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CAPITOLUL 1
Dispozitii generale

Art.1

(1) Prezentul Regulament de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului Municipiului Aiud este intocmit in temeiul prevederilor art. 129
alin. (2) lit. a) din OUG nr. 57/2019 privind codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, coroborat cu Standardul 2 - Atributii, Functii, Sarcini din Anexa
1 la OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice

(2) Dispozitiile prezentului regulament de organizare si functionare, denumit in
continuare Regulament, se aplica personalului (functionari publici si personal
contractual) din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Aiud,
denumit in continuare aparat de specialitate.

(3) Prezentul Regulament cuprinde prevederi care privesc organizarea,
functionarea si atributiile generale si specifice structurilor functionale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului municipiului Aiud.

(4) Dispozitile prezentului regulament sunt elaborate in temeiul legislatiei
incidente cu privire la organizarea, functionarea, atributile, competentele si
responsabilitatile Primariei Municipiului Aiud, legislatie care are prioritate in aplicare, iar
documentele subsecvente emise in aplicarea Regulamentului (fise de post, proceduri
formalizate etc.) vor fi elaborate in conformitate cu legislatia aplicabila la momentul
elaborarii acestora.

(5) Fiecare structura functionald din cadrul aparatului de specialitate al
primarului municipiului Aiud raspunde de punerea in aplicare a atributiilor prevazute de
legislatia aplicabild domeniului de competenta respectiv, care nu au fost cuprinse in
prezentul regulament.

(6) In cazul interventiei unor evenimente legislative cu privire la legislatia care a
stat la baza elaborarii prezentului Regulament, documentele subsecvente emise in
aplicarea Regulamentului, vor fi modificate si/sau completate ca urmare a modificérilor
legislative in cauza.

Art.2 Administratia publica din municipiul Aiud se organizeaza si functioneaza
in temeiul principiului autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor 1in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art.3

(1) Municipiul Aiud este persoana juridica de drept public. Are patrimoniu propriu
si capacitate juridica deplina.

(2) Municipiul Aiud are un Primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o
perioada de 4 ani.

(3) Primaria Municipiului Aiud este structura functionala fara personalitate
juridica si fara capacitate procesuala, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire
hotarérile Consiliului Local al Municipiului Aiud si dispozitiile Primarului Municipiului
Aiud, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale, constituita din: primar,
viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele incadrate la
cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului.

(4) Primarul Municipiului Aiud indeplineste o functie de demnitate publica.
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(5) Primarul reprezinta autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale, in
relatiile cu autoritatile publice, cu persoanele fizice si juridice romane si straine, precum
si in justitie.

Art.4 Sediul Primariei municipiului Aiud este Aiud, strada Cuza Voda nr. 1.

Art.5 Misiunea sau scopul Primariei municipiului Aiud rezida in solutionarea si
gestionarea, in numele si in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta, a
treburilor publice, in conditiile legii.

Misiunea Primariei Municipiului Aiud este de a fi permanent in slujba comunitatii
locale pentru a oferi servicii publice de calitate, in conditii de transparenta, legalitate,
competenta si eficienta.

Art. 6 Obiectivele generale ale Primariei Municipiului Aiud, stabilite si aprobate
in conformitate cu prevederile OSGG nr. 600/2018, privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, sunt:

- Protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei,
abuzului sau fraudei, prin cheltuirea fondurilor publice in conditii de eficienta, eficacitate
si economicitate, utilizand resurse umane specializate si printr-o monitorizare , tratare
si eliminare permanenta a riscurilor.

- Cresterea Tincrederii si a gradului de satisfactie al cetatenilor in serviciile
publice oferite de administratia locala, prin definirea clara a nevoilor cetatenilor si prin
indeplinirea acestor servicii intr-un raport calitate — pret accesibil populatiei Municipiului
Aiud.

- Aprobarea solicitarilor cetatenilor in privinta problemelor de interes local, prin
inifierea de proiecte de hotarari, conform legii, care sa vina in sprijinul cresterii nivelului
de trai al locuitorilor Municipiului Aiud.

- Asigurarea cresterii economice locale, pe baza sporirii ratei investitiilor de
interes local, cu capital autohton, dar mai ales prin atragerea de fonduri externe cu
ajutorul specialistilor cooptati de administratia locala.

- Oferirea de conditii de viata atractiva pentru tineri prin crearea de catre
administratia locala a facilitatilor in privinta demararii unor afaceri proprii, prin oferirea
unor conditii de viata moderne, dar mai ales prin indrumarea acestora in privinta
accesarii fondurilor comunitare.

- Cresterea eficientei in coordonarea si realizarea unitara a masurilor de
prevenire, protectie si interventie operativa pentru asigurarea protectiei populatiei,
bunurilor materiale, valorilor culturale si a factorilor de mediu in situatii de urgenta —
calamitati naturale - inclusiv refacerea/ reabilitarea zonelor afectate.

- Dezvoltarea Municipiului Aiud prin atragerea de fonduri europene si
implementarea de proiecte.

- Identificarea nevoilor comunitétii si implementarea de masuri integrate pentru
rezolvarea lor.

- Identificarea oportunitatilor de dezvoltare prin crearea de parteneriate, care sa
aiba ca scop acoperirea unor domenii diverse: sport, cultura, sanatate, culte, etc.

- imbunatétirea vietii locuitorilor Municipiului Aiud prin cresterea gradului de
siguranta, cresterea oportunitatilor de petrecere a timpului liber, cresterea calitatii vietii
prin reducerea emisiilor de carbon, asigurarea unui transport public de persoane
eficient si ecologic.

CAPITOLUL 2
Organizare si atributii



Art.7 (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale
ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a
hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale minigtrilor, ale celorlalii
conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in
conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin
actele prevazute la alin. (1), primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care
il conduce.

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

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

(5) Primarul, prin semnare, investeste cu formuld de autoritate
executarea actelor administrative emise sau adoptate in exercitarea atributjilor care i
revin potrivit legii.

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

(7) Primarul indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:

(7"1) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile

legii, respectiv:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si
asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;

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

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(772) atributii referitoare la relatia cu consiliul local, respectiv:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual
privind starea economica, sociala si de mediu a Municipiului Aiud, care se publica pe
pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind
starea economica, sociala si de mediu a Municipiului Aiud, le publica pe site-ul
institutiei i le supune aprobarii consiliului local.

(73) atributii referitoare la bugetul local al Municipiului Aiud, respectiv:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de
incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditjile
si la termenele prevazute de lege;
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c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in
conditiile legii;

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

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

(774) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, respectiv:

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

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

C) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a
activitatilor din domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr. 57/2019,
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si
(7), din OUG nr. 57/2019, privind Codul Administrativ,cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al Municipiului Aiud:

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

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si
alte acte normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de
specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor
tehnice;

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

Art.8 Viceprimarul exercita o functie de demnitate publica, este subordonat
primarului, si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in
care exercita, in numele primarului, atributile ce fii revin acestuia, fiind primul
colaborator pentru realizarea obiectivelor si sarcinilor si il reprezinta, cand este cazul,
sau din dispozitia acestuia, in relatile cu persoanele fizice si juridice. Viceprimarul
coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, conform
organigramei.

Art.9 Administratorul public - indeplineste in baza unui contract de
management, incheiat in acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de
specialitate al primarului si a serviciilor publice de interes local.

Atributiile administratorului public :

- este cel care coordoneaza intreaga activitate de programare, implementare,
monitorizare, raportare, evaluare, contractare, audit, control tehnic si financiar,
sustenabilitate si durabilitate, precum si alte activitati specifice de coordonare cu privire
la instrumentele structurale, finantari locale si alti finantatori, din cadrul proiectelor ce
concura la dezvoltarea durabila la nivelul comunitatii locale in domeniul sanatate,
social, economic, cultural, infrastructura, transport public, iluminat public, cooperare si
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protectia mediului inconjurator. Administratorul public este cel care raspunde, in fata
Primarului, de modul de ducere la indeplinire a sarcinilor stabilite pentru aceasta
activitate.

- stabileste sedinte de management, saptaménal sau ori de cate ori este
nevoie, pe fiecare proiect in parte sau sedinte mixte de management. Se vor discuta
aspecte legate de stadiul implementarii proiectelor, aspecte financiare, achizitii,
documentatii, fluxul financiar, activitati si alte aspecte cu privire la implementarea
proiectelor aflate in derulare.

- avizeaza fisa postului pentru personalul implicat in activitatea de programare,
implementare, monitorizare, raportare, evaluare, contractare, audit, control tehnic si
financiar, sustenabilitate si durabilitate, precum si alte activitati specifice de coordonare
cu privire la instrumentele structurale, finantari locale si alti finantatori, din cadrul
proiectelor ce concura la dezvoltarea durabila la nivelul comunitatii locale in domeniul
sanatate, social, economic, cultural, infrastructura, transport public, iluminat public,
cooperare si protectia mediului inconjurator.

- avizeaza cererile de concediu pentru aceasta categorie de personal, avand in
vedere activitatile programate a fi derulate, in care acestia sunt implicati in
implementarea proiectelor.

- avizeaza, ca si coordonator si/sau manager de proiect, dupa caz, toate
documentele care izvorasc din activitatea de programare, implementare, monitorizare,
raportare, evaluare, contractare, audit, control tehnic si financiar, sustenabilitate si
durabilitate, precum si din alte activitati specifice de coordonare cu privire la
instrumentele structurale, finantari locale si alti finantatori, din cadrul proiectelor ce
concura la dezvoltarea durabila la nivelul comunitatii locale in domeniul sanatate,
social, economic, cultural, infrastructura, transport public, iluminat public, cooperare si
protectia mediului inconjurator.

Responsabilitatile Administratorului public privind Compartimentul Proiecte,
Prognoze, Programe, :

- coordoneaza activitatea de programare, implementare, monitorizare, raportare,
evaluare, contractare, audit, control tehnic si financiar, sustenabilitate si durabilitate;

- indeplineste activitati specifice de coordonare cu privire la instrumentele
structurale, finantari locale si alti finantatori, din cadrul proiectelor ce concura la
dezvoltarea durabild la nivelul comunitatii locale in domeniul sanatate, social,
economic, cultural, infrastructura, transport public, iluminat public, cooperare si
protectia mediului inconjurator.

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

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu;

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

- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor gi sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

- raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului;

- raspunde de atragerea fondurilor nerambursabile pentru dezvoltarea
comunitatii;

- raspunde de implementarea proiectelor din fonduri nerambursabile;
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- reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei;

- semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art.10 in structura organizatoricd functioneazd compartimentele Cabinetul
Primarului si Cabinetul Viceprimarului, infiintate in conformitate cu prevederile
este constituit conform art. 158 si art. 544-548 din OUG nr. 57/2019 privind codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, conform caruia primarii Si
viceprimarii pot infiinta, in limita numarului maxim de posturi aprobate, cabinetul
primarului, respectiv al viceprimarului, in conditiile legii.

Art.11 Personalul din cadrul Cabinetului Primarului si Cabinetului Viceprimarului
este numit si eliberat din functie pe baza propunerii primarului sau viceprimarului, iar
atributiile personalului se stabilesc, in conditiile legii, de catre persoanele in subordinea
carora functioneaza cabinetul.

Art.12 Aparatul de specialitate al primarului cuprinde totalitatea
compartimentelor functionale, fara personalitate juridica, de la nivelul municipiului Aiud,
precum si secretarul general al Municipiului Aiud; primarul, consilierii personali sau
personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, administratorul public nu fac
parte din aparatul de specialitate;

Structura organizatorica a Primariei municipiului Aiud cuprinde directii Si servicii,
denumite generic compartimente, cu respectarea prevederilor corespunzatoare
incadrarii cu personal a respectivelor structuri.

Conducerea fiecarei directii este asigurata de un director executiv care este
sprijinit in realizarea sarcinilor, de regula de un director executiv adjunct, dupa caz,
sau de sefii de servicii, conform organigramei.

Serviciile pot functiona independent sau sa aiba in componenta compartimente.
Serviciul este condus de un sef serviciu.

Compartimentul functional - structura functionala constituita in cadrul aparatului
de specialitate al primarului, fara personalitate juridica, formata din persoane cu atributji
si sarcini relativ stabile, subordonate unei autoritati unice; compartimentul de resort
reprezinta un compartiment functional,

Compartimentele functionale nu au capacitate decizionala si nici dreptul de a
initia proiecte de hotarari, ci doar abilitatea legala de a fundamenta prin rapoarte de
specialitate, studii, referate, etc, sub aspect legal, formal de eficienta si/sau eficacitate,
procesul decizional.

Art.13

(1) Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin
directorilor executivi:

Directorii executivi (directorii executivi adjuncti) pe langa activitatea profesionala
proprie, organizeaza, coordoneaza si controleaza realizarea sarcinilor de catre
subordonatii din compartimentele directiei, in acest sens, indeplinesc urmatoarele
atributii:

- primesc corespondenta repartizata directiei de catre conducerea primariei Si o
distribuie compartimentelor de specialitate din cadrul directiei;

- urmaresc respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei;
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- informeaza, ori de cate este nevoie, conducerea primariei asupra activitatii
desfasurate in cadrul directiei, precum si despre problemele din activitatea institutiilor si
agentilor economici de interes local care au legatura cu activitatea directiei;

- participd la sedintele Comisiilor Consiliului local al Municipiului Aiud si a
Consiliului local al Municipiului Aiud;

- asigura rezolvarea problemelor curente ale directiei;

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

- asigura si raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, sesizarilor si scrisorilor
primite de la cetateni in conformitate cu OG nr. 27/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- asigura elaborarea proiectelor de hotarari si dispozitii;

- urmaresc indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor primarului
date in competenta de realizare a compartimentelor directiei respective;

- realizeaza colaborarea si conlucrarea pentru solutionarea unor probleme
complexe cu toate directiile de specialitate, inclusiv a materialelor care se prezinta spre
analiza comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;

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

- urmaresc aplicarea dispozitiilor legale de catre personalul directiei;

- in limita competentelor stabilite, reprezinta compartimentele pe care le conduc
in relatile cu alte compartimente de specialitate din aparatul de specialitate al
primarului sau cu agentii economici, institutiile publice si persoanele fizice;

- asigura evaluarea personalului din subordine;

(2) Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin sefilor
de servicii:

- organizeaza activitatea, atat pe compartimente cat si pentru fiecare functionar
din subordine;

- urmaresc si raspund de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea
in termenele legale a actiunilor dispuse de conducere;

- asigura respectarea disciplinei in munca de catre personalul din subordine,
ludnd masurile ce se impun,;

- urmaresc si verifica activitatea profesionala a personalului din cadrul
compartimentelor pe care le conduc, ii indruma si sprijina in scopul sporirii
operativitatii, capacitatii si competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;

- asigura respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale
fiecarui compartiment, organizeaza si urmaresc documentarea de specialitate a
personalului din subordine;

- repartizeaza pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine
compartimentelor respective, dand indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea
acestora,;

- verifica, semneaza sau vizeaza, dupa caz, potrivit competentelor stabilite,
lucrarile si corespondenta efectuate de personalul din subordine;

- raspund de respectarea normelor de conduita de catre personalul din
subordine in raporturile cu contribuabili;
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- intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuala a subordonatilor,
pana la nivelul competentelor lor, propun formele de perfectionare profesionala
necesare bunei desfasurari a activitati;

- raspund de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire si solutionare
a petitilor compartimentului, in conformitate cu OG nr. 27/2002, cu modificarile si
completarile ulterioare;

(2) Functionarii publici de conducere pot delega, in conditiile legii, o parte din
atributiile lor functionarilor din subordine, in conditiile legii.

