Aplicd principiul transparentei in administratia publicd locala;

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

Respecta normele P.S.I. conform Legii nr. 307/2006;



Directia activitati social-culturale, patrimoniale si comerciale
Biroul unic

Functia publica. Inspector

Grad profesional: Superior

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

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

e Analizeaza cererile preluate de la cetateni, precum si documentatia aferentd, necesare
pentru obtinerea avizelor solicitate;

e Asigura 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 continud si transparentd cu persoanele desemnate la nivelul fiecarei
directii sau serviciu implicat in activitatea Biroului Unic;

e Pebaza informatiilor primite de la compartimente, informeaza cetateanul cu privire la orice
problema aparuta in solutionarea cererii (documentatie incompleta sau gresita, convocarea
unor comisii de specialitate etc)

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

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

o Elibereaza cetatenilor avizele solicitate, dupd achitarea in prealabil a taxei de eliberare aviz.

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

e Raspunde in termenul stabilit de lege la toatd corespondenta ce i-a fost repartizatd in
vederea solutionarii;

e Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza,

e Ja cunostintd si aplica toate masurile de implementare a sistemului de Control intern/
managerial la nivelul biroului;

e Implementeaza si respectd Procedurile operationale cu privire la activitdtile de specifice
biroului;

o Indeplineste si alte atributii previzute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte
autoritdfi 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 eticad si conduitd profesionald a functionarilor publici si personalului

contractual din cadrul U.A.T. Targu Mures, aprobat prin Dispozitia nr. 2684/27 noiembrie
2019

Directia arhitect sef

Serviciul urbanism, dezvoltare durabila, informatizare
Functia publica : Inspector

Grad profesional: Superior

o Intocmeste certificate de urbanism pentru:
o Certificare regimuri: juridic, economic, tehnic
o Elaborare documentatii de urbanism



Intocmeste rapoarte de specialitate (dupi caz)

Verifica si intretine baza de date GIS privind documentatiile de urbanism, proiectele
de investitii publice aprobate si retelele edilitare

Elaborare propuneri privind elemente de design 1n cadrul proiectelor publice

Asigura suportul tehnic si secretariatul concursurilor de solutii/idei organizate prin
intermediul directiei

Asigurd suport tehnic pentru utilizarea, integrarea, verificarea si fundamentarea
elaborarii diverselor documentatii de urbanism, strategii de dezvoltare, planuri, studii,
teme de proiectare aferente unor obiective de investitii ale Municipiului Targu Mures
Intocmeste acte aferente procedurilor de achizitii publice specifice directiei

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

Rezolva solicitarile cetatenilor referitoare la probleme ce tin de domeniul de activitate
al Serviciului, in limita competentelor ce - i revin

Asigura secretariatul Comisiei de organizare si dezvoltare urbanisticd, realizarea
lucrarilor publice, protectia mediului inconjurdtor, conservarea monumentelor
istorice si de arhitectura din cadrul Consiliului Local Municipal

Asigurd redactarea la calculator a actelor intocmite si clasarea pentru arhivare a actelor
pe care le instrumenteaza

Verifica pe teren (dupd caz) situatia unor imobile care fac obiectul unor dosare
repartizate spre solutionare

Actualizeaza lista documentatiilor de urbanism aprobate in format .doc, verifica
suportul electronic privind plansele de reglementari (urbanistice, edilitare, juridice, de
mobilare) dacd se incadreaza conform cerintelor legii, in sistem de proiectie
STEREO’70 si transmiterea lor electronica catre O.C.P.1.

Intretine site- ul oficial al institutiei privind documentatiile de urbanism “Aflate in
dezbatere public” si “Aprobate”, dupa caz

Asigura secretariatul dezbaterilor publice organizate de Municipiu pentru consultarea
publicului pe marginea documentatiilor de urbanism initiate de terti (daca se impune
inlocuirea unui inspector cu aceasta atributie)

Intocmeste rapoarte lunare privind activitatea desfasurata in cadrul serviciului

Este responsabil cu intocmirea procedurilor de achizitii, documente, note interne, etc.,
ale directiei, dupa caz

Asigura arhivarea documentatiilor de urbanism aprobate, a avizelor de oportunitate, a
C.D.- urilor aferente documentatiilor de urbansm aprobate si a documentatiilor avizate
de Comisia tehnica de amenajarea teritoriului si urbanism

Participd la intocmirea, revizuirea si actualizarea procedurilor operationale pentru
activitatile specifice postului

Activitate de studiu pentru perfectionare si implementare legislatie noud. Colaborare in
activitati specifice serviciului Urbanism, Dezvoltare Durabila, Informatizare

Are obligatia de a respecta reglementarile incluse in procedurile sistemului de control
intern managerial aferent directiei ,,Arhitect Sef”

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

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



Directia tehnica
Birou energetic
Functia publica : Inspector
Grad profesional: Principal

Atributii:

Se ingrijeste de obtinerea la termen a avizelor, aprobarilor, autorizatiilor pentru lucrarile
publice urmarite de Biroul Energetic, dupa cum urmeaza:
o obtine certificatul de urbanism, cu incadrarea amplasamentului in planul urbanistic;
o obtine avize de specialitate stabilite potrivit certificatului de urbanism
o transmite la verificare catre verificatorii tehnici atestati, proiectele tehnice
o obtine autorizatiile de construire
o urmareste respectarea tuturor conditiilor impuse in avizele primite.
Intocmeste referate, expuneri de motive, propuneri in vederea aprobarii unor H.C.L.
= —urisau modificari ale H.C.L.M., specifice Biroului Energetic.
Intocmeste, in urma verificarii documentatiei, avize specifice Biroului Energetic.
Intocmeste Note de plati in vederea incasirii contravalorii avizelor eliberate,
= conform H.C.L. specifice in vigoare, si urmadreste Incasarea lor.
Constata contraventiile si aplica sanctiunile contraventionale date in competenta prin
o imputernicirea primarului, respectiv cele cu privire la:
o brangarea la reteaua electrica de iluminat public fara autorizare (aviz B.E.)
o aplicarea Legii nr. 123 din 2012 (legea energiei), articolul 93 aliniatul 1 pct. 29 si
31.
o aplicarea HG nr. 490/2011 - cu privire la completarea regulamentului de
urbanism.
Urmareste respectarea de catre detinatori/operatori de retele de transmitere a
o informatiei si detindtori de panouri publicitare, a prevederilor Legilor, H.C.L. si a
altor acte normative in vigoare.
Verifica la fata locului, solutioneaza si raspunde la adresele, petitiile, notele interne
o repartizate, facdndu-se raspunzitor de respectarea prevederilor legale.
Colaboreaza cu societatile de asigurare in vederea efectuarii procedurilor de
o recuperare a daunelor din reteaua de iluminat public, provocate In urma unor
accidente rutiere.
Are dreptul de conduce autovehicole de serviciu (conform permisului de conducere
o auto detinut) in cazul in care Directia Tehnica dispune.
Rezolva orice alte sarcini de serviciu primite de la seful ierarhic superior, conform
= prevederilor legale in vigoare.
Arhiveaza documentele prevazute in Nomenclatorul Arhivistic aprobat prin
= dispozitie de primar.
Ia la cunostiinta si aplicd toate masurile de implementare a Sistemului de Control
= intern Managerial la nivelul Biroului Energetic
Respecta ROF -ul Biroului Energetic
Aplica Normele de Protectie a Muncii si PSI
Respectd prevederile Codului de eticd si conduita profesionald a functionarilor
= publici si a personalului contractual din cadrul U.A.T. Targu Mures
aprobat prin Dispozitia nr. 2684/27.11.2019.



Directia tehnica

Compartiment supraveghere detinatori retele si monitorizarea serviciilor publice
Functia publica : Referent

Grad profesional: Superior

Atributii

e Analizeaza, rezolva si raspunde la sesizarile si reclamatiile cetatenilor din municipiu
o ce se referd la activitatile compartimentului.
e Sesizeazd si mentine legatura cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru
= rezolvarea problemelor comune
e Participa In comisiile de inventariere anuala, de casare a bunurilor municipiului
e Participa in comisiile de receptie a mijloacelor fixe a bunurilor municipiului
e Arhivarea actelor/dosarelor compartimentelor din cadrul directiei
e Verifica SF,DALI, PT
e Analizeaza liste de cantitati cu valori in faza de SF, PT
e Analizeaza oferte in cadrul procedurii de licitatie pentru executie
e [Exercitarea si a altor atributii stabilite de seful ierarhic, prin legi sau prin acte
o normative, prin Hotarari ale Consiliului Local municipal si dispozitii ale primarului
e Respectarea regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
= specialitate al primarului si a normelor de protectia muncii si PSI.
e Are obligatia de a depune sau de a actualiza declaratia de avere si declaratia de
* interese, cel tarziu pand la 15 iunie pentru anul fiscal anterior, Incheiat la
31 decembrie
e Luarea la cunostinta si aplicarea tuturor masurilor de implementare a sistemului de
o control intern/managerial la nivelul Directiei/Compartimentului
e Respectd prevederile Codului de etica si conduitd profesionala a functionarilor

o publici s1 a personalului contractual din cadrul U.A.T. Targu Mures aprobat prin
Dispozitia nr. 2684/27.11.2019.