(3) Delegarea atributiilor in cadrul aparatului de specialitate al primarului
Municipiului Aiud se realizeaza in conditile prevazute la art. 438 din Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.14 Organigrama, statul de functii si numarul de personal din cadrul
aparatului de specialitate, se aproba conform legii, la propunerea primarului, prin
hotarare a Consiliului Local.

Art.15 Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale, Primarul municipiului Aiud
beneficiaza de un aparat de specialitate pe care il conduce, cu urmatoarea structura
organizatorica :

1. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN
2. COMPARTIMENT PROIECTE, PROGNOZE, PROGRAME
3. DIRECTIA ECONOMICA, in structura careia se afla:
a) Compartimentul Buget - Contabilitate
b) Compartimentul Financiar
c) Compartimentul Resurse Umane
d) Compartimentul Control Intern, Operare Date
e) SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE avand urmatoarea structura:
- Compartimentul Impozite si Taxe Locale Persoane Juridice
- Compartimentul Impozite si Taxe Locale Persoane Fizice
- Compartimentul Executare Siliti si incasare Venituri
4. DIRECTIA ARHITECT SEF, in structura careia se afla:
a) Compartimentul Urbanism, Cadastru
b) Compartimentul Monitorizare Servicii Publice, Energetic
¢) Compartimentul Strategii de Informatizare
d) Compartimentul Patrimoniu, Transport, Administrativ
e) Compartimentul Achizitii Publice, Investitii
f) Compartimentul Comunicare interna si externa
g) Compartimentul Centrul de informatii pentru cetateni
5. DIRECTIA DE CULTURA - CENTRUL MULTICULTURAL LIVIU REBREANU
AIUD, in structura careia se afla:
a) Centrul de cultura
b) Muzeul de Istorie
c) Muzeul de Stiintele Naturii
d) Biblioteca Liviu Rebreanu Aiud
6. SERVICIUL POLITIA LOCALA in structura caruia se afla:
a) Compartimentul Ordinea si linistea publica — Evidenta persoanelor
b) Compartimentul Paza bunurilor
c) Compartimentul Circulatia pe drumurile publice
d) Compartimentul Protectie civila, Situatii de urgenta
e) Compartimentul Protectia Mediului



f) Compartimentul Disciplina in constructii si afisajul stradal
g) Compartimentul Activitate comerciala
7. COMPARTIMENTUL AGRICOL
8. COMPARTIMENTUL JURIDIC
9.COMPARTIMENTUL PREGATIRE, ELABORARE DOCUMENTE CONSILIUL
LOCAL
10. COMPARTIMENTUL ARHIVA

CAPITOLUL 3
Categoriile de personal din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Art. 16

(1) Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Aiud cuprinde 2 categorii
de personal, dupa cum urmeaza:

a) functionari publici, carora le sunt aplicabile dispozitiile din Partea VI- Titlul II -
Statutul functionarilor publici din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu
prevederile legislatiei muncii;

b) personalul angajat cu contract individual de munca, care nu are calitatea de
functionar public si caruia ii sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii.

(2) Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului
Municipiului Aiud li se vor aplica in mod corespunzator dispozitile prezentului
regulament.

(3) Angajarea, promovarea si evaluarea activitatii ambelor categorii de personal,
se face in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

CAPITOLUL 4
Atributii specifice structurilor aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Aiud

Sectiunea | - Secretarul general al municipiului

Art.17 Secretarul general al municipiului asigura respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

Atributii:

- avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv hotararile Consiliului Local Aiud;

- participa la sedintele consiliului local;

- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, precum cu Prefectul Judetului Alba;

- coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului;
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- asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

- asigura procedurile de convocare a consiliului local, efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local pe care-I supune aprobarii in sedinta urmatoare a consiliului local, si
redactarea hotararilor consiliului local,

- asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv
comisiilor de specialitate ale acestuia;

- poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.
26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea
nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-
teritoriala in cadrul careia functioneaza;

- poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local,

- efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului
local a consilierilor locali;

- numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta;

- informeaza presedintele de sedinta, cu privire la cvorumul si la majoritatea
necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

- asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

- urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta cu privire la asemenea
situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

- certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

- prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute
la art. 147 alin. (1) si (2) din OUG nr. 57/2019 indeplineste functia de ordonator
principal de credite pentru activitatile curente.

- comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

1) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care
decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

2) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitati administrativ-teritoriale;

3) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta
teritoriala se afla imobilele defunciilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a
finalizarii inregistrarii sistematice.

Sesizarea cuprinde:

1) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
2) data decesului, in format zi, luna, an;

3) data nasterii, in format zi, luna, an;

4) ultimul domiciliu al defunctului;
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5) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale
sau, dupa caz, in registrul agricol;

6) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la
care se face citarea.

Aceasta atributie este delegata catre persoanele care exercita atributii
delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului
general al unitatii administrativ-teritoriale.

- alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, dupa caz;

- poate reprezenta Municipiul Aiud in fata instantelor de judecata, in cauzele in
care este parte UAT Aiud, Primar, Consiliul Local Aiud, pe baza imputernicirii scrise
emise de Primar.

- Acorda primarului, viceprimarului, consilierilor locali si cetatenilor, sprijin si
asistenta de specialitate impreuna cu serviciile din cadrul aparatului de specialitate al
primarului , in desfasurarea activitatii, cat si la redactarea proiectelor de hotarare.

- Impreund cu aparatul de specialitate al primarului pune la dispozitia
consilierilor locali, la cererea acestora, in termen de cel mult 10 zile lucratoare,
informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului.

- Asigura informarea corecta a alesilor locali cu privire la noutatile legislative si a
obligatiilor ce le revin acestora potrivit OUG nr. 57/2019, Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Asigura legalitatea ( pe baza de referat, hotarare etc. care vor fi redactate in
mod corespunzator) propunerilor Comisiei Locale de Fond Funciar privind
reconstituirea/  constituirea  dreptului de  proprietate, comunicate spre
validare/invalidare Comisiei judetene Alba, potrivit legislatiei fondului funciar.

- Asigura secretariatul si desfagurarea activitati Comisiei Locale de Fond
Funciar Aiud;

- Asigurarea si urmarirea raportarilor lunare catre Comisia jud. Alba, Institutia
Prefectului Alba a situatiilor prevazute de legislatia fondului funciar si de Legea nr.
10/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Asigura inventarierea patrimoniului public si privat al municipiului,vanzarea
terenurilor in domeniul privat al municipiului.

- Sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunatatirii activitatii autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.

- Organizeaza si raspunde de activitatea Compartimentului Juridic,
Compartimentului Pregatire, Elaborare documente Consiliul Local, Compartimentului
Arhiva si a Compartimentului Agricol din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Aiud.

- Coordoneaza activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
Persoanelor Aiud.

- Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a
Registrului Agricol, conform O.G. nr. 28/2008.

- Raspunde de calitatea, legalitatea si termenul de executie a lucrarilor pe care
le are de indeplinit.

- Elibereaza, in conditiile legii, extrase sau copii de ale documentelor aflate in
arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii.

- Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar,
dupa caz.
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Sectiunea Il - COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Art.18 Compartimentul Audit Public Intern este o structura functionala de
specialitate organizata sub forma unui compartiment in cadrul aparatului de
specialitate al primarului Municipiului Aiud, constituit distinct in subordinea directa a
acestuia, conform art. 12 din Legea nr. 672/ 2002 privind auditul public intern,
republicata si actualizata.

Compartimentul Audit Public Intern, cuprinde doua functii publice de executie de
auditor si raspunde pentru activitatea de asigurare si activitatea de consiliere in
indeplinirea obiectivului sau general — imbunétatirea managementului entitatilor publice
in care se exercitd aceasta activitate.

Conform art. 22, alin (3), din Legea 672/2002 privind auditul intern, “Auditorii
interni nu trebuie implicati in vreun fel in indeplinirea activitatilor pe care in mod
potential le pot audita si nici in elaborarea si implementarea sistemelor de control intern
al entitatilor publice.”

in baza art.18 din Legea 672/2002 “auditorii interni au acces la toate
datele si informatiile, inclusiv la cele existente in format electronic, pe care le considera
relevante pentru scopul si obiectivele precizate in ordinul de serviciu”.

Personalul de conducere si de executie din structura auditatd are
obligatia sa ofere documentele si informatiile solicitate, in termenele stabilite, precum si
copii ale documentelor, certificate pentru conformitate, de la persoanele fizice si juridice
aflate in legatura cu structura auditata, iar acestea au obligatia de a le pune la
dispozitie la data solicitata. Totodata auditorii interni pot efectua la aceste persoane
fizice si juridice orice fel de reverificari financiare si contabile legate de activitatile de
control intern la care acestea au fost supuse, care vor fi utilizate pentru constatarea
legalitatii si a regularitatii activitatii respective.

Auditul intern de exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
aparatului de specialitate al primarului Municipiului Aiud si in institutiile subordonate cu
si fara personalitate juridica. Domeniile auditabile identificate cuprind atat funciiile
generale ale entitatilor/ institutiilor din cadrul UAT Municipiul Aiud, céat si cele specifice
administratiei publice locale.

Entitatile publice subordonate cu personalitate juridica (ordonatori tertiari
de credite):

Spitalul Municipal Aiud,

Serviciul Public de Interes Local Administratia Patrimoniului Local Aiud,
Colegiul National ,Titu Maiorescu” Aiud,

Colegiul National ,,Bethlen Gabor” Aiud,

Liceul Tehnologic Aiud,

Liceul Tehnologic - Agricol ,Alexandru Borza” Ciumbrud (Mun. Aiud),
Scoala Gimnaziala ,Ovidiu Hulea” Aiud ,

Scoala Gimnaziala ,Axente Sever” Aiud,

Gradinita cu program prelungit nr.2 Aiud,
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Gradinita cu program prelungit ,Primii Pasi”.

Entitatile publice subordonate fara personalitate juridica:

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor - SPCLEP Aiud,

Directia de Asistenta Sociala Aiud,

Piata agroalimentara "Dr. Constantin Hagea” Aiud,

Serviciul Politia Locala Aiud - in cadrul aparatului de specialitate al primarului,

Directia Cultura care cuprinde Centrul Multicultural ,Liviu Rebreanu”, Biblioteca
Municipala ,Liviu Rebreanu” si Muzeul de Istorie si Stiintele Naturii - in cadrul
aparatului de specialitate al primarului.

Pentru cele 8 entitati publice din invatamantul preuniversitar, se va
exercita auditul public intern pe domeniile auditabile care implica alocarea de fonduri
publice din bugetul local, precum si cele privind gestionarea si administrarea
patrimoniului si luarea deciziilor, primarul avand un reprezentant desemnat in consiliul
de administratie al unitatii de invatamant si un contract de administrare semnat cu
directorul entitatii publice, fara a se suprapune insd cu competentele, aria si sfera
auditabila a auditorilor ISJ Alba, care conform OMECTS nr. 5530/ 2011 actualizat au
atributii clare in acest sens.

Compartimentul Audit Public Intern auditeaza, cel putin o data la 4 ani (5 ani, la
propunerea motivatd a auditorilor si cu aprobarea primarului), fard a se limita la
acestea, urmatoarele:

activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica
din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre
beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

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

administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al unitatilor administrativ-
teritoriale;

concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al
unitatilor administrativ-teritoriale;

constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a
titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor;

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

sistemele informatice.

Formarea profesionala continua a auditorilor se realizeaza in cadrul unei

perioade de minimum 15 zile lucratoare pe an, activitate care intra in responsabilitatea
conducerii entitatii publice.
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Sfera auditului public intern cuprinde toate activitatile desfasurate in cadrul
entitatii pentru indeplinirea obiectivelor acesteia, inclusiv evaluarea sistemului de
control intern/ managerial.

Atributiile Compartimentului Audit Public Intern din cadrul aparatului de

specialitate al primarului Municipiului Aiud, sunt:

elaboreaza si actualizeaza norme metodologice specifice entitatii publice in care
isi desfagoara activitatea, cu avizul UCAAPI, precum si Carta auditului public intern;

elaboreaza proiectul Planului multianual de audit intern, de regula pe o perioada
de 4 ani (5 ani, dupa caz) si pe baza acestuia, proiectul Planului anual de audit public
intern,

desfasoara, cu aprobarea conducatorului entitatii publice, misiuni de audit ad-
hoc, considerate misiuni de audit public intern cu caracter exceptional, necuprinse in
planul anual;

elaboreaza un Program de asigurare si imbunatatire a calitatii activitatii de audit,
adica respectarea normelor metodologice, a Codului privind conduita etica a auditorului
intern, a Standardelor si a bunei practici internationale de catre toti auditorii interni;

elaboreaza Planul de pregatire profesionala a auditorului intern si il supune
aprobarii conducatorului entitatii publice;

elaboreaza si actualizeaza proceduri operationale specifice activitatii de audit
intern, conform OMFP nr. 600/2018 actualizat;

pentru pregatirea autoevaluarii sistemului de control intern/ managerial, la
solicitarea conducatorului entitatii publice se apeleaza la functia de consiliere a
compartimentului de audit public intern, in conditiile prevederilor Hotararii Guvernului
nr. 1.086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de
audit public intern;

evalueaza anual sistemul de control intern/ managerial al Municipiului Aiud,
oferind consiliere structurilor din cadrul acesteia sau entitatilor subordonate, in procesul
de implementare si dezvoltare a sistemului;

efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale Municipiului Aiud sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul
entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate
din activitatile sale de audit;

elaboreaza Raportul anual al activitatii de audit public intern. Raportul anual
privind activitatea de audit public intern cuprinde principalele constatari, concluzii gi
recomandari rezultate din activitatea de audit, progresele Tinregistrate prin
implementarea recomandarilor, eventualele iregularitati/prejudicii constatate in timpul
misiunilor de audit public intern, precum si informatii referitoare la pregatirea
profesionala. Raportul anual privind activitatea de audit public intern se transmite la
UCAAPI/ structura teritoriala — A.F.P. Alba — Compartiment Audit Intern, pana la 31
ianuarie ale fiecarui an pentru anul anterior.

in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

respecta normele, instructiunile, precum si Codul privind conduita etica in cadrul
compartimentului de audit intern.
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In situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constata abateri
de la regulile procedurale si metodologice, respectiv de la prevederile legale, aplicabile
structurii/activitatii/operatiunii auditate, auditorii interni trebuie sa instiinteze
conducatorul entitatii publice — PRIMARUL - si structura de inspectie sau o alta
structura de control intern stabilita de conducatorul entitatii publice, in termen de 3 zile

Sectiunea lll - COMPARTIMENTUL PROIECTE, PROGNOZE, PROGRAME

Art. 19 Compartimentul Proiecte,Prognoze,Programe se subordoneaza
Administratorului Public al Municipiului Aiud si are urmatoarele atributii :

- raspunderea si urmarirea indeplinirii obligatiilor stabilite prin ROF, ROlI,
dispozitii ale primarului, sefilor directi, HCL gi alte acte normative ce privesc
activitatea sa;

- initierea, promovarea, conducerea, monitorizarea si evaluarea proiectelor,
conform normelor metodologice proprii acestui domeniu si standardelor
internationale ale asociatiilor profesionale de profil recunoscute la nivel mondial;

- coordonarea, organizarea gi derularea activitatii de identificare, selectare
si procurare a surselor informationale privitoare la Programele U.E. sau a altor
surse externe de finantare nerambursabile;

- identificarea problemelor economice si sociale ale municipiului care intra
sub incidenta asistentei acordate de U.E;