Directia proiecte cu finantare internationala, resurse umane, relatii cu publicul si logistica
Serviciul relatii cu publicul
Functia publica : Inspector
Grad profesional: Principal

e l.primeste mapa cu intreaga corespondenta a institutiei, care a fost inregistratd in Registrul electronic-
Registratura Generala (petitii, sesizari, memorii, reclamatii de la petenti - persoane fizice sau juridice),
si rezolutionata, desparte actele din mapa pe directii/servicii/birouri/compartimente.

e 2.Conform rezolutiei date descarca fiecare document in Registrul electronic si o transmite/distribuie
directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor atat electronic cat si pe suport de hartie, pe baza de
borderou — condica de predare-primire (cu data si ord) pe care semneaza de predare, ulterior anunta
persoanele desemnate pentru ridicarea corespondentei, care semneaza de primire ;

e Asigurd descarcarea corespondentei directorului iererhic superior si verificd permanent sd nu ramana
acte nedescarcate.



4.Redacteaza rapoartele specifice domeniului sau de activitate conform Registrului electronic.
5.Redacteaza rapoartele privind actele nesolutionate in termen, la solicitarea sefului ierarhic superior.
6.poate inregistra actele (acte cu regim obisnuit, petitii, documente, documente provenite prin posta
secretd) primite prin corespondenta, prin curieri, direct de la petitionari, prin fax sau prin e-mail,
atribuind un numar de inregistrare unic imediat urmator, cu data si ora inregistrarii si le pune in mapa
pentru repartizare;

7.poate inregistra, scana, redirectiona, atasa, distribuii, expedia si arhiva documente in format electronic
in registrul general;

8.poate inregistra, scana, redirectiona, atasa , distribuii, expedia si arhiva documente in format
electronic in registrul de evidentd speciald a sesizarilor , reclamatiilor si petitiilor

9.poate Inregistra pe loc actele prezentate personal, si elibereaza petentului un bon pe care sunt inscrise
numarul de inregistrare si data depunerii si informeaza la cererea petentului despre stadiul de solutionare
a actului depus si solicitd informatii Tn acest sens, de la cei ce li s-a repartizat actul spre solutionare cu
privire la modalitatea legala de solutionare atentionidnd asupra termenului legal de raspuns;

10.pe actele preluate, dupa inregistrarea in registrul general, aplica in coltul din dreapta sus, parafa de
inregistrare. In cazul in care solicitarea depusi se compune dintr-un dosar cu mai multe file, parafa se
aplica doar pe primul document, si se mentioneazad numarul de file, dacd nr. de file depaseste 20, se
mentioneazd ,,peste 20 de file”. Dacd lipsesc anexele invocate in actul supus inregistrarii, se
mentioneaza pe act ca lipsesc anexele;

11.actele adresate gresit, se Inregistraza, si anuntd seful ierarhic superior pentru a putea fi expediate in
termenul legal;

12.petitiile anonime, respectiv fara adresa expeditorului se inregistreaza si se anunta seful ierarhic
superior, pentru a fi clasate conform legii;

13.corepondenta care poarta sintagma ,,personal”, se pune numarul de inregistrare, pe plic si dupa ce
este defacutd de cei carora le este adresata, se aplicd numarul de inregistrare pe act;

14.1a toate actele preluate, daca exista plic, acesta se atageaza actelor si se capseaza,

15.informeaza seful iererhic superior asupra actelor depuse cu caracter urgent;

16.raspunde de baza de date creata, in sensul de a anunta imediat administratorul bazei de date pentru
remediere;

17. respecta procedura privind Inregistrarea si circuitul documentelor;

18.prezinta la cererea Consiliului Local , a Primarului, a Administratorului Public si a Sefului de
Serviciu- rapoarte si informari privind activitatea desfasurata de inregistrare si circuit al documentelor
19. studiaza si aplica legislatia Tn domeniul activitatii pe care o desfasoara;

20. raspunde la telefonul 0265 268330 int.119 si ofera informatii in limita mandatului dat de primar,
directorului si seful serviciului;

21. respecta si aplica procedurile operationale si de sistem ale institutiei si serviciului;

22.raspunde de folosirea integrala si eficientd a timpului de lucru ;

23.aplica principiul trasparentei in administratia publicd locala ;

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

25.pastreaza intreaga confidentialitate si discretie asupra datelor cu caracter personal si a documentelor
cu care are tangenta ;

26.raspunde administrativ , material si penal dupa caz pentru neexecutarea sau executarea
necorespunzatoare si la timp a atributiilor , lucrarilor si sarcinilor stabilite ;



e 27.Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitdfilor desfasurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstanta de catre nici
o persoana fizica sau juridica sa divulge secretul profesional,

e 28. 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 impotriva acestora;

e 29.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 civila a functionarului public

e 30. Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii , conform Legii nr.319/2006 si
normativele 1n vigoare;

e 31.Salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare; 32. Respecta normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006;

e 33. Respectda normele si indatoririle prevazute in: Constitutia Roméaniei, Legea nr.544/2001,
0.G.nr.27/2002, Legea nr.188/1999, privind Statutul functionarilor publici, prevederile Codului de etica
si conduita profesionala a functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul U.A.T. Targu
Mures, O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ al Romaniei, precum si orice alte acte normative
din sfera de competenta;

e 34, Respecta prevederile prezentei fise a postului;

e 35.indeplineste orice alte dispozitii date de catre sefii ierarhici superiori.

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

Functia publica : Inspector

Grad profesional: Principal

e Respecta normele si indatoririle stipulate in legislatie:constitutia, legi, regulamente de
ordine interioara specific serviciului.

e 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;

e Urmareste permanent starea tehnica a aparaturii si a cladirii si coordoneaza activitatile
necesare pentru inldturarea disfunctionalitatii,

e In cazul unor disfunctionalititi sau avarii la retele, instalatii de orice fel, sunt de natura
producerii unor pagube, ia mdsuri in limita competentei profesionale;

o Intocmeste documentatia de pregitire a achizitiei publice, cu referire la caiet de sarcini,
nota de fundamentare a valorii estimate, etc., precum si documentele specifice achizitiilor
in limita de competenta

e Monitorizeazd implementarea contractelor de servicii de curdtenie, contractelor de achizitie
hartie, rechizite, tipizate si furnituri de birou, servicii de curatenie, publicatii/ziare
gestionate la nivelul serviciului si urmareste executia acestor contracte ( termen , valoare,
etc.)

e Tine evidenta contractelor de achizitie hartie, rechizite, tipizate si furnituri de birou, servicii de
curatenie, publicatii/ziare;



Asigura evidenta contractelor de telefonie mobila, fixa si internet, distinct pe fiecare operator
in parte, monitorizeaza executia acestora, respectarea clauzelor contractuale, emiterea
facturilor in conformitate cu tarifele specificate;

Tine evidenta abonamentelor de telefonie si internet, conduce gestiunea cartelelor si
abonamentelor achizitionate pe utilizatori;

Urmareste lunar, consumurile si costurile abonamentelor de telefonie, pe baza situatiei
detaliate a facturii, respectiv incadrarea consumurilor si costurilor per/abonament, in
cuantumul aprobat;

Intocmeste lunar situatia consumurilor si costurilor abonamentelor de telefonie fixa/mobila si
internet, la nivelul institutiei;

Efectueaza confruntari lunare/periodice, ale evidentelor detinute cu cele ale
furnizorilor/operatorilor serviciilor de comunicatii electronice, sesizand daca este cazul
existentei unor depasiri sau costuri suplimentare;

Efectueaza impreund cu comisiile primdriei, inventarierea periodicd 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 in altul in cadrul primariei sau alte
unitagi;

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 faptd 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 urmdrire 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 plati 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 cetdteni si institutie;

Desfdsoard 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;

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



¢ Sa respecte normele PSI si SSM in vigoare
o Sarespecte normele de Implementarea Sistemului de Control Intern Managerial SCM

o Nerespectarea prezentelor sarcini atrage raspunderea disciplinara, materiala, penal;

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

Functia publica : Referent

Grad profesional: Principal

Atributii:
o Respecta normele si indatoririle stipulate in legislatie:constitutia, legi,
regulamente de ordine interioara specific serviciului.
o Asigura relatia cu publicul, dintre cetdteni si institutie;
o Asigura continuitatea functionarii 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.