- centralizarea ofertelor si studiilor de proiecte cu posibilitati de finantare de
interes pentru comunitate;

- initierea gi asigurarea pregatirii conditiilor de aplicare a unor programe cu
finantare externa in diferite domenii (infrastructura locala, participare
cetateneasca, marketing social, informatizare a serviciilor etc.);

- elaborarea gi redactarea aplicatiilor pentru programe si proiecte in
vederea atragerii de fonduri cu finantare externa pentru investiti privind
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia publica locala si a vietii
comunitatii locale in general;

- indrumarea si monitorizarea derularii programelor cu finantare externa,
pastrand permanent legatura intre finantatori gi institutie;

- crearea $i actualizarea continua a bazei de date cu informatii despre
finantatorii (nume, adrese, directii de finantare, sume minime si maxime,
termene limita, conditii de eligibilitate, etc.) si granturile interne si externe;

- acordarea de asistenta potentialilor beneficiari ai programelor specifice
ale U.E. la accesarea si implementarea unor proiecte finantate (cofinantate) din
fonduri ale U.E., ce urmeaza a fi realizate in parteneriat cu municipalitatea;

- initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai
unor proiecte de dezvoltare locala;

- crearea si intretinerea unui cadru adecvat pentru parteneriatele dintre
administratia publica locald si alti colaboratori (mediul de afaceri, societatea
civila, institutii publice etc.) pe diferite programe si proiecte;

- participarea la actiunile de constientizare a cetatenilor privind realizarea
de programe cu finantare externa;

- initierea si facilitarea unei bune circulatii a informatiilor legate de
programele derulate de primarie;
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- raspunderea directd pentru toate sarcinile gi obligatile impuse de
institutiile finantatoare;

- indeplinirea tuturor responsabilitatilor financiare, verificarea facturilor
pentru serviciile executate, stipulate in contractele de lucrari si servicii i
pastrarea unei evidente financiare a contractelor pentru lucrari si servicii;

- intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea programelor
cu finantare U.E. sau a altor programe, anual sau de céate ori se solicita;

- identifica proiecte si programe in baza propunerilor primite de la
compartimentele Primariei Aiud, organizatii din sectorul privat profit $i non —
profit si de la Primar, Viceprimar, administrator public si Consiliul Local al
municipiului Aiud,

- participa la pregatirea si actualizarea portofoliului de programe si proiecte
care sa asigure solutionarea unor probleme economico - sociale in interesul
comunitatii;

- participa la identificarea cailor si mijloacelor pentru realizarea portofoliului
de programe si proiecte privind dezvoltarea economico - sociala a municipiului;

- initiaza si pregateste documentatia de fundamentare pentru realizarea
proiectelor din domeniul dezvoltarii economice locale;

- asigurarea derularii tuturor operatiunilor privind intocmirea documentatiilor
complete pentru proiectele promovate prin programele de finantare externg;

- asigurarea legaturii informationale cu Organisme Intermediare, cu
partenerii care intocmesc documentatiile tehnico-economice aferente proiectelor
de investitii, cu consultantii de specialitate;

- studierea continua a evolutiei cerintelor organismelor finantatoare privind
intocmirea documentatiilor, cum ar fi: ghidul de finantare, modele de caiete de
sarcini, reguli de desfasurare a procesului de evaluare pe perioada Tntocmirii
cererii de finantare si a documentelor atasate acesteia;

- identifica, propune si atrage in parteneriat proiecte de interes regional si
local, in scopul atingerii obiectivelor stabilite in Strategia de Dezvoltare Durabila
a municipiului Aiud;

- initiaza studii de cercetare privind necesitatea si oportunitatea demararii
unor proiecte de dezvoltare locala;

- participa la actiuni de analiza si monitorizare a rezultatelor implementarii
strategiilor si programelor elaborate;

- asigura aplicarea legislatiei in vigoare, a hotararilor si dispozitiilor
conducerii Primariei Aiud in ce priveste strategia si directiile de dezvoltare ale
municipiului corelate cu cele ale Regiunii de Dezvoltare 7 Centru;

- asigura o implementare completa a Directivelor Uniunii Europene asupra
fiecarui tip de finantare si proiect;

- organizeaza actiuni de informare, publicitate seminarii si simpozioane in
domeniul economic gi social pentru stimularea dezvoltarii locale durabile;

- colaboreaza cu compartimentele specializate ale Primariei Aiud, in
vederea obtinerii informatiilor necesare intocmirii proiectelor;

- participa la diferite intalniri, seminarii, burse organizate de structuri ale
Uniunii Europene si alte entitdti nationale, publice sau private, in scopul
imbogatirii cunostintelor legate de utilizarea Fondurilor structurale pentru
finantarea proiectelor de investitii i intelegerii mediului cultural al celor implicati;
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- redacteaza rapoartele de specialitate/oportunitate, expunerile de motive,
la proiectele de hotarari ale Consiliului Local Aiud, precum si documentatii
vizand emiterea de dispozitii ale Primarului, in domeniile specifice activitatii;

- exercita si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau
dispozitii ale Primarului, elaboreaza lucrari care stau la baza fundamentarii unor
fonduri suplimentare de investitii pentru lucrari de interes local;

- tine evidenta programelor externe in curs de derulare (SAMTID, PHARE
etc.) si a celor propuse pentru finantarea externa in cadrul Fondurilor
Structurale;

- asigura centralizarea si prelucrarea listelor obiectivelor de investitii din
fonduri externe nerambursabile precum si din alte surse interne si externe,
anexate la bugetele locale, pe ansamblul municipiului;

- participa la verificarea in teren a lucrarilor de investitii din fonduri externe
nerambursabile precum si din alte surse interne si externe si reparatii capitale,
analizdndu-se modul in care se respecta legislatia in vigoare cu privire la
proiectarea, licitatia, executia si receptia lucrarilor;

- asigura participarea in cadrul comisiilor de licitatie si ofertare pentru
realizarea investitiilor, achizitiilor de bunuri, reparatiilor capitale si curente, din
fonduri externe nerambursabile precum si din alte surse interne si externe, in
conditiile stabilite de lege;

- asigura intocmirea darilor de seama statistice si a altor rapoarte
prevazute de reglementarile in vigoare;tine evidenta proiectelor depuse spre
aprobare pentru finantare externa pe toate tipurile de programe UE;

- urca documentele privind implementarea proiectului si opereaza toate
activitatile necesare implementarii proiectului in sistemul informatic MySMIS,
potrivit atributiilor din fisa postului.

Sectiunea IV - DIRECTIA ECONOMICA

Art.20 Activitatea Directiei Economice este condusa de un director executiv,
care are in subordine urmatoarele structuri:
a) Compartimentul Buget - Contabilitate
b) Compartimentul Financiar
¢) Compartimentul Resurse Umane
d) Compartimentul Control Intern, Operare Date
e) SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE avand urmatoarea structura:
- Compartimentul Impozite si Taxe Locale Persoane Juridice
- Compartimentul Impozite si Taxe Locale Persoane Fizice
- Compartimentul Executare Silita si incasare Venituri

Directorul executiv are urmatoarele atributii:

- intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli anual la activitatile bugetare si
autofinantate si asigurd depunerea acestuia la Administratiei Judetene a Finantelor
Publice Alba in termenul prevazut de legislatia in vigoare;

- asigura rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli, conform legislatiei in
vigoare;
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- urmarirea periodica a realizarii bugetului local, verificarea si analizarea
propunerilor de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor trimestriale, de
virari de credite, de repartizare pe trimestre

- indruma si coordoneaza activitatea personalului din cadrul directiei;

- coordoneaza activitatea de verificare si centralizare a darii de seama
trimestriale primite de la institutile care sunt finantate din bugetul local, asigura
intocmirea darii de seama proprii, precum si depunerea la termenele fixate la AJFP
Alba, impreuna cu raportul explicativ asupra bilantului contabil;

- coordoneaza activitatea de calcul a salarilor angajatilor institutiei, a
indemnizatiilor si contributiilor datorate catre bugetul de stat;

- analizeaza corespondenta repartizata Directiei Economice si o distribuie
subordonatilor;

- face propuneri de fundamentare a impozitelor si taxelor locale ce se constituie
venituri la bugetul local datorate de contribuabili persoane fizice, persoane juridice, etc.

- formuleaza raspunsuri la adresele referitoare la activitatile pe care le
desfasoara potrivit fisei postului;

- face propuneri pentru majorarea sau diminuarea impozitelor si taxelor locale
stabilite in suma fixa, n limitele prevazute de lege;

- fundamenteaza propunerile privind indexarea anuala a impozitelor si taxelor
locale, precum si a amenzilor, potrivit legii;

- coordoneaza activitatea de recuperare a sumelor restante datorate de
persoanele fizice si juridice pe cale de decontare bancara, titlu executoriu sau
executare silita, potrivit legii, asupra elementelor patrimoniale ale debitorilor, in cazul
neachitarii la termen a impozitelor si taxelor locale, stabilite de Consiliul Local;

- stabileste si raspunde de aplicarea masurilor legale ce se impun pentru
respectarea disciplinei financiare si bugetare in scopul identificarii, impunerii si
sanctionarii evaziunii fiscale si pentru atragerea de venituri suplimentare la bugetul
local;

- elaboreaza fise de post si intocmeste rapoarte de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale personalului din subordine;

- raspunde de intocmirea Raportului de specialitate privind Proiectul bugetului
de venituri si cheltuieli al municipiului Aiud;

- raspunde de intocmirea raportului privind contul de executie al bugetului local,

- urmaresgte executia bugetului de venituri si cheltuieli;

- asigura si raspunde de incasarea veniturilor bugetului local si utilizarea
acestora conform prevederilor bugetare;

- asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiar-
contabile si taxe si impozite locale, in conformitate cu legislatia in vigoare si dispozitiile
locale;

- raspunde de intocmirea si tehnoredactarea corespunzatoare a documentelor
emise de catre personalul din cadrul Directiei Economice;

- raspunde pentru respectarea termenelor stabilite pentru diverse actiuni in care
sunt implicati angajatii din subordinea sa, sau in care e implicat personal, sau sesizari
sau cereri ale cetatenilor;

- asigura organizarea inventarierii anuale, conform normelor legale;

- urmareste perfectionarea profesionala a personalului din subordine;

- sustine lucrarile intocmite in cadrul Directiei Economice in fata conducerii
institutiei, a Consiliului Local si a organelor de control;
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- raspunde de calitatea si termenul de executie a lucrarilor pe care le
intocmeste, precum si  de lucrarile intocmite de personalul din subordine;

- semneaza documentele emise in cadrul compartimentelor din subordine;

- se adapteaza la dinamica schimbarilor legislative si pune in aplicare legile
specifice domeniului sau de activitate;

- raspunde de activitatea de plata a cheltuielilor, semnand documentele de plat3;

- gestioneaza resursele financiare;

- coordoneaza activitatea de inregistrare contabila a angajarii, lichidarii,
ordonantarii si platii cheltuielilor din fondurile publice;

- reprezinta interesele institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice
si juridice din tara si strainatate, in limita competentelor stabilite de ordonatorul
principal de credite

- indeplineste potrivit legii, orice alte atributii stabilite prin hotarari ale consiliului
local, dispozitiile primarului, precum si cele stabilite prin legi si acte normative

- identifica activitati procedurale din cadrul directiei;

- verifica procedurile elaborate de personalul din subordine;

- stabileste/revizuieste obiectivele specifice directiei pe care o conduce, precum
si obiectivele individuale ale acestora, o data pe an sau de cate ori intervin modificari in
activitatea structurii pe care o conduce;

- raspunde de implementarea standardelor de control intern la nivelul structurii
pe care o conduce;

- stabileste indicatorii de performanta asociati obiectivelor specifice structurii pe
care 0 conduce;

- contribuie la dezvoltarea sistemului de control intern al institutiei prin activitatea
pe care o desfasoara la nivelul structurii pe care o conduce si prin participarea la
sedintele Comisiei de monitorizare constituita la nivelul Primariei Municipiului Aiud;

- organizeaza si raspunde de procesul de autoevaluare a sistemului de control
intern la nivelul directiei pe care o conduce;

- asigura intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local al municipiului
Aiud, a conturilor de executie ale bugetului local, ale imprumuturilor interne, a conturilor
de executie ale institutilor subordonate Consiliului local al municipiului Aiud, in
conditiile si la temenele prevazute de legislatia in vigoare;

- respecta si pune in aplicare hotararile consiliului local privind alocarea unor
sume pe diferite destinatii;

- asigura onorarea la timp si corecta a obligatiilor financiare ale institutiei catre
terti si a acestora fata de institutie, cu respectarea prioritatilor, potrivit legii;

a. Compartimentul Buget - Contabilitate

Compartimentul Buget - Contabilitate este in subordinea directa a directorului
executiv si are urmatoarele atributji:

- elaborarea prognozelor bugetare, cu anexele la acesta pentru anul bugetar
urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani pe baza notelor de fundamentare
intocmite de compartimentele din cadrul institutiei si de ordonatorii tertiari de credite;

- efectueaza repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de
posibilitatile reale de incasare a veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea
cheltuielilor;
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- colaborarea cu institutiile finantate de la bugetul local: Spitalul Municipal Aiud,
Centrul Cultural Liviu Rebreanu, unitatile de invatamant;

- efectuarea deschiderilor de credite, atat pentru conturile proprii cat si pentru
conturile unitatilor subordonate, urmare a verificarii incadrarii acestora in creditele
bugetare aprobate;

- Tnregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale
fiecarei unitati subordonate;

- intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local al municipiului Aiud,
pana la data de 31 mai a fiecarui exercitiu financiar, a conturilor anuale de executie ale
bugetului local, ale imprumuturilor interne , a conturilor de executie ale institutiilor
subordonate Consiliului local al municipiului Aiud pentru anul bugetar anterior;

- iIntocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local al municipiului Aiud a
conturilor de executie ale bugetului local si ale bugetelor institutiilor subordonate
Consiliului local in luna aprilie pentru primul trimestru, si respectiv lunile iulie, octombrie
si decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in curs de executie;

- intocmirea de rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari;

- urmarirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri
ale bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

- finerea la zi a registrului datoriei publice;

- confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta compartimentului cu
cel din contul de executie emis de trezorerie;

- Intocmirea si transmiterea situatiei lunare privind finantarea rambursabila catre
Ministerul Finantelor Publice, conform legislatiei in vigoare;

- publicarea informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76" din Legea
273/2006 privind finantele publice locale conform dispozitiei primarului;

- centralizarea anuala a proiectelor de buget depuse de catre tertiari in vederea
intocmirii proiectului de buget general consolidat al municipiului Aiud pentru anul
urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani;

- trimestrial, primeste darile de seama contabile de la institutile care sunt
finantate din bugetul local, le verifica daca sunt in concordanta cu cifrele aprobate si nu
exista depasiri de credite, daca sunt completate conform instructiunilor Ministerului
Finantelor, asigura centralizarea acestora si intocmirea darii de seama proprii si a
anexelor care fac parte integranta din bilantul contabil trimestrial si anual pe care le
depune la termenele fixate la Directia Generala a Finantelor Publice, impreuna cu
raportul explicativ asupra bilantului contabil;

- asigura evidenta contabila, sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de
folosinta, a obiectelor de inventar in magazii si in folosinta, precum si a materialelor pe
gestiuni si pe feluri de materiale Tn scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatii, a
mijloacelor banesti, a decontarilor interne cu terii debitori, cu teriii creditori;
inregistrarea fondurilor, a cheltuielilor, a veniturilor altor operatii economice;