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

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

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

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

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

o Sa aduca imediat la cunostinta sefului ierarhic, conducerii unitatii beneficiare si ofiterului
de serviciu despre producerea oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre
masurile luate.

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

o 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.

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

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

o Sa respecte normele PSI si SSM.

o Sa utilizeze corect echipamentele tehnice si celelalte mijloace de protectie.

o 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.

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

o Raspunde de urgenta, calitatea si cantitatea sarcinilor primite si legalitatea acestora.

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

o Are obligatia de a informa sefului ierarhic despre prodcerea oricarui eveniment deosebit,

petrecut, in timpul exercitarii atributiilor de serviciu, in sectorul repartizat.



o Sa nu foloseasca dotarile si materialele incredintate, in scopuri personale.
o S arespecte normele de Implementare a Sistemului de Control Intern Managerial SCM.
o Nerespectarea prezentelor sarcini atrage raspunderea disciplinara, materiala, penala

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

Functia publica : Referent

Grad profesional: Superior

Atributii:
e Respecta normele si indatoririle stipulate in legislatie: constitutia, legi, regulamente de ordine
interioara specifice serviciului.
e Asigura relatia cu publicul, dintre cetateni si institutie;
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 Asigurd si urmareste ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local, incredintate
Serviciului Logistica;

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

e Sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizat 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 Nuisi paraseste postul de paza decat cu permisiunea sefului direct si numai dupa asigurarea
unui inlocuitor.

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

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 sa ia primele masuri pentr 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 Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta baturilor alcoolice si sa nu consume bauturi
alcoolice in timpul serviciului.

e Sarespecte normele PSI si SSM.

e Sa utilizeze corect echipamentele tehnice si celelalte mijloace de protectie.

e 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.

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

e Raspunde de urgenta, calitatea si cantitatea sarcinilor primite si legalitatea acestora.

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

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



e Sanu foloseasca dotarile si materialele incredintate, in scopuri personale.
e S arespecte normele de Implementare a Sistemului de Control Intern Managerial SCM.
e Nerespectarea prezentelor sarcini atrage raspunderea disciplinara, materiala, penala.

Directia Juridica, Contencios Administrativ Si Administratie Publica Locala
Serviciul juridic, contencios administrativ

Functia publica : Consilier juridic

Grad profesional: Principal

e Reprezinta interesele institutiei n fata instantelor de judecata, a notarilor publici, Curtii de
Conturi etc.

e Formuleazd cereri de chemare in judecatd, Intdmpindri cereri reconventionale, plangeri
memorii si alte acte necesare in indeplinirea activitatii, In teremenele prevazute de
dispozitiile legale in vigoare, in dosare de complexitate medie.

e Studierea actelor normative aparute in vederea tinerii la curent cu privire la legislatia in
vigoare

e Asigura evidenta litigiilor aflate pe rolul instantelor de judecatd, reprezentare, redactarea
actelor depuse la dosarele de instanta

e Urmareste punerea 1n aplicare a hotararilor definitive si irevocabile, dupa finalizarea
proceselor in care a reprezentat interesele unitdtii administrativ teritoriale

e 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

e Asigura evidenta si solutionarea fiecarei petitii adresate unitatii administrativ teritoriale,
date in competenta serviciului, In termenul legal, ca si arhivarea solicitarilor si a
raspunsurilor si pastrarea la zi a registrului de intrare-iesire

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

e Verifica si aplicd viza juridicd pe acte i contracte in conformitate cu prevederile circularei
nr. 32272/09.06.2015 a Primarului Municipiului Tg. Mures.

e FElaboreaza 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;

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

e Ja la cunostintd si aplica toate masurile de implementare a sistemului de control
intern/managerial la nivelul directiei/serviciului.

e Respectd procedura operationald cu privire la solutionarea notificarilor formulate in baza
Legii nr. 10/2001, republicatd adresate municipiului Tg. Mures.

e Respectd procedura operationala cu privire la activitatea de reprezentare in justitie a
autoritatilor administratiei pulice locale de la nivelul Municipiului Tirgu Mures.

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

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

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



Directia
Serviciul

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

proiecte cu finantare internationala, resurse umane, relatii cu publicul si logistica
proiecte cu finantare internationala

Functia publica : Inspector
Grad profesional: Principal

Atributii

Elaboreaza, in colaborare cu toate departamentele, Programul de dezvoltare economico-
sociald a municipiului Targu Mures in conformitate cu Programul de guvernare;
Elaboreaza, in colaborare cu directiile de specialitate, analize, studii, situatii, planuri,
strategii de dezvoltare si alte tipuri de documente strategice care vizeaza dezvoltarea
municipiului In conformitate cu cerintele Programelor Operationale;

Desfasoara activitati de documentare, informare, in vederea realizarii si actualizarii bazei
de date privind sursele de finantare nerambursabile in conformitate cu criteriile de
eligibilitate in cadrul carora municipiul Targu Mures poate accesa fonduri nerambursabile;
Intocmeste, in colaborare cu personalul juridic al Primariei Municipiului documentele
legale vizand participarea administratiei publice locale in diverse forme de asociere pe
proiecte specifice (parteneriate, constituirea de societati mixte, fundatii, ONG, etc);
Participa la intocmirea/prelucrarea documentelor, a raportarilor si/sau situatiilor solicitate
de catre autoritatile judetene si/sau Guvern referitoare la situatia proiectelor europene;
Colaboreaza cu expertii-consultanti in baza contractelor de prestari servicii, in vederea

stabilirii si implementarii unor metodologii de lucru necesare elaborarii tuturor documentelor
cu caracter tehnic, financiar, juridic necesare intocmirii cererilor de finantare conform
cerintelor finantatorului, dupd caz ( cand cererile de finantare sunt Intocmite de consultanti);

Completeaza/furnizeaza/centralizeaza/verificd informatiile, dupa caz, conform specificului
s atributiilor Serviciului Proiecte cu Finantare Internationald, necesare intocmirii cererilor
de finantare si anexelor solicitate in vederea obtinerii finantarii nerambursabile pentru
proiectele Municipiului Targu Mures ( cand cererile de finantare sunt intocmite de
consultanti);

Completeaza cererile de finantare cu anexele specifice conform cerintelor Ghidurilor de
finantare, in baza informatiilor si documentelor transmise de directiile de specialitate, in
cazul elaborarii Cererii de finantare direct de Serviciul proiecte cu Finantare Internationald;
Colaboreazad cu expertii-consultanti, in baza contractelor de prestari servicii, in vederea
stabilirii si implementdrii unor metodologii de lucru necesare elabordrii tuturor
documentelor cu caracter tehnic, financiar, juridic necesare intocmirii cererilor de plata,
cererilor de rambursare, rapoartelor si tuturor documentelor aferente contractelor de
finantare conform cerintelor finantatorului, dupa caz ( cand cererile de plata si rambursare
sunt intocmite de consultanti);

Completeaza/furnizeaza/centralizeaza/verifica informatiile, dupd caz, conform specificului
si atributiilor Serviciului Proiecte cu Finantare Internationala, necesare intocmirii cererilor
de plata, rambursare, rapoarte si anexelor solicitate in vederea obtinerii finantarii
nerambursabile pentru proiectele Municipiului Targu Mures ( cand cererile de
platd/rambursare/rapoarte sunt intocmite de consultanti);

e Completeaza cererile de platd/rambursare/ rapoartele cu anexele specifice conform cerintelor