- conduce evidenta contabila la activitatile bugetare, autofinantate si fonduri
nerambursabile;

- efectueaza operatiile de punctaj intre informatiile inregistrate in contabilitatea
sintetica si informatiile inregistrate in contabilitatea analitica;

- organizeaza evidenta analitica a debitorilor, creditorilor si a furnizorilor unitatii,
in asa fel incat sa se cunoasca in permanenta situatia reala a acestora;

- organizeaza evidenta analitica a cheltuielilor de investitii pe obiective, in
conformitate cu listele de investitii anexe la bugetul de venituri si cheltuieli;
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- efectueaza analiza contabila a operatiilor economice si financiare pe baza
documentelor justificative, stabileste natura operatiilor pe care urmeaza sa le
inregistreze in contabilitate, efectueaza dubla inregistrare in conturile corespondente si
tine evidenta sintetica si analitica a acestora;

- intocmeste si verifica lunar fisele bugetare pe activitati bugetare si
autofinantate, pe capitole, articole si alineate;

- intocmeste si verifica lunar balante de verificare, sintetice si analitice, pe
fiecare activitate;

- intocmeste si verifica lunar figsele de cont sintetice si analitice;

- verifica si puncteaza lunar veniturile si cheltuielile bugetului local cu contul de
executie din trezorerie;

- verifica si efectueaza inchiderea trimestriala pe fiecare activitate;

- intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

- verifica listele de inventariere si centralizeaza inventarierea anualg;

- duce la indeplinire hotararile Consiliului Local legate de domeniul de activitate
al compartimentului ;

- elaborarea si redactarea  corespondentei  specifice  repartizata
compartimentului;

- exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

- organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor
bugetare pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare(buget local, bugetul
activitatilor finantate din venituri proprii si subventii, bugetul creditelor externe si interne,
bugetul fondurilor externe nerambursabile);

- organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune
a clasificatiei bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca
urmare a rectificarilor de buget;

- inregistrarea ordonantarilor de plata a cheltuielilor dupa verificarea
documentelor justificative;

- determinarea creditelor bugetare disponibile care pot fi angajate;

- in concordanta cu prevederile bugetare, intocmeste lunar cererile de sume
defalcate si transferuri din bugetul de stat;

- intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in
limita creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont;

- verificarea concordantei dintre ordinele de plata emise si extrasele de cont
eliberate de trezorerie, banci;

- verifica incadrarea tuturor platilor efectuate in fondurile prevazute cu aceasta
destinatie;

- intocmeste diverse situatii statistice;

- identifica activitatile procedurabile, elaboreaza si actualizeaza proceduri
operationale pentru activitatile desfasurate in cadrul compartimentului;

- depune in programul national de raportare Forexebug situatiile prevazute de
normele Tn vigoare: buget, receptii, balante, situatii financiare etc.

- intocmeste dispozitii de plata catre Casierie, in vederea acordarii de avansuri
si a dispozitilor de incasare catre Casierie in vederea achitarii de catre angajat a
avansurilor neconsumate, a debitelor datorate, a penalitatilor la deconturi;

- intocmirea situatiilor lunare si trimestriale cu privire la cheltuielile de personal
(monitorizarea cheltuielilor de personal) pentru activitatile primariei si ale institutiilor
subordonate Consiliului Local Aiud;
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- intocmirea situatiei angajamentelor legale din care rezulta cheltuieli pentru
investitii, conform reglementarilor precizate de legislatia in vigoare;

- calcularea costului standard pentru cheltuielile materiale aferente
invatamantului preuniversitar de stat, conform reglementarilor legale precizate pentru
fiecare an bugetar;

- repartizarea sumelor alocate unitatilor de invatamant pentru achitarea
drepturilor de care beneficiaza copiii cu CES

b. Compartiment financiar

- intocmeste situatii lunare privind salariile si alte drepturi legale si organizeaza
efectuarea platilor reprezentand drepturile salariale ale personalului aparatului de
specialitate al primarului municipiului Aiud si activitati organizate in cadrul Primariei
Municipiului Aiud, precum si orice alte incasari si plati in baza documentelor legal
intocmite de serviciile Primariei si vizate de cei in drept;

- derularea activitatilor de casierie ale primariei;

- efectuarea si evidenta incasarilor in numerar, intocmirea foilor de varsamant si
depunerea numerarului la trezorerie;

- ridicarea numerarului de la trezorerie si efectuarea platilor reprezentand
avansuri spre decontare, deconturi, restituiri, alte plati in numerar;

- calculul si plata drepturilor salariale ale personalului din aparatul de specialitate
al primarului, evidenta populatiei, politie locala, asistenta sociala, cresa, personalul
medical, piata, asistentii personali ai persoanelor cu handicap conform dipozitiilor si
pontajelor primite;

- intocmirea statelor de plata pentru indemnizatiile consilierilor locali,
indemnizatiile persoanelor cu handicap;

- intocmeste raportari statistice cu privire la salarizarea personalului;

- intocmeste centralizatoarele cu salariile in vederea stabilirii tuturor obligatiilor
catre bugetul de stat aferente salariilor;

- asigura conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea
documentelor justificative, in vederea verificarii si inregistrarii in evidentele contabile; in
acest scop incaseaza sumele si le depune zilnic la Trezoreria Aiud;

- asigura respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de
casa;

- asigura sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul propriu in
interes de serviciu, in tara/ strainatate si verifica deconturile pentru deplasarile in
tara/strainatate;

- verifica si intocmeste toate documentele necesare pentru retinerea garantiilor
materiale, tine evidenta extracontabila a garantiilor materiale pe persoane;

- efectueaza retineri din salariile angajatilor conform adreselor de infiintare a
popririlor;

- calculeaza lunar contributiile la bugetul de stat reprezentédnd sume aferente
persoanelor cu handicap neincadrate;

- elibereaza adeverinte de salarizare pentru personalul unitati;

- intocmeste lunar declaratiile privind obligatiile de plata a contributiilor sociale,
impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate (112) si declaratia
privind obligatiile de plata la bugetul de stat (100);

- identificd activitatile procedurale, elaboreazad si actualizeaza proceduri
operationale pentru activitatile desfasurate in cadrul compartimentului;
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- intocmeste situatii in vederea recuperarii de la Casa de Asigurari de Sanatate
a sumelor reprezentand concedii medicale platite angajatilor;

- intocmeste adeverinte cu numarul de zile de concediu medical de care au
beneficiat angajatii institutiei

c. Compartimentul Resurse umane este o structura functionala in subordinea
Directorului Executiv al Directiei Economice, avand urmatoarele atributii:

- raspunde de elaborarea si implementarea politicii de personal aprobata de
catre Primar si indeplineste urmatoarele atributji:

- in baza analizei si a dispozitiei primarului, precum si a propunerilor primite de
la directorii de directii, sefii de servicii, aprobate de catre acesta, a modificarilor
legislative, asigura Tintocmirea documentatiei privind modificarea organigramei
Aparatului de specialitate al Primarului, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor al Municipiului Aiud, Directiei de Asistenta Sociala a Municipiului Aiud,
Serviciului Administratia Pietei, a numarului total de posturi si a statului de functii,
conform prevederilor legale;

- asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a functiilor publice
vacante si a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovarilor
in clasa, grad profesional, aprobate de catre Primar din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
al Municipiului Aiud, Directiei de Asistenta Socialda al Municipiului Aiud, Serviciului
Administratia Pietei si raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor
specifice concursurilor - recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si
contractuale. Raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la
concurs in Monitorul Oficial (ptr. posturile contractuale, pe pagina de Internet a
institutiei, Tn mass-media locala si la sediul institutiei, conform legii.

- asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului, Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Aiud, Directiei de Asistenta Sociala a
Municipiului Aiud, Serviciului Administratia Pietei. intocmeste documentatiile privind
intocmirea referatelor si dispozitiilor privitoare la nasterea raporturilor de serviciu si a
contractelor individuale de munca pentru candidatii declarati admigi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs /examen in conformitate cu prevederile
legale;

- efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
raportului de serviciu, si/sau a contractului de munca pe perioada nedeterminata si
determinata pentru intreg personalul Aparatului de specialitate al Primarului, Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Aiud, Directiei de
Asistenta Sociala a Municipiului Aiud, Serviciului Administratia Pietei;

- stabileste salarizarea personalului din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al
Municipiului Aiud, Directiei de Asistentd Socialda a Municipiului Aiud, Serviciului
Administratia Pietei, conform prevederilor legale;

- colaboreaza cu personalul cu functii de conducere din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
al Municipiului Aiud, Directiei de Asistentd Sociald al Municipiului Aiud, Serviciului
Administratia Pietei in vederea intocmirii fiselor de post, t{ine evidenta acestora pentru
posturile din cadrul aparatului de specialitate, si al institutilor mai sus mentionate,
conform prevederilor legale;
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- intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale
functionarilor publici precum si dosarele personale ale personalului contractual din
cadrul Aparatului de specialitate al Primarului, Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor al Municipiului Aiud, Directiei de Asistenta Sociala a
Municipiului Aiud, Serviciului Administratia Pietei, conform prevederilor legale. Se
asigura de existenta la dosar a tuturor documentelor prevazute de lege, precum si de
angajamentele incheiate cu administratia publica - prin intermediul Primariei - in cazul
cursurilor de perfectionare in conditiile legii;

- gestioneaza contractele de munca, prin intocmirea corecta si la timp a
contractelor individuale de munca, conform legii. inregistreaza in baza de date online a
Inspectoratului Teritorial de Munca contractele individuale de munca prin programul
Revisal. Raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal,;

- inregistreaza in Registrul General de Evidenta a Salariatilor ( REVISAL)
contractele individuale de munca ale personalului contractual,

- utilizarea Portalului de management al functiilor publice si al functionarilor
publici, instrument de comunicare eficient intre compartimentele de resurse umane din
cadrul institutiilor publice si Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

- gestionarea electronica a functiei publice prin intermediul portalului si al
sistemului integrat de management al functiilor publice;

- solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual, intocmite in cadrul directiei/serviciului de catre personalul de
conducere din cadrul acestora si de catre serviciile subordonate, in conditiile legii.

- actualizeaza formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale
functionarilor publici si a personalului contractual, la modificari legislative si le posteaza
pe ,public server2knew(P) / RESURSE UMANE / EVALUARI ”;

- solicita intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale de
catre sefii de directii/servicii, in conditiile legii.

- la solicitarea justificata a conducatorilor directiilor/serviciilor/birourilor aprobata
de catre primar, intocmeste documentatia necesara supunerii spre aprobare
Consiliului Local a transformarii clasei, gradului unor posturi vacante, prevazute in
statul de functii, si ulterior intrarii in vigoare trimite ANFP Bucuresti instiintare asupra
modificarilor;

- centralizeaza la cererea primarului date statistice referitoare la personalul din
cadrul Institutiilor subordonate Consiliului Local in vederea luarii unor decizii in ceea
ce priveste strategia de personal;

- actualizeaza statul de personal ori de cate ori intervin modificari privind
componentele definitorii acestuia: structura organizatorica, numarul si categoria
functiilor, numarul de angajati, drepturile salariale lunare sau noi angajari in cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor al Municipiului Aiud, Directiei de Asistenta Sociala al Municipiului Aiud, si
a Serviciului Administratia Pietei;

- are obligatia de a pastra confidentjalitatea datelor cu caracter personal ale
angajatilor si ale candidatilor la concursuri in vederea ocuparii unui post vacant precum
si confidentialitatea asupra activitatii biroului in afara celor care un sunt in contradictie
cu principiul transparentei in administratia publica; Trebuie sa ofere functionarului
public si personalului contractual, in baza principiului transparentei toate informatiile
referitoare la raportul de serviciu sau munca al acestuia, din oficiu sau dupa caz la
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cerere, precum si informatiile de interes public conform Legii 544/2001 privind liberul
acces la informatjile de interes public;

- intocmeste diferite evidente sau situatji statistice privind salariatii;

- Inmaneaza angajatilor sub semnatura de primire dispozitiile in original care
privesc raporturile de serviciu si de munca precum si numirea in diferite comisii in
termenul legal; Arhiveaza la dosarul profesional dispozitia cu semnatura de primire;
Raspunde de comunicarea tuturor dispozitjilor referitoare la angajati, in termenul legal,

- transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici Bucuresti prin intermediul
Portalului de management al functiilor publice si functionarilor publici, in termen de
maximum 10 zile lucratoare de la emiterea acestora, actele administrative privind
nasterea, modificarea, suspendarea, sanctionarea si incetarea raporturilor de serviciu
si actele administrative de sanctionare disciplinara.

- pregateste in vederea arhivarii si preda Compartimentului Arhiva din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului, documentele din cadrul compartimentului, in
conditiile legii;

- asigura formalitatile necesare intocmirii si  depunerii juraméntului al
functionarilor publici definitivi de executie sau conducere; Arhiveaza in dosarul
profesional juramantul;

- intocmeste note de fundamentare centralizatoare pe baza notelor de
fundamentare propuse de catre directori/sefi servicii si aprobate de catre Primar, la
reorganizarea activitatii, infiintari, desfiintari, transformari de posturi si a rapoartelor de
specialitate in vederea adoptarii de catre Consiliul Local prin Hotarare, privitoare la
acestea;

- functionarii publici din cadrul compartimentului raspund de legalitatea actiunilor
intreprinse, de corectitudinea informatiilor furnizate in vederea pregatirii unor decizii, de
respectarea termenelor stabilite pentru diverse actiuni. isi folosesc programul de lucru,
echipamentul informatic precum si cel birotic pentru realizarea atributiilor de serviciu.

- gestioneaza si raspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar
si viceprimari, modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea
acestora.

4y Compartimentul Control intern, operare date - este o structura functionala
in subordinea Directorului Executiv al Directiei Economice, avand urmatoarele atributji:

- colaboreaza cu structura privind implementarea/ dezvoltarea sistemului de
control intern/ managerial constituita la nivelul institutiei conform OSGG nr. 600/ 2018
si cu structurile constituite la nivelul institutiilor subordonate (Comisii de Monitorizare);

- centralizeaza datele si documentele rezultate operatiunea de autoevaluare a
sistemului de control intern/ managerial la nivelul UAT Municipiul Aiud si entitatilor
subordonate/coordonate si le prezinta spre analiza Comisiei de monitorizare;

- centralizeaza documentele rezultate din procesul de implementare/ dezvoltare
a sistemului de control intern/ managerial la nivelul UAT Municipiul Aiud si intocmeste
anexele privind stadiul implementarii sistemului de control intern, conform OSGG nr.
600/2018.

- organizeaza desfasurarea sedintelor Comisiei de Monitorizare din dispozitia
Presedintelui Comisiei de Monitorizare.

- pregateste documentele necesare desfasurarii sedintelor Comisiei de
Monitorizare si le transmite membrilor, cu cel putin 2 zile Tnainte de sedintele comisiei.

- intocmegte minutele sedintelor, pe care le afiseaza pe serverul public pentru a fi
consultate de membrii Comisiei de Monitorizare.
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- duce la indeplinire si monitorizeaza, dupa caz, decizile Comisiei de
Monitorizare si dispozifiile Presedintelui acesteia.

- semnaleaza Comisiei de Monitorizare situatiile de nerespectare a hotararilor
acesteia si propune masurile corective care se impun.

- asigura distribuirea documentelor Comisiei de Monitorizare si o buna
comunicare intre structurile municipiului Aiud si Comisia de Monitorizare.

- analizeaza Registrele de riscuri pe compartimente; elaboreaza Registrul de
riscuri la nivelul municipiului Aiud; propune Profilul de risc si limita de toleranta a
riscurilor; elaboreaza Planul de implementare a masurilor de control (prin centralizarea
masurilor primite de la compartimente) si il transmite la compartimente (aprobat) Tn
vederea aplicarii acestuia.

- elaboreaza informarile privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor
si monitorizarea performantelor la nivelul municipiului Aiud $i le supune spre analiza
Comisiei de Monitorizare.

- elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial
la nivelul municipiului Aiud.

- verifica daca procedurile respecta structura minimala, aprobata prin procedura
interna.

- elaboreaza situatiile centralizatoare si raportul anual privind implementarea
sistemului de control intern managerial la nivelul municipiului Aiud.

- intocmeste in vederea publicarii la sediu propriu si pe pagina proprie de
internet, in datele de 31 martie si 30 septembrie ale fiecarui an, o lista a tuturor
functiilor din aparatul de specialitate al primarului municipiului Aiud si serviciilor publice
fara personalitate juridica, subordonate Consiliului Local Aiud (art. 33 din Legea nr.
153/2017)

- monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de
conduita de catre functionarii publici din cadrul UAT Municipiul Aiud si intocmeste
rapoarte si analize cu privire la acestea;

- desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a
functionarilor publici sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se
adreseaza cu o solicitare, insa din conduita adoptata rezulta nevoia de ameliorare a
comportamentului acestuia;

- elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se
manifesta in activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice
si care ar putea determina o incalcare a principiilor si normelor de conduita, pe care le
inainteaza conducatorului autoritatii sau institutiei publice, si propune masuri pentru
inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

- organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele
de etica, modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care
instituie obligatii pentru autoritatile si institutile publice pentru respectarea drepturilor
cetatenilor in relatia cu administratia publica sau cu autoritatea sau institutia publica
respectiva;

- semnaleaza practici sau proceduri institufionale care ar putea conduce la
incalcarea principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

- analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti
beneficiari ai activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul
personalului care asigura relatia directa cu cetatenii si formuleaza recomandari cu
caracter general, fara a interveni in activitatea comisiilor de discipling;
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- poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si
beneficiarilor directi ai activitatii autoritati sau institutiei publice cu privire la
comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la
opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica
respectiva.

- potrivit OMMJS nr. 2169/2018, completeaza si transmite prin mijloace
electronice datele privind veniturile salariale ale personalului angajat, prin utilizarea
formularului inteligent L153.

- asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in
baza cererilor aprobate ale acestora de catre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de
drept al acestuia; Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de
odihna, in vederea aprobarii de catre primar si urmareste respectarea ei. Raspunde de
evidenta concediilor de odihna, de studii cu sau fara plata si nevoi personale aprobate
conform prevederilor legale;

- verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar pe
directie/serviciu/birou/compartiment;

- opereaza in programul SICO datele referitoare la salariatii institutiei (angajaari,
lichidari, suspendari, incetari, modificari salarii, gradatii etc);

- intocmeste rapoarte statistice/situatii centralizatoare solicitate de Institutul
National de Statistica, Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala, Directia
Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Alba;

- tine evidenta orelor lucrate pe proiectele finantate din fonduri externe/interne si
intocmeste referatul privind plata membrilor echipelor de proiecte;

- primeste cererile de concediu ale asistentilor personali si tine evidenta zilelor
de concediu efectuate de acestia;

- pregateste in vederea arhivarii si preda Compartimentului Arhiva din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului, documentele din cadrul compartimentului, in
conditiile legii;

- asigura secretariatul comisiilor de evaluare al Managerului Spitalului Municipal
Aiud si al Managerului Directiei de Cultura - Centrul Multicultural Liviu Rebreanu Aiud;

- centralizeaza datele referitoare la planificarea concediilor de odihna, primite de
la directii/servicii; Realizeaza centralizatorul - Planificarea concediilor pe anul
calendaristic urmator.

- elibereaza adeverinte la solicitarea salariatilor;

- pe baza Rapoartelor de evaluare — al functionarilor publici si a personalului
contractual intocmeste Centralizatorul : ,Planul de perfectionare profesionala pe anul (
in curs)“ pe care il trimite ANFP conform legislatiei in vigoare. Raspunde de intocmirea
documentului ,Planul de perfectionare profesionala anual® in termenele legale. Tine
evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de perfectionare
profesionalg;

- primeste gi inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin
intermediul e-DAI, cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, si elibereaza la depunere o
dovada de primire;

- indeplineste formalitatile de inregistrare in e-DAI a persoanelor prevazute la
art. 1 alin. (1) pct. 1-38 din Legea 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare;

- verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in
registre speciale, cu caracter public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul
declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale caror modele au fost
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stabilite prin Hotarérea Guvernului nr. 175/2008 privind stabilirea modelelor Registrului
declaratijilor de avere si Registrului declaratjilor de interese;

- asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese, prevazute in anexele nr. 1 i 2, pe pagina de internet a institutiei, in termen de
cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu
exceptia localitati unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele
financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii olografe. Declaratjiile de
avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a institutiei si a
Agentiei pe toata durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea
acestora si se arhiveaza potrivit legii;

- in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, in conformitate cu prevederile art.
2M alin. (2), trimit Agentiei declaratiile de avere si declaratjile de interese prin e-DAI, in
termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

- genereaza prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o
lista cu persoanele care nu au depus declaratiile de avere si declaratjile de interese in
acest termen si informeaza de indata aceste persoane, solicitandu-le un punct de
vedere in termen de 10 zile lucratoare;

- acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
completarea si depunerea declaratilor de avere si a declaratilor de interese
persoanelor care au obligatia depunerii acestora.

- pregateste in vederea arhivarii si preda Compartimentului Arhiva din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului, documentele din cadrul compartimentului, in
conditiile legii;

e) SERVICIUL IMPOZITE $I TAXE face parte din Directia economica, directie
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Aiud si isi desfasoara
activitatea in subordinea Directorului executiv. Organizeaza si asigura actiunea de
constatare a impozitelor si taxelor locale, datorate de persoanele juridice si fizice,
precum si activitatea de urmarire, executare silita si incasare a veniturilor fiscale si
nefiscale la bugetul local.

Este condusa de un Sef serviciu si are in componenta:
Compartiment impozite si taxe locale persoane juridice;
Compartiment impozite si taxe locale persoane fizice;
Compartiment executare silita si incasare venituri;

Compartimentul impozite si taxe locale persoane juridice

Compartimentul impozite si taxe locale persoane juridice are urmatoarele
atributji:

- desfasoara activitatea de constatare, stabilire si evidentd a impozitelor si
taxelor locale datorate de persoane juridice, pe fiecare categorie de impozit in parte;

- inscrie Tn baza de date contribuabilii care nu figureaza cu pozitie fiscala, dar
detin bunuri mobile / imobile;

- intocmeste si opereaza borderourile de debite si scaderi pentru toate
impozitele si taxele locale datorate de persoane juridice;
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- verifica agentii economici cu privire la determinarea materiei impozabile,
precum si asupra calculului impozitelor si taxelor datorate bugetului local,

- urmareste si verifica intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a
declaratjilor de impunere de catre contribuabili persoane juridice;

- gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil,
regrupate intr-un dosar fiscal unic;

- verifica, periodic, persoanele juridice aflate in evidentele fiscale detinatoare de
bunuri impozabile, asupra corectitudinii declaratiilor de impunere, asupra modificarilor
intervenite, corecteaza, acolo unde este cazul, impunerile initiale luand masuri pentru
incasarea diferentelor stabilite, sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a bunurilor
si veniturilor impozabile;

- verifica persoanele juridice asupra modului de declarare a materiei impozabile,
a conducerii evidentelor impuse de actele normative in vigoare;

- aplica sanctiuni prevazute in actele normative tuturor persoanelor juridice care
incalca legea fiscala si ia toate masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor
constatate;

- asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;

- {ine evidenta debitelor din impozite si taxe locale, a modificarii debitelor
initiale, prin emiterea borderourilor de debite / a borderourilor de scadere, asigurand
totodata transmiterea instiintarilor de plata, a deciziilor de impunere catre contribuabili;

- verifica modul in care agentii economici {in evidenta, calculeaza si vireaza la
termenele legale sumele cuvenite bugetului local cu titlul de impozite si taxe locale prin
activitatea de control fiscal la persoane juridice si intocmegte rapoarte de inspectie
fiscala cu rezultatele constatarilor;

- efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea,
constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale in sarcina persoanelor juridice,
rezultatele actiunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea
legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscal3;

- intocmeste si transmite informarile si raportarile periodice la termenele stabilite
prin acte normative;

- intocmeste raportul de specialitate pentru proiectele de hotarari cu privire la
impozite si taxe locale;

- asigura difuzarea actelor normative si a imprimatelor necesare aplicarii
legislatiei ;

- in cazul debitelor restante propune masuri de executare silita urmarind evitarea
prescrierilor;

- verifica respectarea conditiilor de initiere a popririlor pe veniturile realizate de
debitorii bugetului local de la agentii economici si institutile publice, urmareste
impreuna cu Compartimentul Executare Silitd si incasarea veniturilor respectarea
popririlor infiintate de catre unitatile creditoare asupra drepturilor banesti;

- asigura incasarea de la persoane juridice a taxelor speciale stabilite prin
hotararea Consiliului Local al Municipiului Aiud;

- colaboreaza cu Compartimentul Executare Silita si incasarea veniturilor in
vederea stabilirii masurilor de executare silita;

- verifica documentatiile privind debitorii aflati in faliment, radiati de la Registrul
Comertului, iar daca le gaseste intemeiate intocmeste dosarul de scadere din evidenta
sau se fac cercetari suplimentare;

- urmareste permanent situatia sumelor restante, ia masuri pentru recuperarea
acestora,;
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- asigura impreuna cu Compartimentul Executare Silita si incasarea veniturilor
aplicarea masurilor de urmarire silita a veniturilor si bunurilor debitorilor care nu si-au
achitat in termen obligatiile fiscale;

- identifica pe raza de activitate persoanele juridice care poseda bunuri supuse
impozitarii (taxarii) nedeclarate, in vederea stabilirii impozitelor si taxelor si a
sanctiunilor contraventionale;

- primeste si rezolva corespondenta cu privire la persoanele juridice;

- la solicitarea scrisa a contribuabililor, analizeaza si prezinta conducerii
institutiei referate cu propuneri de reduceri, scutiri, restituiri de impozite si taxe si
majorari de intarziere in conformitate cu legislatia in vigoare;

- intocmeste certificatele de atestare fiscala pentru persoane juridice;

- urmareste repartizarea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate
de la persoane juridice potrivit ordinii de preferinta prevazute de lege,

- intocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in
suprasolvire si le Thainteaza spre aprobare conducerii institutiei in vederea punerii in
aplicare;

- preda, pe baza de opis, in arhiva institutiei dosarele de impunere/certificate
fiscale etc. solutionate;

- colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul serviciului si cu celelate
directii din cadrul primariei in vederea identificarii materiei impozabile nedeclarate;

- urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local,
dispozitiilor primarului si a acelorlalte acte normative care reglementeaza impozite si
taxe locale fiscale si nefiscale care constituie venit la bugetul local, datorate de
persoane fizice;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local,
dispozitii ale primarului sau primite de la sefi ierarhici;

- aplica procedurile si asigura respectarea obiectivelor in domeniul calitatii in
conformitate cu Sistemul de Management al Calitatii implementat la Primaria
municipiului Aiud,

Compartimentul impozite si taxe locale persoane fizice

Compartimentul impozite si taxe locale persoane fizice are urmatoarele atributii:

- organizeaza indruma si controleaza actiunea de constatare, stabilire si
evidenta a impozitelor si taxelor locale datorate de persoanele fizice, care se fac venit
la bugetul local;

- inscrie in baza de date contribuabilii care nu figureaza cu pozitie fiscala, dar
detin bunuri mobile / imobile;

- constata si stabileste toate categoriile de impozite si taxe locale datorate de
persoane fizice care se fac venit la bugetul local;

- intocmeste si opereaza borderouri de debite si scaderi pentru toate impozitele
si taxele datorate de persoane fizice;

- asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil
persoana fizica intr-un dosar fiscal,

- urmareste intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor
de impunere de catre contribuabilii persoane fizice;

- verifica periodic, persoanele fizice aflate in evidentele fiscale detinatoare de
bunuri impozabile, asupra corectitudinii declaratiilor de impunere, asupra modificarilor
intervenite, corecteaza, acolo unde este cazul, impunerile initiale luand masuri pentru
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incasarea diferentelor stabilite, sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a bunurilor
si veniturilor impozabile;

- aplica sanctiunile prevazute de actele normative aflate in vigoare, tuturor
contribuabililor persoane fizice, care incalca legislatia fiscala si ia masurile ce se
impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

- verifica persoanele fizice sub aspectul stabilirii materiei impozabile;

- desfasoara activitatea de incasare a impozitelor si taxelor pe teren;

- aplica sanctiuni prevazute in actele normative tuturor persoanelor fizice care
incalca legea fiscala si ia toate masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor
constatate;

- {ine evidenta debitelor din impozite si taxe locale, a modificarii debitelor
initiale, prin emiterea borderourilor de debite / a borderourilor de scadere, asigurand
totodata transmiterea instiintarilor de plata, a deciziilor de impunere catre contribuabili;

- asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;

- la solicitarea scrisa a contribuabililor, analizeaza si prezinta conducerii
institutiei referate cu propuneri de reduceri, scutiri, restituiri de impozite si taxe locale si
majorari de intarziere in conformitate cu legislatia in vigoare;

- efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea,
constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice, rezultatele
actiunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei
fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscala ;

- asigura difuzarea actelor normative si a imprimatelor necesare aplicarii
legislatiei in domeniul impozitelor si taxelor locale;

- asigura incasarea de la persoane fizice a taxelor speciale stabilite prin
hotararea Consiliului Local Aiud;

- verificd documentatiile privind debitorii insolvabili, decedati, disparuti si daca
sunt intemeiate, se intocmeste dosarul de scadere din evidenta fiscala sau se faca
cercetari suplimentare;

- urmareste permanent situatia sumelor restante si in colaborare cu
Compartimentului de executare silitd si incasarea veniturilor se iau masuri pentru
lichidarea acestora, urmarind evitarea prescrierilor;

- identifica pe raza de activitate persoanele fizice care poseda bunuri supuse
impozitarii (taxarii) nedeclarate si ia masuri in vederea stabilirii impozitelor si taxelor si
a sanctiunilor contraventionale ;

- intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice;

urmareste modul de aplicare a inlesnirilor la plata obligatiilor bugetare aprobate
de Consiliul Local;

- intocmeste raportul de specialitate pentru proiectele de hotarari cu privire la
impozite si taxe locale;

- intocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in
suprasolvire si le ihainteaza spre aprobare conducerii institutiei in vederea punerii lor in
aplicare;

- preda, pe baza de opis, in arhiva institutiei dosarele de impunere/certificate
fiscale etc. solutionate;

- colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul serviciului si cu celelate
directii din cadrul primariei in vederea identificarii materiei impozabile nedeclarate;

- urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local,
dispozitiilor primarului si a acelorlalte acte normative care reglementeaza impozite si
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taxe locale fiscale si nefiscale care constituie venit la bugetul local, datorate de
persoane fizice;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local,
dispozitii ale primarului sau primite de la sefi ierarhici;

- aplica procedurile si asigura respectarea obiectivelor in domeniul calitatii in
conformitate cu Sistemul de Management al Calitati implementat la Primaria
municipiului Aiud,