Ghidurilor de finantare, in baza informatiilor si documentelor transmise de directiile de
specialitate, in cazul elaborarii Cererii de plata/rambursare/rapoartelor intocmite direct de
Serviciul proiecte cu finantare Internationala;



e Colaboreaza cu compartimentele specializate, in vederea obtinerii informatiilor necesare
intocmirii si implementarii proiectelor;

e Participa la actiuni de analiza si monitorizare a rezultatelor implementarii strategiilor si
programelor elaborate;

e Asigurd intocmirea darilor de seama statistice si a altor rapoarte prevazute de
reglementarile in vigoare;

e Tine evidenta proiectelor depuse spre aprobare pentru finantare externa pe toate tipurile de
programe UE;

e Poate fi desemnat membru sau coordonator in echipa de management de proiect, in
procesul de implementare al proiectelor cu finantare nerambursabila, si in aceasta calitate
indeplineste sarcinile mentionate conform contractului de finantare; in cazul in care este
numitd intr-un proiect prin act administrativ, se va Intocmi fisa postului care este anexa la
contractul de finantare, respectiv anexa la fisa postului;

e Sprijind activitatea compartimentului intern de specialitate in domeniul achizitiilor publice
in realizarea achizitiilor aferente Serviciului Proiecte cu Finantare Internationald, in functie
de specificul si complexitatea obiectului achizitiei;

e FElaboreaza materiale de promovare si publicitate a proiectelor aflate in implementare sau
pregatire 1n colaborare cu serviciile de specialitate;

e Studiazd continuu evolutia cerintelor organismelor finantatoare privind intocmirea
documentatiilor, cum ar fi: ghidul de finantare, modele de caiete de sarcini, reguli de
desfagurare a procesului de evaluare pe perioada intocmirii cererii de finantare si a
documentelor atasate acesteia, instructiuni;

e Redacteaza proiectele de hotarari, rapoartele de specialitate, expunerile de motive, la
proiectele de hotérari ale Consiliului Local , precum si documentatii vizand emiterea de
dispozitii ale Primarului, Tn domeniile specifice activitétii Serviciului;

e Respectd prevederile normelor legale stabilite de finantator(de exp. ghid de
finantare)privind elaborarea cererilor de finantare si implementarea proiectelor conform
contractelor de finantare;

e Mentine contacte permanente - prin e-mail, posta si direct — cu finantatorii si cu toate
entitatile implicate in realizarea si implementarea proiectelor cu finantare nerambursabils;

e Participa la initierea si derularea de programe de cooperare interna si internationald;

e Participa la initierea, promovarea §i organizarea de evenimente speciale - Seminarii,
workshop-uri, conferinte, dezbateri publice, audieri publice, vizite, etc;

e Indeplineste orice alte sarcini stabilite de catre seful direct, cu respectarea specificului
serviciului in care activeaza,

e Respecta prevederile ROF, ROI reglementarile incluse in procedurile sistemului de control
intern managerial aferent Serviciului Proiecte cu Finantare Internationala, normele de
protectie a muncii si P.S.I,;

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

e Raspunde de pastrarea secretelor in problemele de serviciu si raspunde administrativ, civil
sau penal pentru faptele savarsite In exercitarea atributiilor ce-1 revin, in conditiile legii;

e Réspunde de corectitudinea informatiilor din documentele intocmite dupa caz, conform
sarcinilor specifice serviciului si de respectarea termenelor legale de solutionare a
documentelor.



Directia Juridica, Contencios Administrativ Si Administratie Publica Locala
Serviciul autoritate tutelara
Functia publica : Inspector
Grad profesional: Principal

Atributii

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

Intocmirea de anchete sociale necesare completirii 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 anchetd sociald la sesizarea S.M.U.R.D.; sesizare si comunicare citre
D.G.A.S.P.C.Mures ancheta sociala;

Intocmire ancheta 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 penala pentru minorii care au
savarsit fapte antisociale;

Consiliere si punere la dispozitie a cererilor necesare in vederea constituirii dosarului de
punere sub interdictie ce va fi depus spre solutionare la registratura instantei, in temeiul
Acordului de colaborare incheiat cu Judecatoria Tg-Mures, pentru bolnavii psihici,;
Intocmirea de referate si proiecte de dispozitii pentru numirea de curatori speciali pe seama
bolnavilor psihici, care urmeaza sa fie pusi sub interdictie judecatoreasca; ”; consilierea si
verificarea in prealabil a actelor necesare; comunicare dispozitie solicitantului;,

Intocmire Adresd in vederea comunicarii dispozitiei de curateld speciala, la solicitarea
instantei de judecata;

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

Intocmirea adresei de inaintare in vederea comunicarii Procesului Verbal de inventariere a
bunurilor ocrotitului, spre aprobare la Instanta de tutela

Instiintare, preluare si verificare prealabild ,in termenele previzute de Codul civil a darilor
de seama anuale ale curatorilor speciali, tutorilor, pentru ocrotiti;

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 interzisii majori, respectiv pentru minori;

Inaintarea catre Instanta de tuteld a darilor de seama depuse de curatori , tutori insotite de
inscrisuri justificate si propunerile formulate;



e Va efectua 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

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

e Intocmire ancheta sociala 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;

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

Directia Juridica, Contencios Administrativ Si Administratie Publica Locala
Serviciul Juridic, Contencios Administrativ

Functia publica : Consilier juridic

Grad profesional: Principal

e Reprezintd interesele institutiei n fata instantelor de judecata, a notarilor publici, Curtii de
Conturi etc.

e Formuleaza cereri de chemare in judecatd, intdmpinari cereri reconventionale, plangeri
memorii §i alte acte necesare 1n indeplinirea activitatii, Tn teremenele prevazute de
dispozitiile legale in vigoare, in dosare de complexitate medie.

e Studierea actelor normative aparute In vederea tinerii la curent cu privire la legislatia in
vigoare

e Asigura evidenta litigiilor aflate pe rolul instantelor de judecatd, reprezentare, redactarea
actelor depuse la dosarele de instanta

e Urmareste punerea in aplicare a hotdrarilor definitive si irevocabile, dupd finalizarea
proceselor in care a reprezentat interesele unitatii administrativ teritoriale

e Urmareste solutionarea notificarilor formulate in baza Legii nr. 10/2001, prin solicitarea de
acte, evidenta completd a notificérilor, analiza si propunerea de solutionare in fiecare caz in
parte

e Asigura evidenta si solutionarea fiecarei petitii adresate unitatii administrativ teritoriale,
date in competenta serviciului, in termenul legal, ca si arhivarea solicitarilor si a
raspunsurilor si pastrarea la zi a registrului de intrare-iesire

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

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

e 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;

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

e Ja la cunostintd si aplicd toate masurile de implementare a sistemului de control
intern/managerial la nivelul directiei/serviciului.

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

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

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

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

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

e Ja la cunostintd cd prelucrarea datelor cu caracter personal se face cu respectarea
Regulamentului european privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR).

Directia Scoli

Serviciul coordonare, administrare, urmarire, aprobare a bugetelor de cheltuieli
administrative

Functia publica : Inspector

Grad profesional: Superior

Atributii

o Intocmeste si supune, spre consultare conducerii, pentru Directia Scoli, proiectul anual al
bugetului de venituri si cheltuieli, situatiile financiare, structura cheltuielilor si stocurilor
de valori materiale si propune masuri pentru utilizarea eficienta a fondurilor;

e Urmareste executarea integrald si intocmai a bugetului aprobat, pentru Directia Scoli;

o Intocmeste toate documentele si efectueaza toate inregistrarile contabile, pentru Directia
Scoli, in conformitate cu prevederile legislative si cu indicatiile metodologice ale
compartimentului de specialitate din cadrul aparatului Primarului Municipiului Targu
Mures;

e Centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmite de serviciile Directiei Scoli
si alcatuieste planul de investitii, urmarind realizarea lui;

e Verifica legalitatea si exactitatea documentelor de decontare;

e Verifica legalitatea si exactitatea datelor din documentele de evidentd gestionara;

e Asigurd clasarea si pastrarea n ordine si in conditii de sigurantd a documentelor si actelor
justificative ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau
totale;

e Verifica existenta fondurilor necesare realizarii obiectivului in Programul anual al
achizitiilor publice.

o Intocmeste documentele necesare demaririi procedurilor ( de cumparare directi, cerere de
oferta,licitatii) de produse, servicii si lucrari.

e Propune si intocmeste bugetul pentru serviciu si directie, preconizate a se realiza in anul
bugetar.



Pe baza sumelor cuprinse 1n buget, elaboreaza Programul anual de achizitii publice pentru
serviciu si directie, preconizate a se realiza in anul bugetar.

Inainteaza Programul anual al achizitiilor publice, pentru serviciu si directie spre
aprobarea conducatorului autoritatii contractante si apoi serviciului competent.

Participa la licitatiile pentru achizitiile demarate de serviciu si directie.

Intocmeste unele referate de plati si urmireste semnarea lor de citre Directia Economica
si conducerea Primariei.

Intocmeste diferite situatii si evidente contabile solicitate de managementul superior.
Identifica riscurile aferente activitatii desfasurate si Intocmeste registrul riscurilor pe
obiectivul specific de activitate;

Intocmeste/elaboreazi procedurile operationale si de sistem ale serviciului specifice
activitatii desfasurate.