Compartimentul Executare Silita si incasarea veniturilor

Compartiment Executare Silita si incasarea veniturilor are urmatoarele atributii:

- colaboreaza cu inspectorii din cadrul Compartimentul impozite si taxe locale
persoane fizice si Compartimentul impozite si taxe locale persoane juridice, pentru
identificarea contribuabililor care au obligatii scadente si neachitate, in vederea
aplicarii masurilor de executare silita;

- desfagoara activitatea de executare silita in conformitate cu legislatia in
vigoare urmarind evitarea prescrierilor;

- tine evidenta nominala legata de activitatea de executare silita, atat pentru
persoane fizice cat si pentru persoane juridice;

- intocmeste somaitii si titluri executorii pentru persoane fizice si juridice care au
obligatii scadente neachitate;

- intocmeste documentatia in vederea aplicarii masurilor de executare silita prin
poprire si urmareste ducerea la indeplinire de catre tertul poprit a obligatiilor ce-i revin;

- aplica masurile de sanctionare asupra terfului poprit in cazul nerespectarii de
catre acesta a obligatiilor ce-i revin, conform actelor normative in vigoare;

- aplica masurile legale cu privire la executarea silita a bunurilor mobile,
intocmind documentatia corespunzatoare referitoare la sechestrarea si valorificarea
acestora,;

- aplica masurile legale cu privire la executarea silita a bunurilor imobile si
intocmeste documentatia corespunzatoare referitoare la identificarea, sechestrarea si
valorificarea acestora,;

- urmareste eliberarea si distribuirea sumelor realizate prin executarea silita;

- urmaregte si rezolva contestatiile efectuate cu privire la executarea silita;

- intocmeste si verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si
daca le gaseste intemeiate solicita declansarea procedurii bde insolventa sau
insolvabilitate in conformitate cu prevederile legale;

- intocmeste procesele - verbale privind afigarea publicatiei de véanzare a
bunurilor mobile si imobile;

- urmareste si tine evidenta amenzilor,

- intocmeste decizile de ridicare a masurilor de executare silita pentru
contribuabilii care au achitat debitele ce au facut obiectul masurilor de executare silita;

- intocmeste dosare avand ca obiect transformarea amenzilor in munca in
folosul comunitatii;

- aplica amenzi in cazul contribuabililor care nu respecta Codul de procedura
fiscala;

- primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea, executarea silita si
incasarea debitelor neachitate in termen,;

- inscrie in evidenta fiscala din baza de date, starea contribuabilului, respectiv .
insolventa, reorganizare, faliment ;
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Cu privire la activitatea de incasare venituri, compartimentul desfasoara
urmatoarele atributii:

- preia solicitarea contribuabilului si il identifica in baza de date;

- primeste declaratiile, cererile, actele doveditoare, autentifica inscrisurile care
raman la dosarul fiscal si introduce date in evidenta analitica prin aplicatia ,SIMTAX".

Declaratiile, cererile, actele doveditoare se opereaza in calculator pentru:

- dobandiri de mijloace de transport, imobile;

- incetarea posesiei mijloacelor de transport, a imobilelor;

- modificari ale substantei impozabile pe baza declaratiei contribuabilului, cu
privire la mijloacele de transport;

- transferuri de materie impozabila cu privire la mijloacele de transport;

- completeaza documentele de inscriere a mijloacelor de transport;

- primeste solicitarile de emitere a notelor de plata si emite inscrisurile
respective;

- completeaza la zi evidenta chiriilor pentru spatiile de locuit si rate locuinte;

- depune zilnic incasarile in numerar pe baza borderourilor de incasari;

- raspunde de activitatea pe care o desfasoara la ghiseu;

- intocmeste referate si borderouri de scadere/debitare pentru :

- veterani de razboi ;

- vaduve de veterani se razboi ;

- persoanele prevazute la art. 1 al Decretului-lege nr. 118/1990,
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare, si a persoanelor fizice
prevazute la art. 1 din Ordonanta Guvernului_nr. 105/1999, aprobata cu
modificari si completari prin Legea nr. 189/2000, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- intocmeste referate pentru scaderi de debite referitoare la mijloace
detransport ;

- urmareste si asigura incasarea impozitelor, a taxelor si a altor venituri ce
constituie surse ale bugetului local, evitand prescrierile;

- intocmeste adrese de raspuns pentru cererile care sunt adresate,
corespunzator sarcinilor de serviciu ;

- raspunde de realizarea programului de incasari din impozite si taxe, de
indeplinirea tuturor sarcinilor incredintate;

- intocmirea documentatiei in vederea transferului de dosare auto in alte
localitati ca urmare a cererilor depuse ;

- descarca in baza de date ordinele de plata pe baza extraselor de cont de la
Trezorerie si verifica corelatia dintre situatia incasarilor din baza de date cu contul de
executie din Trezorerie, in vederea transferului in contabilitate a incasarilor ;

- ofera informatii cu privire la stabilirea impozitelor locale in conformitate cu
legislatia in vigoare;

- asigura arhivarea actelor si le preda la arhiva pe baza de opis;

- colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul serviciului pentru intocmirea
raportului anual ;

- urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si
taxele locale fiscale si nefiscale care constituie venit la bugetul local, datorate de
persoane fizice;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotaréari ale Consiliului local,
dispozitii ale primarului sau primite de la sefi ierarhici;
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- aplica procedurile si asigura respectarea obiectivelor in domeniul calitatii in
conformitate cu Sistemul de Management al Calitati implementat la Primaria
municipiului Aiud,

Sectiunea V - DIRECTIA ARHITECT SEF
Art. 21 ARHITECT SEF

Arhitectul—sef are in principal urmatoarele atributji:

Atributiile postului:

- reprezinta si isi asuma raspunderea prin semnatura pentru rapoartele de
specialitate - din domeniile de activitate specifice, le Tnhainteaza spre analizare,
dezbatere si aprobare Consiliului Local ;

- Inventariaza si propune spre aprobare zonele in care trebuie luate masuri de
reabilitare urbang;

- asigura gestionarea evidentei si actualizarea documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

- reprezinta municipalitatea Tn relatia cu cetatenii si alii factori interesati pe
problemele aflate in sfera sa de competents;

- semneaza actele de autoritate, informative, cu caracter de recomandare, de
relatii interne si de relatii cu terti - emise in cadrul institutiei arhitectului - gef de
municipiu;

- asigura posibilitati de instruire pentru pregatirea in domeniul tehnic si legislativ
a angajatilor Directiei Arhitect Sef — UAT Municipiul Aiud;

- asigura functionarea si derularea activitatii comisiei tehnice de urbanism, cu
respectarea prevederilor legale;

- contribuie la stabilirea regulilor si a fondurilor alocate pentru gestionarea
documentatiilor tehnice specifice si pentru furnizarea datelor referitore la acestea;

- propune emiterea dispozitilor Primarului in problemele specifice activitatji
Directiei Arhitect - Sef;

- asigura informarea Consiliului Local prin rapoarte anuale sau solicitate specific
pentru intreaga activitate a institutiei arhitectului-sef;

- organizeaza concursuri de urbanism, arhitectura pentru cladiri si spatii publice
cat si pentru amplasamente care impun aceasta;

- coopereaza cu alti factori interesati pentru protectia mostenirii culturale si
naturale,formuleaza opinii din punct de vedere a functiei publice si a profesionistului
pentru ridicarea calitatii activitatii de proiectare;

- avizeaza si exercita controlul in ce priveste implementarea documentatiilor de
amenajare a teritoriului;

- asigura initierea, coordonarea si consultanta in elaborare a documentatiilor de
amenajare a teritoriului gi urbanism la nivel de municipiu;

- asigura initierea, coordonarea si consultanta in elaborare a strategiilor de
dezvoltare urbana, politicilor urbane, planurilor de actiune initiate de administratia
publica locala;
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- asigura avizarea strategiilor de dezvoltare urbana, politicilor urbane, planurilor
de actiune ;

- avizarea si controlul implementarii instrumentelor de dezvoltare urbana (planuri
de urbanism, zonificari, regulamente de urbanism si construire, regulamente de
administrare a proprietatii);

- asigura initierea, coordonarea si consultarea in elaborare a instrumentelor de
control al dezvoltarii urbane ( planuri de urbanism,zonificari,regulamente de urbanism
si construire, regulamente de administrare a proprietatii ) initiate de administratia
publica locala;

- asigura integrarea competitiva a Municipiului Aiud si a localitatilor componente
in contextul dezvoltarii la nivel european, urmarind viziunea comuna a actorilor implicati
in proces prin adaptarea propunerilor locale si regionale la strategiile si politicile
nationale si europene;

- asigura urmarirea si evaluarea permanenta a rezultatelor neprevazute din
domeniul de activitate (pe masura ce necesitatile si resursele evolueaza) precum si
propunerea de solutii si actiuni eficiente de corectare a acestora {inadnd cont de
realitatea economica si de dezvoltare durabilg;

- asigura administrarea conform legii a lucrarilor de construire, avizarea
proceselor verbale de sanctionarea a contraventiilor in pentru constructii /desfiintari
ilegale;

- asigura initierea si coordonarea Land Informatiom System ( colectare, stocare,
administrare date

- urbane si informatii geospatiale) si participare la GIS ;

- asigura evidenta si administrarea documentatiilor de urbanism gi amenajare a
teritoriului;

- intocmirea,verificarea legalitatii din punct de vedere tehnic si elaborarea actelor
de autoritate in domeniu ( autorizatii de construire/desfiintare, acord unic, adeverinte ,
certificate de nomenclatura stradala, certificate de edificare a constructiilor; ),

- intocmirea, verificarea legalitatii din punct de vedere tehnic si elaborarea actelor
informative (certificat de urbanism in vederea construirii/desfiintarii, operatiuni notariale
| comasari / parcelari /dezmembrari in vederea construirii, adeverinte de intravilan
extravilan,avize comisii de specialitate coordonate);

- asigura consultarea populatiei si a factorilor interesati in procesul planificarii
urbane prin mediatizarea necesara pentru punerea in valoare a acfiunilor;

- asigura initierea, coordonarea si controlul armonizarii proiectelor de investitii in
infrastructura;

(tehnico — edilitara, rutiera);

- asigura initierea, coordonarea si controlul proiectelor de spatii verzi / spatii
publice / cimitire etc.;

- asigura coordonarea activitati de protejare a monumentelor aflate in
patrimoniul municipiului Aiud si a localitatilor componente si apartinatoare;

- coordonarea administrarii patrimoniului public si privat al municipiului Aiud si a
localitatilor componente si apartinatoare —terenuri;

- asigura adoptarea unor moduri de gestionare strategica in dezvoltarea spatiala
care se bazeaza pe instrumente administrative clare, dar flexibile;

- initierea si controlul efectelor proiectelor de revitalizare a zonelor municipiului
Aiud si a

- localitatilor componente si apartinatoare;
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- initierea modificarilor legislative necesare dezvoltarii urbane armonioase a
localitatii;

- initierea si coordonarea proiectelor de investitii publice;

- initierea si coordonarea activitatii in domeniul achizitiilor publice;

- initierea si coordonarea activitatii in domeniul serviciilor publice de interes
local;

- initierea si coordonarea activitatii in domeniul eficientei energetice;

- initierea si coordonarea activitatii compartimentului IT;

- initierea si coordonarea activitatii in domeniul administrativ;

- identificarea nevoilor prezente si Vviitoare ale colectivitatii reliefand
oportunitatile, avantajele, constrangerile si implicatiile actiunilor;

- sprijinirea initiativelor pentru ridicarea culturii civice;

- stimularea parteneriatelor intre sectorul public si cel privat pentru punerea in
valoare a investitjilor, crearea de locuri de munca si atingerea coeziunii sociale;

- asigurarea activitatii de prognozare a dezvoltarii urbane;

- prin conduita si exemplul personal in timpul si in afara serviciului este loial
institutiei Primariei Municipiului Aiud, contribuind la ridicarea prestigiului acestuia;

- raspunde in fata organelor ierarhice superioare de eventualele abateri ale
conduitei sale ca persoana publica, raspunde de calitatea, legalitatea si termenul de
executie a lucrarilor pe care le intocmeste

- in conformitate cu politica in domeniul calitatii implementata in institutie trebuie
sa cunoasca Si sa aplice instructiunea privind activitatea din domeniul sau de
responsabilitate, strategii de informatizare si sa respecte procedurile in vigoare;

- verifica procedurile elaborate de personalul din subordine;

- stabileste/ revizuieste obiectivele specifice biroului/ serviciului/ directiei pe
care o conduce,

precum si obiectivele individuale ale acestora, o data pe an sau de cate ori
intervin modificari in activitatea structurii pe care o conduce;

- centralizeaza riscurile asociate activitatilor compartimentelor si le prezinta in
sedintele Echipei de Gestionare a Riscurilor din care face parte la nivel de institutie,
pentru analiza;

- elaboreaza Registrul Riscurilor la nivelul structurii pe care o conduce — birou/
serviciu/ directie;

- raspunde de implementarea standardelor de control intern la nivelul structurii
pe care o conduce;

- stabileste indicatorii de performanta asociati obiectivelor specifice structurii pe
care 0 conduce;

- contribuie la dezvoltarea sistemului de control intern/ managerial al institutiei
prin activitatea pe care o desfasoara la nivelul structurii pe care o conduce si prin
participarea la sedintele

Comisiei de monitorizare constituita la nivelul Primariei Municipiului Aiud;

- organizeaza si raspunde de procesul de autoevaluare a sistemului de control
intern/ managerial la nivelul biroului/ serviciului/ directiei pe care il/ o conduce.

- elaboreaza si actualizeaza proceduri operationale sau de sistem pentru
activitatile procedurale pe care le realizeaza

- identifica riscurile, realizeaza a evaluare preliminara a acestora iar apoi le
comunica responsabilului cu riscurile de la nivelul structurii.