Raspunde la telefonul 0265 268330 int.339 si oferd informatii in limita mandatului dat de
primar, directorului si seful serviciului;

Respecta si aplica procedurile operationale si de sistem ale institutiei si serviciului.
Réspunde de folosirea integrala si eficientd 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 sau 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 si nu poate fi obligat in nici o
circumstanta de catre nici o persoana fizica sau juridica sa divulge secretul profesional;

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 impotriva
acestora;

Arhiveaza dosarele pe care le gestioneaza.

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 securitdtii §i sdnatatii muncii, conform Legii
nr.319/2006, si normativele in vigoare; 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;

Respecta normele si indatoririle prevazute in: Constitutia Romaniei, Legea nr.544/2001,
0.G.nr.27/2002, Legea nr.188/1999, privind Statutul functionarilor publici, prevederile
Codului de etica si conduita profesionald a functionarilor publici si a personalului
contractual din cadrul U.A.T. Targu Mures, O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ
al Romaniei, precum si orice alte acte normative din sfera de competenta;

Respecta prevederile prezentei fige a postului;

Indeplineste orice alte dispozitii date de citre sefii ierarhici superiori.



Directia Scoli

Serviciul investitii, reparatii scoli, biserici si spitale
Functia publica : Inspector

Grad profesional: Principal

Atributii

Réspunde de organizarea si conducerea registrului electronic de intrare-iesire al Directiei
Scoli.
Sorteaza si Inregistraza corespondenta primitd in Registrul de intrare-iesire (numar, data,
denumirea firmei, telefon, continutul actului, alte informatii necesare)
Asigurd transmiterea corespondentei si raspunsurile la destinatari.
Intocmeste situatii si evidente compiuterizate privind solutionarea corespondentei pentru
Directia Scoli precum si cele solicitate de managementul superior.
Asigura evidenta primirii faxurilor, se ocupd de copierea si Inregistrarea lor (continutul
mesajului, numar, data).
Preia si directioneaza apelurile telefonice primite la nivelul directiei, iar cand destinatarul
apelului este ocupat, preia mesajele si le transmite ulterior sau redirectioneaza apelul altor
persoane care ar putea solutiona problema ridicata.
Copiaza si/sau redacteaza, tehnoredacteaza materiale solicitate de managementul superior al
Directiei.
Urmareste, centralizeaza si Intocmeste statistici privind sumele incasate pentru salile de
sport, de la unitétile de Invatamant din Municipiul Targu Mures.
Asigura evidenta si monitorizeaza derularea contractelor de locatiune privind salile de sport,
in care una din parti este Municipiul Targu Mures.
Asigurd evidenta orelor de inchiriere, prin verificarea in teren, conform contractelor de la
pct.
Urmareste recuperarea in totalitate a contravalorii utilitatilor datorate de unitdtile de
invatamant, din inchirierea salilor de sport.
Asigura si gestioneaza baza de date cu privire la sumele datorate si sumele virate de catre
unitatile de Tnvatdmant din inchirierea salilor de sport.
Propune si intocmeste/elaboreaza procedurile operationale si de sistem ale serviciului
specifice activitatii desfasurate.
Are obligatia de respectare si de incadrare in reglementarile incluse in procedurile sistemului
de management al calitatii.
Identifica riscurile aferente activitatii desfdsurate si Intocmeste registrul riscurilor pe
obiectivul specific de activitate (evidenta si asigurd buna gestionare a consumurilor la
utilitatile necesare functionarii unitatilor de invatamant);
Intocmeste/elaboreaza procedurile operationale si de sistem ale serviciului specifice
activitatii desfasurate (evidenta si buna gestionare a consumurilor la utilitdtile necesare
functionarii unitatilor de invatamant).
Raspunde la telefonul 0265 268330 int.338 si ofera informatii in limita mandatului dat de
primar, directorului si seful serviciului;
Respecta si aplica procedurile operationale si de sistem ale institutiei si serviciului;
Raspunde de folosirea integrala 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;



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

e Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstanta
de catre nici o persoana fizica sau juridica sa divulge secretul profesional,

e 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 impotriva acestora;

e 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, 1n calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti
definitive si irevocabile, se angajeaza raspunderea civila a functionarului public.

e Arhiveaza dosarele pe care le gestioneaza.

e Are obligatia de a respecta normele securitdtii si sandtdtii muncii, conform Legii
nr.319/2006, si normativele 1n vigoare;

e Salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare;

e Respectd normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006;

e Respectd normele si indatoririle prevazute in: Constitutia Romaniei, Legea nr.544/2001,
0.G.nr.27/2002, Legea nr.188/1999, privind Statutul functionarilor publici, prevederile
Codului de etica si conduita profesionala a functionarilor publici si a personalului contractual
din cadrul U.A.T. Targu Mures, O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ al Romaniei,
precum si orice alte acte normative din sfera de competenta;

e Respecta prevederile prezentei fise a postului;

e Indeplineste orice alte dispozitii date de catre sefii ierarhici superiori.

Directia Scoli

Serviciul investitii, reparatii scoli, biserici si spitale
Functia publica : Inspector

Grad profesional: Superior

Atributii

e FElaboreaza planul strategic de marketing in ceea ce priveste buna gestionare si evidenta a
consumurilor la utilitatile necesare functiondrii unitatilor de invatamant.

o Intocmeste diferite situatii si evidente comparative solicitate de managementul superior,
privind cantitate-pret la utilitatile unitatilor de invatamant.

o Intocmeste si transmite economistului directiei, propunerea pentru proiectul anual al
bugetului de venituri si cheltuieli privind utilitatile aferente unititilor de nvatdmant si
propune masuri pentru utilizarea eficienta a fondurilor propuse.

e Redacteaza referate de aprobare privind oportunititile de finantare/ subventionare a
utilitatilor la unitatile de invatamant.

o Intocmeste referatele de plati pentru facturile de utilititi si urmireste aprobarea acestora de
catre Directia Economica si managementul superior.

e Prezinti administratorilor Unititilor de Invatimant facturile de utilitdti pentru semnare si
luare la cunostinta

e Urmareste plata facturilor la termen.

e Centralizeaza utilitatile cu cantitate si valoare pe fise de consum pentru fiecare unitate in
parte.



Gestioneaza baza de date In format electronic, privind consumurile de utilitati de la unitatile
de imvatamant si salvarea /arhivarea anuala a acesteia inclusiv pe suport extern (arhivare de
rezerva.)

Recuperarea sumelor lunare privind utilitatile pe Cantina Bolyai.

Recuperare valorica privind consumul de apa rece la Muzeul Judetean.

Se deplaseaza la Unitatile de Invataiméant pentru verificarea punctelor de consum, si
corespunda cu contractele de utilitati.

Transmiterea Actelor Aditionale la contracte privind prelungirea sau modificare obiect.

Are obligatia de respectare si de incadrare in reglementarile incluse in procedurile sistemului
de management al calitatii.

Identificd riscurile aferente activitatii desfasurate si intocmeste registrul riscurilor pe
obiectivul specific de activitate (asigura buna gestionare a consumurilor la utilitatile necesare
functionarii unitatilor de invatdmant);

Intocmeste/elaboreaza procedurile operationale si de sistem ale serviciului specifice
activitatii desfasurate (buna gestionare a consumurilor la utilitatile necesare functionarii
unitatilor de invatdmant).

Raspunde la telefonul 0265 268330 int.338 si ofera informatii In limita mandatului dat de
primar, directorului si seful serviciului;

Respecta si aplica procedurile operationale si de sistem ale institutiei si serviciului;
Raspunde de folosirea integrala 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 tangentd ;

Raspunde administrativ, material si penal dupd caz pentru neexecutarea sau executarea
necorespunzdtoare 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 si nu poate fi obligat in nici o circumstanta
de cétre nici o persoana fizica sau juridica sa divulge secretul profesional;

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 impotriva acestora;
Pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in
termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele platite de
institutie, 1n calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti
definitive si irevocabile, se angajeaza raspunderea civild a functionarului public.

Arhiveaza dosarele pe care le gestioneaza.

Are obligatia de a respecta normele securitdtii si sandtdtii muncii, conform Legii
nr.319/2006, si normativele in vigoare;

Salariatul este direct raspunzator n cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor acfiuni
voluntare;

Respecta normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006;

Respectd normele si indatoririle prevazute in: Constitutia Romaniei, Legea nr.544/2001,
0.G.nr.27/2002, Legea nr.188/1999, privind Statutul functionarilor publici, prevederile
Codului de etica si conduita profesionald a functionarilor publici si a personalului contractual
din cadrul U.A.T. Targu Mures, O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ al Romaniei,
precum si orice alte acte normative din sfera de competenta;

Respecta prevederile prezentei fige a postului;

Indeplineste orice alte dispozitii date de catre sefii ierarhici superiori.



Directia Scoli

Serviciul investitii, reparatii scoli, biserici si spitale
Functia publica : Inspector

Grad profesional: Superior

Atributii

Urmarirea implementarii contractelor in derulare.

Participa la intocmirea cererilor de finantare privind fondurile nerambursabile.

Responsabil tehnic in implementarea proiectelor privind fondurile nerambursabile.
Urmareste buna functionarea a instalatiilor din cadrul unitatilor de invatamant.

Raspunde in cadrul unitatilor de Invatimant de toate gradinitele si salile de sport conform
notei interne intocmite de seful de serviciu si directorul adjunct al directiei. Se deplaseaza la
unitatile de care raspunde pentru verificarea oricaror probleme aparute.

Participa la elaborarea programelor de reparatii, efectuand masuratori, schite si evaludri.
Raporteaza periodic sefului de serviciu, sau pe cale ierarhica despre activitatea profesionala
proprie si a modului in care si-a indeplinit atributiile.

Verifica, solutioneaza si raspunde la adresele, sesizarile si reclamatiile referitoare la
problemele de reparatii de urgenta sau altele din unitatiile de invatamant din Municipiul
Targu Mures.

Trebuie sa cunoasca si sd aplice reglementdrile legale in vigoare in indeplinirea atributilor
de serviciu.

Elaboreaza caiete de sarcini pentru licitatii, lucrari cuprinse in bugetul serviciului.
Réspunde de evidenta gradinitelor si salilor de sport din cadrul Municipiului Targu Mures
conform notei interne Intocmite de seful de serviciu si directorului adjunct al directiei.
Formuleaza rapoarte cu privire la aspectele controlate.

Claseaza dosarele pe care le gestioneaza.

Identifica riscurile aferente activitatii desfdsurate si Intocmeste registrul riscurilor pe
obiectivul specific de activitate;

Intocmeste/elaboreazi procedurile operationale si de sistem ale serviciului specifice
activitatii desfasurate

Raspunde la telefonul 0265 268330 int.337 si ofera informatii in limita mandatului dat de
primar, directorului si seful serviciului;

Respecta si aplica procedurile operationale si de sistem ale institutiei si serviciului;
Raspunde de folosirea integrala 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 dupd caz pentru neexecutarea sau 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 si nu poate fi obligat in nici o circumstanta
de cétre nici o persoana fizica sau juridica sa divulge secretul profesional,

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 impotriva acestora;
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, 1n calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti
definitive si irevocabile, se angajeaza raspunderea civila a functionarului public.



Arhiveaza dosarele pe care le gestioneaza.

Are obligatia de a respecta normele securitdtii si sandtdtii muncii, conform Legii
nr.319/2006, si normativele in vigoare;

Salariatul este direct raspunzator n cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare;

Respectd normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006;

Respectd normele si indatoririle prevazute in: Constitutia Romaniei, Legea nr.544/2001,
0.G.nr.27/2002, Legea nr.188/1999, privind Statutul functionarilor publici, prevederile
Codului de etica si conduitd profesionald a functionarilor publici si a personalului contractual
din cadrul U.A.T. Targu Mures, O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ al Romaniei,
precum si orice alte acte normative din sfera de competenta;

Respecta prevederile prezentei fise a postului;

Indeplineste orice alte dispozitii date de catre sefii ierarhici superiori.

Directia Scoli

Serviciul juridic, logistic, licitatii si asociatii de proprietari
Functia publica : Inspector

Grad profesional: Principal

Atributii

Desfasoara activitati de control, sprijin si indrumare pe linia Legii nr. 114/1996, Legii nr.
196/2018;

Respecta normele de tehnica si securitatea muncii specifice locului de munca;

Propune masuri pentru imbunatatirea cadrului normativ in materia asociatiilor de proprietari;
Exercitd, controlul financiar-contabil i de gestiune al asociatiilor de proprietari;

Evalueaza modul in care sunt respectate reglementdrile legale;

Propune masuri si face recomanddri pentru remedierea disfunctionalitdtilor, sesiseaza
institutiile cu competente pentru investigarea si clarificarea unor abateri de la reglementarile
in vigoare;

Actualizeaza periodic baza de date a asociatiilor de proprietari;

Participd la organizarea cursurilor de pregatire profesionald, evalueaza dosarele si face
propuneri pentru atestarea administratorilor de condominii;

Propune suspendarea/retragerea atestatului, in cazuri justificate;

constatd contraventii cu privire la activitatea asociatiilor de proprietari i aplicd amenzi
contraventionale in conditiile legii;

Solutioneaza, in termenele legale, petitiile si reclamatiile privind activitatea asociatiilor;
Participa la oganizarea intalnirilor periodice ale Primarului si ale viceprimarilor cu
conducerile asociatiilor de proprietari si serviciile publice municipale;

Raporteaza periodic sefului de serviciu sau pe cale ierarhica despre activitatea profesionald
proprie si a modului 1n care si-a indeplinit atributiile de serviciu potrivit fisei postului;
Indeplineste sarcini de verificare si constatari in teren pe baza sesizarilor si reclamatiilor;
Elaboreaza documentatia si sustine in comisiile de specialitate, proiecte de hotarari privind
activitatea asociatiilor de proprietari

Formuleaza rapoarte cu privire la aspectele controlate;

Trebuie sa cunoasca si sa aplice reglementdrile legale in vigoare, in indeplinirea atributiilor
de serviciu,

Studiaza si isi insuseste reglementarile legale care au tangenta cu activitatea profesionala;
Arhiveaza dosarele pe care le gestioneaza;



Raspunde de confidentialitatea datelor pe care le gestioneaza in exercitarea atributiilor de
serviciu

Actualizeaza periodic baza de date a asociatiilor de proprietari;

Indeplineste alte atributii , corespunzitor competentelor profesionale, stabilite prin legi sau
alte acte normative, prin hotdrari ale consiliului local, ori pe cale ierarhica

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

Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta
Functia publica : Inspector
Grad profesional: Principal pe probleme de logistica

Atributii

Intocmeste documente de gestiune primara, intrarile/iesirile pentru materialele si bunurile din

dotarea serviciului: completeaza actele cu privire la operatiile din gestiune si inregistreaza in
evidenta tehnico-operativa a locului de depozitare, operatiile de primire si eliberare a

bunurilor.

Actele de primire sau eliberare a bunurilor se predau compartimentelor de resort, la
termenele si In conditiile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

Cunoasterea nomenclatorului produselor si materialelor aflate in magazii, existentul si
calitatea lor, regulile de depozitare.

Aprovizionarea cu materialele necesare bunei desfasurari a serviciului: La primirea bunurilor
controleaza daca acestea corespund datelor inscrise 1n actele insotitoare, identifica viciile
aparente si semneaza de primirea bunurilor; Eliberarea bunurilor se face in cantitatea,
calitatea si sortimentele specificate in actele de eliberare.

Asigura ordinea si curdtenia in magazii, ia masuri de prevenire si stingere a eventualelor
incendii si de prevenire a sustragerii bunurilor i orice forma de risipa .

Respecta regulile de depozitare a materialelor din dotarea serviciului;

Efectueaza controlul zilnic asupra starii tehnice a aparaturii si materialelor din dotarea
serviciului.

Propune si intocmeste documentele de declasare pentru materialele si bunurile care
indeplinesc conditiile de casare.

Asigura materialele serviciului in caz de dezastre, calamitati, alte situatii de urgenta /situatii
de protectie civila;Tine legatura cu sursele de aprovizionare.

Propune masuri de dotare si orice alte masuri necesare pentru pastrarea corespunzatoare si
pentru efectuarea in bune conditii a operatiilor de primire si de eliberare a bunurilor.
Comunica, in scris, in termen de 24 ore, plusurile si minusurile din gestiune, de care are
cunostinta , cazurile in care constata ca bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate,
distruse sau sustrase, ori existad pericol de a ajunge Tn asemenea situatii.

Intocmeste documentele privind achizitiile: referate de necesitate, referate de plata, caiete de
sarcini, note de fundamentare, etc..

Intocmeste proiectul de Buget anual de venituri si cheltuieli al serviciului.