- Respecta si aplica reglementarile Sistemul de Management al Calitatii in
exercitarea sarcinilor ce-i revin in sfera de competent3a;
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DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT

- Coordoneaza impreuna cu arhitectul sef toate activitatile ce intra in sfera de
atributii, in domeniile reglementate prin organigrama si statul de functii, dupa cum
urmeaza:

- avizarea si controlul implementarii documentatiilor de amenajare a teritoriului;

- initierea, coordonarea si consultanta in elaborare a documentatiilor de
amenajare a teritoriului gi urbanism la nivel de municipiu;

- avizarea strategiilor de dezvoltare urbana, politicilor urbane, planurilor de
actiune ;

- inifierea, coordonarea si consultanta in elaborare a strategiilor de dezvoltare
urbana, politicilor urbane, planurilor de actiune initiate de administratia publica locala;

- avizarea si controlul implementarii instrumentelor de control al dezvoltarii
urbane (planuri de urbanism, zonificari, regulamente de urbanism si construire,
regulamente de administrare a proprietatii);

- initierea, coordonarea si consultarea in elaborare a instrumentelor de control al
dezvoltarii urbane ( planuri de urbanism,zonificari,regulamente de urbanism si
construire, regulamente de administrare a proprietatii ) initiate de administratia publica
local;

- asigura integrarea competitiva a Municipiului Aiud si a localitatilor componente
in contextul dezvoltarii la nivel european, urmarind viziunea comuna a actorilor implicati
in proces prin adaptarea propunerilor locale si regionale la strategiile si politicile
nationale si europene;

- urmarirea si evaluarea permanenta a rezultatelor neprevazute din domeniul de
activitate (pe masura ce necesitatile si resursele evolueaza) precum si propunerea de
solutii si actiuni eficiente de corectare a acestora {inadnd cont de realitatea economica si
de dezvoltare durabil3;

- administrarea si penalizarea conform legii a lucrarilor de construire/desfiintare
ilegale;

- initierea si coordonarea Land Informatiom System ( colectare, stocare,
administrare date urbane si informatii geospatiale) si participare la GIS ;

- asigura evidenta si administrarea documentatjilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

- intocmirea, verificarea legalitatii din punct de vedere tehnic si elaborarea actelor
de autoritate in domeniu ( autorizatii de construire/desfiintare, acord unic, autorizatii de
comert stradal, regularizari de taxe de autorizare in constructii, autorizatii de
functionare, adeverinte de notare, certificate de nomenclatura stradala),

- intocmirea, verificarea legalitatii din punct de vedere tehnic si elaborarea actelor
informative (certificat de urbanism in vederea construirii/desfiintarii, operatiuni notariale
| comasari / parcelari /dezmembrari in vederea construirii, adeverinte de intravilan
extravilan,avize comisii de specialitate coordonate);

- asigura consultarea populatiei si a factorilor interesati in procesul planificarii
urbane prin mediatizarea necesara pentru punerea in valoare a actiunilor;

- initierea, coordonarea si controlul armonizarii proiectelor de investiti in
infrastructura (tehnico — edilitara, rutiera);

- initierea coordonarea si controlul proiectelor de spatii verzi / spatii publice /
cimitire;
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- coordonarea activitatii de protejare a monumentelor aflate in patrimoniul
municipiului Aiud si a localitatilor componente si apartinatoare;

- coordonarea administrarii patrimoniului public si privat al municipiului Aiud si a
localitatilor componente si apartinatoare —terenuri;

- adoptarea unor moduri de gestionare strategica in dezvoltarea spatiala care se
bazeaza pe instrumente administrative clare, dar flexibile;

- initierea si controlul efectelor proiectelor de revitalizare a zonelor municipiului
Aiud si a localitatilor componente si apartinatoare;

- initierea modificarilor legislative necesare dezvoltarii urbane armonioase a
localitatii;

- initierea si coordonarea proiectelor de investitii publice;

- identificarea nevoilor prezente si Vviitoare ale colectivitatii reliefand
oportunitatile, avantajele, constrangerile si implicatiile actiunilor;

- sprijinirea initiativelor pentru ridicarea culturii civice;

- stimularea parteneriatelor intre sectorul public si cel privat pentru punerea in
valoare a investitjilor, crearea de locuri de munca si atingerea coeziunii sociale;

- asigurarea activitatii de prognozare a dezvoltarii urbane;

- prin conduita si exemplul personal in timpul si in afara serviciului este loial
institutiei Municipiului Aiud, contribuind la ridicarea prestigiului acestuia;

- raspunde in fata organelor ierarhice superioare de eventualele abateri ale
conduitei sale ca persoana publica, raspunde de calitatea, legalitatea si termenul de
executie a lucrarilor pe care le intocmeste

- in conformitate cu politica in domeniul calitatii implementata in institutie trebuie
sa cunoasca Si sa aplice instructiunea privind activitatea din domeniul sau de
responsabilitate, strategii de informatizare si sa respecte procedurile in vigoare;

- verifica procedurile elaborate de personalul din subordine;

- stabileste/ revizuieste obiectivele specifice biroului/ serviciului/ directiei pe care
o conduce, precum si obiectivele individuale ale acestora, o data pe an sau de cate ori
intervin modificari in activitatea structurii pe care o conduce;

- centralizeaza riscurile asociate activitatilor compartimentului si le prezinta in
sedintele Echipei de Gestionare a Riscurilor din care face parte la nivel de institutie,
pentru analiza;

- elaboreaza Registrul Riscurilor la nivelul structurii pe care o conduce — birou/
serviciu/ directie;

- raspunde de implementarea standardelor de control intern la nivelul structurii
pe care o conduce;

- stabileste indicatorii de performanta asociati obiectivelor specifice structurii pe
care o conduce;

- contribuie la dezvoltarea sistemului de control intern/ managerial al institutiei
prin activitatea pe care o desfasoara la nivelul structurii pe care o conduce.

- Participa la sedinte de lucru, convocate de primar, de institutii i servicii publice
pe probleme specifice, de serviciile din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Aiud,

- Participa la comisiile de specialitate constituite la nivelul institutiei, la care este
membru desemnat prin rezolutie sau dispozitie a primarului, respectiv hotaréare
adoptata de Consiliul Local;

- Urmareste si verifica aplicarea legislatiei in procedura de eliberare a actelor
specifice domeniului;
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- Redacteaza, intocmeste si sustine rapoarte de specialitate, verifica rapoartele
de specialitate intocmite de compartimentele din subordine cu acest tip de competente
, pe care le promoveaza , le sustine si raspunde de corectitudinea intocmirii lor, in fata
Consiliului local, a primarului si a reprezentantilor Inspectoratului de Stat in Constructii,
etc.;

- Participa la elaborarea lucrarilor sau documentelor de specialitate a strategiilor
si planurilor de dezvoltare locala;

- Initiaza si coordoneaza Land Information System (colectare, stocare,
administrare date urbane si informatii geospatiale) si participare la GIS;

- Coordoneaza activitatea de protejare a monumentelor aflate in patrimoniul
municipiului Aiud,

- Asigura respectarea legalitatii atat din punct de vedere al solutiilor date cat si al
termenelor de rezolvare, pentru toate categoriile de acte/documente din sfera de
competenta;

- Semneaza toate actele emise in cadrul compartimentelor din subordine
(certificate, autorizatii, adeverinte, adrese, note de audienta, note interne);

- Intocmeste si prezintda materiale legate de activitatea proprie, a
compartimentelor din subordine, la solicitarea superiorilor ierarhici, Consiliului Local al
municipiului Aiud sau a altor institutii daca se solicita;

- Asigura si raspunde de respectarea instrumentelor de control al dezvoltarii
urbane (planuri de urbanism, zonificari, regulamente de urbanism si construire,
regulamente de administrare a proprietatii) in procesul de amenajare a teritoriului si
urbanismului, autorizarii lucrarilor de construire/desfiintare;

- Reprezinta municipalitatea in relatia cu cetatenii si alti factori interesati pe
problemele aflate in sfera sa de competentsa;

- Contribuie la stabilirea regulilor si a fondurilor alocate pentru gestionarea
documentatiilor si pentru furnizarea datelor referitoare la acestea;

- Propune emiterea dispozitiilor primarului in probleme specifice activitatii;

- Propune masurile prevazute de legislatia functiei publice privind cazurile de
abatere disciplinara ale functionarilor publici din subordine;

- Efectueaza analiza periodica a activitatii proprii si formuleaza propuneri de
actiuni corective si preventive;

- Rezolva la termenul stabilit al neconformitatile semnalate de auditorul intern
sau de alte persoane si institutii indreptatite sa efectueze controlul/ verificarea
activitatii;

- Respecta si aplica reglementarile Sistemul de Management al Calitatii in
exercitarea sarcinilor ce-i revin in sfera de competent3;

a. COMPARTIMENTUL URBANISM, CADASTRU
In cadrul  compartimentului, functionarii publici angajati au in principal
urmatoarele atributii:

Verificarea respectarii obligatiilor mentionate la ART. 46 din Normele de aplicare
a Legii nr. 50/1991, in ce priveste verificarea continutului documentatiei depuse,
constatand daca:
a) cererea este adresata autoritatii administratiei publice locale competenta,
potrivit Legii, sa emita autorizatia;
b) formularul cererii si anexa sunt completate corespunzator;
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c) certificatul de urbanism este in valabilitate, iar scopul eliberarii sale
coincide cu obiectul cererii pentru autorizare;

d) exista dovada titlului solicitantului asupra imobilului, teren gsi/sau constructii,
precum si, dupa caz, a extrasului de plan cadastral si a extrasului de carte funciara de
informare, actualizate la zi, daca legea nu dispune altfel;

e) documentatia tehnica - D.T. este completa si conforma cu prevederile
anexei nr. 1 la Lege si ale prezentelor norme metodologice;

f) exista avizele si acordurile favorabile, valabile la data solicitarii si, dupa caz,
studiile cerute prin certificatul de urbanism;

g) exista referatele de verificare a proiectului si, dupa caz, nota tehnica
justificativa/raportul de expertiza tehnic, raportul de audit energetic, raportul de
expertiza a sistemelor tehnice, certificatul de performanta energetica a cladirii, precum
si studiul privind posibilitatea montarii/utilizarii unor sisteme alternative de producere a
energiei acolo unde este cazul;

h) se face dovada achitarii taxelor legale necesare emiterii autorizatiei de
construire/desfiintare;

i) este aplicata pe piesele scrise si desenate parafa emisa de Ordinul
Arhitectilor din Romaéania, care confirma dreptul arhitectului diplomat/conductorului
arhitect/urbanistului cu drept de semnatura similar conductorului arhitect/arhitectului de
interior cu drept de semnatura, dupa caz, de a elabora si semna documentatiile, in
conditiile prevederilor art. 9 alin. (1) lit. a) si ¢) din Lege si sub sanctiunea legii penale,
in conformitate cu dispozitiile art. 24 lit. ¢) din Lege.

(2) n situatia in care, in urma analizei documentatiei depuse, se constata
faptul ca documentatia tehnica - D.T. este incompleta sau necesita clarificari tehnice,
potrivit prevederilor art. 7 alin. (3) din Lege, acest lucru se notifica in scris solicitantului,
in termen de 5 zile calendaristice de la data inregistrarii, cu mentionarea elementelor
necesare in vederea completarii acesteia. Incepand cu data notificarii, termenul legal
de 30 de zile calendaristice pentru emiterea autorizatiei de construire/desfiintare se
decaleaza cu numarul de zile necesar solicitantului pentru a elabora, a depune si
inregistra modificarile/completarile aduse documentatiei tehnice initiale ca urmare a
notificarii.

(3) Responsabilitatea emiterii unei autorizati pe baza unei verificari
superficiale sau partinitoare revine, in egala masura, atat semnatarilor autorizatiei, cat
si persoanelor fizice cu atributii in verificarea documentatjilor si elaborarea/emiterea
autorizatiilor de construire care raspund material, contraventional, civil si penal, dupa
caz, pentru nerespectarea termenelor prevazute la art. 43 alin. (2) si (3).

(5) In situatia prevazuta la alin. (2) taxa pentru autorizare incasatd nu se
restituie, urmand a fi utilizatd pentru emiterea autorizatiei dupa depunerea
documentatiei complete.

Respectarea obligatilor mentionate la ART. 47 din Normele de aplicare a
Legii nr. 50/1991, privind examinarea tehnica si avizarea documentatjei :

"(1) Examinarea tehnica a documentatiei depuse se efectueaza de structurile
de specialitate si are ca obiect documentatia tehnica - D.T. pentru autorizarea
executarii lucrarilor de construire (D.T.A.C.+ D.T.O.E.) sau de desfiintare (D.T.A.D.+
D.T.O.E.), dupa caz, inclusiv datele inscrise in anexa la cerere, si consta in
examinarea modului in care sunt respectate:

a) datele si conditiile cerute prin certificatul de urbanism;
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b) reglementarile cu privire la intocmirea si continutul proiectului supus
autorizarii, asa cum rezulta din anexa nr. 1 la Lege, coroborate cu prevederile art. 21
alin. (4) si art. 28;

c) prevederile cu privire la competentele proiectantilor pentru semnarea
documentatiilor, in conformitate cu prevederile art. 9 din Lege si ale Legii nr. 184/2001
privind organizarea si exercitarea profesiei de arhitect, republicata;

d) prevederile cu privire la verificarea proiectelor de catre verificatori de
proiecte atestati potrivit prevederilor Legii nr. 10/1995 privind calitatea in constructii, cu
modificarile ulterioare si ale Hotararii Guvernului nr. 925/1995 pentru aprobarea
Regulamentului de verificare si expertizare tehnica de calitate a proiectelor, a executiei
lucrarilor si a constructiilor, in vederea asigurarii cerintelor de calitate a proiectului;

e) introducerea conditiilor din avizele, acordurile, punctul de vedere al
autoritatii competente pentru protectia mediului si, dupa caz, actul administrativ al
acesteia, favorabile, obtinute in conditiile Legii, precum si, dupa caz, din studiile cerute
prin certificatul de urbanism;

(2) In situatia in care documentatia prezentatd este conforma exigentelor
cuprinse la alin. (1), structura de specialitate a emitentului promoveaza documentatia in
vederea emiterii autorizatiei de construire/desfiintare.

(1) Pentru emiterea certificatelor de urbanism:

a) verificarea continutului documentelor depuse de catre solicitant potrivit
legii;

b) solicitarea avizelor si acordurilor, conform cerintelor generale si specifice
din Regulamentele de urbanism si legislatia specifica ;

c) determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism, respectiv a
directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitoare
la imobilul pentru care se solicita certificatul de urbanism;

d) analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicita emiterea
certificatului de urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale
directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

e) formularea conditjilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii
pentru proiectarea investitiei;

f) stabilirea, in conformitate cu prevederile legale, a avizelor, a acordurilor,
precum si a unor eventuale studii si a studiilor de specialitate necesare autorizarii;

g) verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a
certificatului de urbanism;

h) redactarea si emiterea certificatului de urbanism;

(2) Pentru emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare:

a) verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul
prezentarii tuturor actelor necesare autorizarii, conform prevederilor legale. Potrivit art.
7 alin. (16™) din Lege pentru lucrarile la infrastructura de transport si/sau tehnico-
edilitara de interes public, finantate prin programe guvernamentale sau fonduri externe,
autorizatiile de construire se pot emite in baza studiului de fezabilitate care cuprinde,
conform Hotarérii Guvernului nr. 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul-
cadru al documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de
investitii finantate din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, avizele
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conforme pentru asigurarea utilitatilor, precum si avize, acorduri si studii specifice,
dupa caz, in functie de specificul obiectivului de investitii si al proiectului P.A.C./P.A.D.,
urmand ca avizele si acordurile prevazute de lege sa fie obtinute pana la incheierea
executarii lucrarilor realizate in baza proiectului tehnic;“.

b) verificarea modului in care au fost preluate in cadrul documentatiei tehnice
- D.T. conditiile din avizele si acordurile obtinute in prealabil de solicitant, inclusiv cele
cuprinse in punctul de vedere/actul administrativ emis de autoritatea competenta
pentru protectia mediului;

c) verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul
incadrarii solutiilor propuse in prevederile documentatjilor de urbanism aprobate si ale
certificatului de urbanism;

d) redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatilor de
construire/desfiintare;

Atributii ce decurg din specificul activitatii :

- redactarea Avizelor si Acordurilor emise de primar sau de persoanele
desemnate si prezentarea spre semnare a acestora,

- calculul taxei de autorizare conform prevederilor legale;

- asigurarea relatiilor cu publicul ( informare/consultanta ) privind respectarea
prevederilor legale in domeniul autorizatjilor de construire/desfiintare;

- eliberarea adeverintelor pentru dovada adresei de domiciliu;

- eliberarea Certificatelor de edificare/radiere a constructiilor;

- centralizarea datelor si intocmirea studiilor specifice domeniului de activitate
necesare unor raportari solicitate de institutiile judetene abilitate sau de institutji
administrative nationale;

- participare la comisia de stabilitate a constructiilor ca urmare a efectelor de
calamitate;

- Intocmirea documentelor specifice activitatii compartimentului (adeverinte,
comunicari, informatii, raspunsuri la cereri si sesizari etc.);

- raspunde de calitatea si legalitatea documentelor emise;