Inregistrarea in Registratura electronica a intrérilor si iesirilor documentelor si evidenta
corespondentei.

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

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.

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

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

Evidentiere si monitorizare (cantitativ — valoric a consumurilor la utilitati, energie electrica
si apa/canal menajer/apa meteorica, etc.,)pe punctele de consum si ducerea la indeplinire a
masurilor stabilite de seful ierarhic superior in vederea reducerii consumurilor.
Respectarea prevederilor Codului de etica si conduita profesionald a functionarilor publici si
a personalului contractual din cadrul U.A.T. Targu Mures aprobat prin Dispozitia
Primarului.

Indeplineste si alte atributii stabilite de seful ierarhic superior.

Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta
Functia publica : Inspector
Grad profesional: Principal pe probleme de instiintare-alarmare

Atributii

Intocmeste si redacteazi documente pe linie de specialitate;

Tine evidenta mijloacelor de instiintare — alarmare, comunicatii, informaticd din cadrul
serviciului si de la institutii si operatori economici;

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

Intocmeste si redacteaza teme de pregitire pe linie de instiintare — alarmare;

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 actualizeaza componenta Comitetului Local pentru Situatii de Urgent;
Participa la antrenamente de verificare a gradului de audibilitate in ”Reteaua radio nr. 22 de
instiintare unilaterald 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 Tirgu 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
Téargu 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, impreund cu organele de specialitate, starea de operativitate a sistemelor
si mijloacelor de instiintare - alarmare;

Participa la montarea si darea 1n functiune a noilor capacitati;

Intocmeste documente specifice pe linie de mobilizare;

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



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

acestuia;

15.Tine evidenta fortelor si utilajelor pentru interventie in caz de dezastre de la operatorii
economici de

pe raza municipiului Targu Mures;

Participa la instructajele de securitate si sanatate in munca ;

Asigura conform programarii, serviciul de permanentd 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
competentad, asigurand fluxul de informatii;

Asigurd controlul respectarii legislatiei in vigoare in domeniul situatiilor de urgentd la
obiectivele apartindnd Municipiului Targu Mures , propune mdsuri 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 Urgentd al municipiului Tirgu
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.

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;
Indeplineste si alte atributii, stabilite de seful ierarhic superior.

Serviciul public comunitar local de Evidenta a persoanelor
Serviciul de evidenta a persoanelor

Functia publica : Consilier

Grad profesional: Superior

Atributiile postului

Inregistreaza in a RNEP datele privind persoana fizicd in baza comunicarilor nominale pentru
ndscutii vii, cetdteni romani, modificarile asupra datelor de stare civila ale persoanelor in
varsta de 0-14 ani si verificd modul de inregistrare a acestor date in RNEP;
Actualizeazd RNEP cu datele privind decesul persoanei;
Actualizeaza RNEP cu modificarile intervenite in statutul civil al persoanei, comunicate de oficiile de
stare civila (casatorii, divorturi, rectificari nume/prenume, inscrierea numelui cu ortografia limbii
materne, schimbarea numelui pe cale administrativa, etc) si verifica modul de actualizare a acestor
date in RNEP;
Desfasoara activitatile specifice de identificare a persoanelor in portalul BDJ, BDC;
Desfasoara activitatile necesare pentru eliberarea cartii de identitate sau a cartii de identitate
provizorii. In acest sens:

- primeste cererea pentru eliberarea actelor de identitate,

- verifica daca fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de identitate



prezentat ori pasaport, permis de conducere, legitimatie de serviciu, livret militar, cu
fotografie recenta

- verificd documentele prezentate si corectitudinea datelor Inscrise de solicitat pe cerere

- certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate si restituie originalele

- Inregistreaza cererea in registrul corespunzator

- efectueaza, dupd caz, verificiri in urmatoarele evidente: informaticd, manuala,
centrala, iar acolo unde situatia impune, pe teren prin intermediul unitatii teritoriale de
politie,

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

- efectueaza operatiunile necesare actualizarii RNEP, verifica imaginea preluatd in
ghseu si dacd nu prezintd suspiciuni de fizionomie asociazd imaginea preluatd
solicitantului la datele de stare civila ale acestuia,

- efectueaza activitatii de verificare si completare a cartilor de identitate provizorii atat
pentru cetdtenii romani cu domiciliul pe raza de competentd cat si pentru CRDS si
inscrie termenul legal de valabilitate de un an,

- 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 eliberat,

- clibereaza cartea de identitate solicitantului sau persoanei imputernicite pe baza de
semnatura,

- completeaza registrul corespunzitor si actualizeaza baza de date cu mentiunea privind
data inmanarii actului de identitate emis si eliberat

Desfagoard toate activitatile specifice de inregistrare, completare, actualizare a aplicatiei
informatice cuprinzand registrele specifice activitatii de evinta a persoanelor;

Intocmeste si solutioneaza dosarele referitoare la persoanele majore fara acte de identitate
conform prevederilor legale;

Desfasoara activitdtile specifice pentru prevenirea emiterii actului de identitate ca urmare a
declindrii unei false identitati, colaboreaza 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 desfagurate
de SPCLEP-uri;

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

Desfasoard toate activitatile si verificarile pe linie de evidentd 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,

Concomitent cu activitatile desfasurate pentru eliberarea cartii de identitate, desfasoara si
activitatile legale pentru obtinerea certificatelor de stare civila in locul celor pierdute, furate,
deteriorate, In cazurile in care SPCLEP are in pdstrare actele de stare civila,

Desfasoard activititile de verificare telefonica sau scrisd a certificatelor de stare civila
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: aplica eticheta autcolanta in
actul de identitate si inscrie mentiunea privind resedinta, actualizeazd RNEP, prezinta cererea,
documentele primite si actul de intitate pe care s-a aplicat etichet autocoland 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;

Ridica de la BJABDEP Mures cartile de identitate confectionate si documentele insotitoare,
dupa verificarea calitativa si numerici a cartilor de identitate confectionate. Inregistreaza fisele
de insotire a lotului de productie impreuna cu avizele in registrul de prodecere a cartilor de
identitate;

Destfasoara activitafi de arhivare a documentelor corespunzatoare activitdfii pe care o
desfagoara, conform prevederilor legale;

Destasoara toate activitatile specifice de punere in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor,
a copiilor institutionalizati, a persoanelor asistate si a persoanelor varstnice din centrele de
ocrotire (intocmeste si tine evidenta centrelor de pe raza de competentd a SPCLEP, a
persoanelor institutionalizate pe centre, efectueaza controale, dupa caz, informeaza institutiile
corespunzatore cu privire la persoanele fara act de identiate, etc);

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

Constata contraventi si 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
isi desfasoara activitatea;

Raspunde de indeplinirea atributiilor ce ii revin din functia publica pe care o detine,

Respecta prevederile Regulamentului (UE) 2016/679, protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;
Participa la cursuri de perfectionare si la formele de pregatire profesionald organizate
Pastreaza confidentialitatea datelor, a informatiilor sau documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea functiei pe care o detine;

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

Cunoaste si respecta cerintele minime de securitate a prelucrarilor de date cu caracter personal;
Solutioneaza lucrarile repartizate de persoanele ierarhic superioare cu respectarea prevederilor
legale;

In baza apelurilor telefonice desfasoari activititile de programare online a cetitenilor si
furnizeaza informatii telefonice specifice domeniului de activitate;

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

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

Respectd masurile legale impuse/stabilite in conditii de risc national sau/si local;

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

Respecta normele SSM si PSI

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

Functia publica : Inspector

Grad profesional: Superior

Atributiile postului

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

Actualizeazd RNEP cu datele privind decesul persoanei;



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

Desfasoara activitatile specifice de identificare a persoanelor in portalul BDJ, BDC;
Desfasoara activitatile necesare pentru eliberarea cartii de identitate sau a cartii de identitate
provizorii. In acest sens:

- primeste cererea pentru eliberarea actelor de identitate,

- verifica daca fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de identitate
prezentat ori pasaport, permis de conducere, legitimatie de serviciu, livret militar, cu
fotografie recenta

- verificd documentele prezentate si corectitudinea datelor Inscrise de solicitat pe cerere

- certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate si restituie originalele

- inregistreaza cererea in registrul corespunzator

- efectueaza, dupa caz, verificari Tn urmatoarele evidente: informaticd, manuala,
centrald, iar acolo unde situatia impune, pe teren prin intermediul unitatii teritoriale de
politie,

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

- efectueazd operatiunile necesare actualizarii RNEP, verifica imaginea preluatd in
ghiseu si dacd nu prezinta suspiciuni de fizionomie, o asociaza cu datele de stare civila
ale acestuia,

- 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 eliberat,

- elibereaza cartea de identitate solicitantului sau persoanei imputernicite pe baza de
semnatura,

- completeaza registrul corespunzator si actualizeaza baza de date cu mentiunea privind
data Tnmanarii actului de identitate emis si eliberat

Desfasoard toate activitatile specifice de inregistrare, completare, actualizare a aplicatiei
informatice cuprinzand registrele specifice activitatii de evidenta a persoanelor

Intocmeste si solutioneaza dosarele referitoare la persoanele majore fara acte de identitate
conform prevederilor legale;

Desfagoara activitatile specifice pentru prevenirea emiterii actului de identitate ca urmare a
declindrii unei false identitati, 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;

Desfasoara activitatile necesare pentru punerea in legalitate cu acte de identitate a cetatenilor
ca urmare a dobandiri cetateniei romane;

Desfasoara toate activitdtile si verificarile 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, 1n scris: unitatilor teritoriale de politie, institutiilor publice, etc., efectuarea de
verificari, acolo unde situatia impune,

Concomitent cu activitdtile desfasurate pentru eliberarea cartii de identitate, desfasoara si
activitatile legale pentru obtinerea certificatelor de stare civila in locul celor pierdute, furate,
deteriorate, in cazurile in care SPCLEP are in pastrare actele de stare civila,

Desfdsoard activitdtile de verificare telefonica sau scrisd a certificatelor de stare civila
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: aplica eticheta autcolanta in
actul de identitate si inscrie mentiunea privind resedinta, 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 elibereaza actul de identitate solicitantului care semneaza de primire
pe cererea pentru inscrierea in cartea de identitate a mentiuniii privind stabilirea resedintei;
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 calitativa si numerica a cartilor de identitate confectionate. Inregistreaza fisele de
insotire a lotului de productie Tmpreuna cu avizele in registrul de prodecere a cartilor de
identitate;

Desfagoara activitatile necesare pentru punerea in legalitate cu acte de identitate a elevilor din
scoli si intocmeste situtii statistice in acest sens,

Efectueaza instruirea personalului nou angajat pentru autorizarea acestuia in baza de date, cu
activitatile specifice, prevazute in fisa postului;

Constata contraventi si aplica sanctiuni la regiul actelor de identitate;

Asigura protectia datelor si a informatiilor gestionate;

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

Raspunde de indeplinirea atributiilor ce 1i revin din functia publica pe care o detine,
Respecta prevederile 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;

Participa la cursuri de perfectionare si la formele de pregétire profesionald organizate
Cunoaste si respectd cerintele minime de securitate a prelucrarilor de date cu caracter
personal;

Solutioneaza lucrdrile repartizate de persoanele ierarhic superioare;

Ia cunostintd si aplica toate masurile de implementare a sistemului de control
intern/managerial la nivelul serviciului

In baza apelurilor telefonice desfisoard activititile de programare online a cetitenilor si
furnizeaza informatii telefonice specifice domeniului de activitate;

Desfasoard activitatile de solutionare a cererilor privind emiterea actelor de identitate si
inscrierea in actul de identitate a vizei privind resedinta, in baza programarilor online;
Respecta masurile legale impuse/stabilite in conditii de risc national sau/si local;

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;

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

Respectda normele SSM si PSI

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

Functia publica : Inspector

Grad profesional: Superior

Atributiile postului

Inregistreaza in RNEP, datele privind persoana fizica in baza comunicarilor nominale pentru
ndscutii vii, cetdteni romani, modificarile asupra datelor de stare civila ale persoanelor in



varsta de 0-14 ani.

Inregistreazd in RNEP, in baza comunicirilor primite de la D.G.E.P. Mures: datele
persoanelor care au dobandit sau redobandit cetdfenia romana precum si datele persoanelor
care au renuntat sau carora li s-a retras cetatenia romana,

Actualizeaza RNEP cu datele privind decesul persoanei;

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 de nume);

Actualizeaza RNEP cu modificarile intervenite in 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 statut de cetateni romani fara domiciliu in Romania
si carora li s-au Intocmit acte de nastere ca urmare a transcrierii in registrele de stare civila romane

a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile straine;

Actualizeaza RNEP cu datele persoanelor care au dobandit/redobandit cetatenia romana si carora li

s-au Intocmit acte de nastere ca urmare a transcrierii Tn registrele de stare civila romane a
certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile straine;

Desfasoara 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:

- primeste cererea pentru eliberarea actelor de identitate,

- verificad daca fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de identitate
prezentat ori pasaport, permis de conducere, legitimatie de serviciu, livret militar, cu
fotografie recenta

- verificd documentele prezentate si corectitudinea datelor nscrise de solicitat pe cerere

- certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate si restituie originalele

- Inregistreaza cererea 1n registrul corespunzator

- efectueaza, dupd caz, verificdri in urmatoarele evidente: informaticd, manuala,
centrald, iar acolo unde situatia impune, pe teren prin intermediul unitatii teritoriale de
politie,

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

- efectueaza operatiunile necesare actualizarii RNEP, verificd imaginea preluata in
ghiseu si dacd nu prezinta suspiciuni de fizionomie, o asociaza cu datele de stare civila
ale acestuia,

- efectueaza activitatii de verificare a documentelor si completare a cartilor de identitate
provizorii atat pentru cetdfenii 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 eliberat,

- elibereazd actul de identitate solicitantului sau persoanei Imputernicite pe baza de
semnatura,

- completeaza registrul corespunzator si actualizeaza baza de date cu mentiunea privind
data inmanarii actului de identitate emis si eliberat

Desfasoara toate activitatile specifice de inregistrare, completare, actualizare a aplicatiei
informatice cuprinzand registrele specifice activitatii de evidenta a persoanelor
Intocmeste si solutioneaza dosarele referitoare la persoanele majore fara acte de identitate



conform prevederilor legale;

Desfasoara activitatile specifice pentru prevenirea emiterii actului de identitate ca urmare a
declindrii unei false identitati, 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, desfdsoara si
activitatile legale pentru obtinerea certificatelor de stare civila in locul celor pierdute, furate,
deteriorate, in cazurile in care SPCLEP are in pastrare actele de stare civila,

Desfasoara activitdtile de verificare telefonica sau scrisd a certificatelor de stare civila
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 cetatenilor
ca urmare a dobandiri cetdteniei romane sau ca urmare a schimbarii domiciliului din
straindtate in Romania

Desfasoara toate activitatile si verificarile 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

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

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

La solicitarea institutiei sanitare, desfasoara activitatile necesare solutionarii cererii pentru
eliberarea unui nou act de identitate pentru persoanele internate intr-o institutie sanitara,
indiferent de locul de domiciliu avut in tard;

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

Desfasoara activittile necesare pastrarii sau transmiterii la SPCLEP-urile emitente, a cartilor
de identitate provizorii retrase si Intocmeste procesul verbal de distrugere, conform legii;
Desfasoarda toate operatiunile necesare pentru preluarea si solutionarea cererilor privind
inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in actul de identitate: aplica eticheta autcolanta in
actul de identitate si inscrie mentiunea privind resedinta, actualizeazd 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 elibereaza actul de identitate solicitantului care semneazd de primire
pe cererea pentru inscrierea in cartea de identitate a mentiuniii privind stabilirea resedintei;
Desasoara activitatile necesare actualizarii RNEP cu datele solicitantilor in cazul emiterii
actului de identiate la resedinta

Desfasoara activitatile necesare punerii in legalitate cu acte de identiate a cetdtenilor romani
originari din Republica Moldova si Ucraina, intocmeste situatiile si verificarile 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 calitativa si numerici a cartilor de identitate confectionate. Inregistreaza fisele de
insotire a lotului de productie impreund cu avizele in registrul de prodecere a cartilor de
identitate;

Face parte din comisia de distrugere a cartilor de identitate, buletinelor de identitate, cartilor
de alegator, cartilor de identitate provizorii, a documentelor care contin date cu caracter



personal, a cartilor de identitate inregistrate ca rebut si a cartilor de alegator;

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

Desfasoara toate activitdtile necesare actualizari/operarii registrului electoral

Constata contraventi si aplica sanctiuni la regimul actelor de identitate

Asigura protectia datelor si a informatiilor gestionate;

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

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

Respectd 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;

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

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

Respecta masurile legale impuse/stabilite in conditii de risc national sau/si local;

La solicitarea UAT arondate participa 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 desfisoard activititile de programare online a cetitenilor si
furnizeaza informatii telefonice specifice domeniului de activitate;

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