- prin conduita si exemplul personal in timpul si in afara serviciului este loial
institutiei, contribuind la ridicarea prestigiului acestuia;

- aplica si respecta normele, procedurile si instructiunile privind asigurarea
calitatii in exercitarea funciiei;

- este autorizat ca persoana publica in relatiile oficiale ce decurg din sarcinile de
serviciu;

- raspunde in fata conducatorilor ierarhici de eventualele abateri ale conduitei
sale ca persoana publica si de termenele de executie a documentelor pe care le
intocmeste;

- in conformitate cu politica in domeniul calitatii implementata in institutie trebuie
sa cunoasca si sa aplice instructiunile privind activitatea compartimentului, si sa
respecte procedurile in vigoare;

- elaboreaza si actualizeaza proceduri operationale sau de sistem pentru
activitatile procedurale pe care le realizeaza

- asigura, raspunde, cunoaste si implementeaza instructiunile proprii Si
prevederile elementelor de sistem al calitati  conform Ordinului 600/2018 -
implementat in cadrul U.A.T Municipiul Aiud.
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b. COMPARTIMENTUL MONITORIZARE SERVICII PUBLICE, ENERGETIC:
in cadrul compartimentului se regasesc in principal urmatoarele atributii:

- Fundamentarea, coordonarea si elaborarea strategiilor locale privind
accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice, in colaborare cu
operatorii existenti, monitorizarea implementarii strategiilor in cadrul planurilor de
actiuni aprobate;

- Pregatirea, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice,
a planurilor de implementare a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii
serviciilor comunitare de utilitati publice;

- Urmarirea activitatii operatorilor de servicii publice de salubrizare;

- Colaborarea cu operatorii de servicii publice de alimentare cu apa si de
canalizare;

- Elaborarea rapoartelor de specialitate privind serviciile publice;

- Elaborarea propunerilor privind aplicarea prevederilor legislative specifice la
nivel local;

- Pregatirea documentelor si documentatilor care stau la baza initierii si
supunerii spre aprobare a actelor administrative in domeniul serviciilor publice;

- Urmarirea investitiilor si pregatirea documentelor ce stau la baza inregistrarii in
patrimoniul public sau privat al UAT Municipiul Aiud,;

- Sustinerea operatorilor de servicii publice de interes local in procesul de
accesare a fondurilor pentru investitii;

- Pregatirea si transmiterea situatiilor/ rapoartelor céatre institutile abilitate sa
verifice activitatea in domeniul serviciilor publice;

- Monitorizarea indicatorilor de performanta conform contractelor incheiate;

- Derularea activitatilor U.AT. Municipiul Aiud pe linie de eficienta energetica.

- Derularea activitatilor ca Responsabilul Energetic in cadrul Municipiului Aiud,
aplicarea actiunilor in domeniul eficientei energetice, furnizarea informatiilor specifice
domeniului, in scopul Elaborarii Strategiei Locale de Eficienta Energetica si a Planului
de Actiune in acest domeniu, implementarea masurilor ce decurg din aceste
documente precum si din alte programe din acest domeniu .

c. COMPARTIMENTUL STRATEGII DE INFORMATIZARE

- Elaboreaza si pune in practica informatizarea institutiei in conformitate cu
programul aprobat de Primar si Consiliul Local Aiud;

- Asigura consultanta tehnica pentru intocmirea proiectelor cu finantare externa
din domeniul IT;

- Asigura in cadrul echipelor, implementarea proiectelor cu finantare externa din
domeniul IT;

- Asigura sustenabilitatea proiectelor cu finantare externa in domeniul IT;

- Participa la achizitionarea aplicatiilor software necesare institutiei;

- Dezvolta, actualizeaza si implementeaza pachete de programe care sa permita
informatizarea activitatilor desfasurate;

- Dezvolta si mentine in exploatare aplicatiile proprii;

- Administreaza si intretine reteaua de calculatoare a institutiei;

- Administreaza si intretine tehnica de calcul din dotare (servere, calculatoare
desktop, calculatoare portabile, imprimante si echipamente multifunctionale)
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- Acorda asistenta tehnica pentru personalul compartimentelor din primarie;

- Acorda servicii de instruire si consultanta personalului din compartimentele si
birourile primariei privind: aplicatiile ce le exploateaza, depanarile curente ale acestor
programe, utilizarea echipamentelor, introducerea, controlul si validarea datelor;

- Realizeaza prelucrari statistice la cerere, din bazele de date existente;

- Reface bazele de date in caz de corupere;

- Salveaza datele pe suport magnetic si optic;

- Realizeaza prelucrari de imagini;

- Reprezinta interesele institutiei in raporturile acesteia cu persoane fizice sau
juridice din tara si strainatate in limita competentelor stabilite de conducatorul institutiei
publice sau in limitele stabilite prin hotarari ale Consiliului Local;

- In conformitate cu politica in domeniul calitati implementat trebuie sa
cunoasca, sa actualizeze, dupa caz si si sa aplice procedurile reglementate prin OMF
600/2018.

d. COMPARTIMENTUL PATRIMONIU, TRANSPORT, ADMINISTRATIV

In cadrul compartimentului patrimoniu, se regasesc in principal urmatoarele
atributii:

- Intocmirea documentatiilor aferente licitatiilor pentru concesionéri si inchirieri
spatii si terenuri, in conformitate cu prevederile OUG 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si cu Regulamentul de
concesionare a bunurilor imobile aflate in domeniul public sau privat al UAT -
Municipiul Aiud aprobat prin HCL nr. 145 /27.08.2020;

- Realizarea publicitatii licitatiilor privind concesionarea, inchirierea i
vanzarea imobilelor terenuri si cladiri aflate in patrimoniul Consiliului Local Aiud,
respectiv va publica anunful de licitatie in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Vl-a,
intr-un cotidian de circulatie nationala si intr-unul de circulatie locala, pe pagina de
internet a Municipiului Aiud,;

- Elaborarea contractelor de concesiune, inchiriere si vanzare, cu
consultarea Serviciului Administratie Publica Locala si tine registrul concesiunilor;

- Participarea la activitati privind delimitarea si inventarierea patrimoniului
public si privat al municipiului, raspunderi privind evidenta acestuia;

- Participarea dupa caz la licitatiile organizate de institutiile de invatamant
si asigurarea consilierii acestora in domeniul organizarii si desfasurarii licitatiilor publice
in domeniul inchirierii, vanzarii, concesionarii;

- Pregatirea rapoartelor de specialitate in vederea elaborarii proiectelor
de hotaréari pentru Sedintele Consiliului Local Aiud, in limita domeniilor specifice fisei
postului;

- Asigurarea consilierii cetatenilor in sfera sarcinilor de serviciu mai sus
aratate;

- In conformitate cu politica in domeniul calitatii, aplica instructiunile Si
procedurile privind activitatea specifica

- Intocmirea/ actualizarea Registrului ,Oferte de concesionare”, care
cuprinde date si informatii referitoare la derularea procedurilor prealabile incheierii
contractelor de concesiune;

- Intocmirea/ actualizarea Registrului ,Contracte de concesiune”, care
cuprinde date si informatii referitoare la derularea si monitorizarea contractelor de
concesiune.
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- Intocmirea dosarul concesiunii pentru fiecare contract atribuit.

- Intocmirea cererilor pentru solicitarea avizului obligatoriu al Administratiei
nationale a rezervelor de Stat si Probleme Speciale si al Statului Major General privind
incadrarea obiectului concesiunii Tn infrastructura sistemului national de aparare, dupa
caz, pentru bunurile proprietate publica si privata a Municipiului Aiud;

- Intocmirea cererilor pentru solicitarea avizului de la alte institutii, dupa caz,
pentru bunurile proprietate publica si privata a Municipiului Aiud,

- Pregatirea documentele preliminare , pentru contractarea rapoartelor de
expertiza, verificarea documentatiilor aferente;

- Solicitarea , obtinerea si gestionarea documentelor emise de Oficiul de
Cadastru si Publicitate imobiliara.

- Intocmirea documentelor specifice activitatii compartimentului (comunicari,
informatii, raspunsuri la cereri, etc.);

- Elaborarea si actualizarea procedurilor operationale sau de sistem pentru
activitatile procedurale pe care le realizeaza;

- Cunoasterea si implementarea instructiunilor proprii si a prevederilor ordinului
600/2018 — implementat in cadrul U.A.T. Municipiul Aiud.

In cadrul compartimentului transport se regdsesc in principal urmatoarele
atributii :

- face parte din Autoritatea de autorizare in domeniul transportului in regim de
taxi si in regim de inchiriere, constituita la nivelul U.A.T. Aiud in baza legii serviciilor de
transport public local;

- aplicarea hotararile Consiliului Local cu privire la organizarea si desfasurarea
serviciilor de transport local de calatori, a serviciului de transport in regim de taxi si in
regim de inchiriere;

- pregateste documentatiile necesare, solutionarii cererilor, emite documente si
elaboreaza rapoartele de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de hotarari
pentru sedintele Consiliului Local, privind transportul local de calatori si transportul in
regim de taxi, in scopul punerii in aplicare a prevederilor legale referitoare la acest
domeniu, vizand in principal :

- executarea serviciilor de transport in regim de taxi si/sau in regim de inchiriere,
dupa caz;

- intocmeste regulamentele de organizare si desfasurare a serviciilor de
transport ;

- modalitatile de atribuire in gestiune delegata sau directa, dupa caz, a serviciilor
de transport ;

- contractele de atribuire a gestiunii si caietele de sarcini respective;

- numarul maxim de autorizatii taxi si, dupa caz, de copii conforme care se vor
atribui;

- declansarea procedurii de atribuire in gestiune a serviciilor de transport in
regim de taxi si/sau in regim de inchiriere;

- strategia de organizare si dezvoltare a serviciilor de transport ;

- criterile de departajare si punctajul aferent, in ceea ce priveste atribuirea
autorizatiilor taxi;

- nivelul tarifului de distanta maximal, in cazul transportului de persoane in regim
de taxi;

46



- stabilirea locurilor de asteptare a clientilor pentru taxiuri sau a locurilor de
asteptare a taxiurilor pentru clienti, precum si a normei privind gradul de asigurare a
numarului locurilor de asteptare clienti pentru taxiuri in raport cu numarul de autorizatii
taxi atribuite;

- modelele si dimensiunile ecusoanelor si a inscrisurilor de pe taxiuri;

- obligatiile transportatorilor autorizati, ale dispecerilor taxi, ale taximetrigtilor si
ale clientilor

- modul cum se executa serviciile de transport respective si sanctiunile care se
impun;

- interdicitii si restrictii privind activitatea de transport in regim de taxi si in regim
de inchiriere;

- taxe si impozite privind desfasurarea serviciilor de transport respective.

- Consultarea asociatiilor profesionale reprezentative, dupa caz, in situatiile
prevazute de lege.

- Ducerea la indeplinire a Hotararilor Consiliului Local , adoptate cu privire la
activitatea de transport in regim de taxi si in regim de inchiriere;

- Derularea contractelor de delegare a gestiunii pentru transportul in regim de
taxi si in regim de inchiriere;

- Organizarea, monitorizarea si controlul modului cum se executa transportul
public in regim de taxi si in regim de inchiriere;

- intocmirea si actualizarea regulamentului privind organizarea si desfagurarea
activitatii de transport in regim de taxi si in regim de inchiriere;

- eliberarea autorizatiilor pentru executarea serviciului public de transport in
regim de taxi si in regim de inchiriere, precum si copiile conforme in conditiile legii ;

- eliberarea autorizatjilor si copiilor conforme pentru activitatea de transport in
regim de taxi $i in regim de inchiriere in conditiile legii ;

- controleaza activitatea operatorilor de transport in regim de taxi si a
taximetristilor independenti in ceea ce priveste respectarea prevederilor legale, in limita
atributjilor conferite de lege;

- analizeaza si elibereaza legitimatiile de calatorie persoanelor indreptatite de a
beneficia de transport public local de calatori gratuit, conform hotararilor adoptate de
catre Consiliul Local Aiud;

- elibereaza si colecteaza lunar taloanele de calatorie pe baza carora se
realizeaza decontul catre societatea prestatoare de servicii;

- analizeaza si intocmeste in format electronic centralizatoarele lunare privind
transportul public local de calatori;

- realizeaza inscrierea, respectiv radierea in/din evidentele autoritatii publice
locale a mopedelor, tractoarelor si utilajelor, cu respectarea prevederilor legale;

- elibereaza autorizatiile speciale de acces in zone cu restrictii reglementate
prin HCL pentru municipiul Aiud,

- participa la ducerea la indeplinire a Hotararilor Consiliului Local , adoptate cu
privire la activitatea de transport public local de calatori;

- participa la pregatirea documentelor si organizarea procedurii de delegare a
gestiunii prin concesiune a serviciului de transport public local de calatori;

- urmaresgte modul de subventionare a transportului si a categoriilor de calatori
care pot beneficia de aceste subventii sau de gratuitati;

- propune modificari sau completari la regulamentul serviciului de transport
public local de calatori;
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- urmareste derularea contractelor de delegare a gestiunii pentru transportul
public local de calatori;

- contribuie la eficientizarea activitatii in domeniul serviciilor publice de transport
si colaborarea cu operatorii de servicii;

- verifica documentele si intocmeste autorizatii speciale

- monitorizeaza modificarile legislative Tn domeniile specifice fisei postului si face
propuneri privind adoptarea unor hotarari de catre Consiliul Local Aiud;

- raspunde in conformitate cu specificatiile rezultate din cadrul hotararilor de
Consiliu Local, din Dispozitile primarului sau dupa caz din atributiile specifice
reglementate prin sarcinile primite;

- elaboreaza rapoartele specifice activitatii, evidentele statistice si asigura
comunicarea cu institutile publice de interes local si national, in domeniul sau de
activitate;

- elaboreaza rapoarte de specialitate, referate de necesitate pentru uz intern sau
rapoarte aferente proiectelor de hotarari;

- monitorizeaza modificarile legislative in domeniile specifice fisei postului si face
propuneri privind adoptarea unor hotarari de catre Consiliul Local Aiud;

n cadrul domeniului Administrativ se regasesc in principal urmétoarele atributii:

- asigura realizarea sarcinilor ce-i revin privind gospodarirea mijloacelor
materiale, asigura masuri de paza si ordine in incinta cladirii Primariei;

- raspunde de buna executare a lucrarilor de intretinere a cladirii, inclusiv a
instalatiilor aferente, a dotarilor din incinta Primariei;

- efectueaza inventarieri periodice si propune casarea si declasarea bunurilor de
inventar din administrarea Primariei, intocmind documentele necesare;

- asigura incheierea contractelor de utilitati publice ale Primariei Municipiului
Aiud si pune in aplicare in colaborare cu celelalte compartimente de specialitate
programele de eficienta energetica;

- asigura incheierea contractelor de verificare si intretinere a instalatiei termice,
in colaborare cu compartimentul de achizitii publice;

- organizeaza si asigura efectuarea lucrarilor de curatenie in birouri si in
celelalte incaperi si spatii aferente cladirii Primariei;

- asigura depozitarea materialelor pentru ceremonii, sarbatori de iarna, estrade
pentru adunari publice, manifestatii, alte materiale necesare desfasurarii din punct de
vedere administrativ a procesului electoral local si asigura pregatirea spatiilor pentru
zilele festive organizate ;

- raspunde de depozitarea si conservarea materialelor, a echipamentelor si a
rechizitelor;

- intocmeste propuneri privind planul de aprovizionare tehnico-materiala, privind
utilajele, mijloacele, accesoriile si materialele specifice domeniului PSI.

- pregateste autovehiculele pentru buna functionare si urmareste efectuarea la
termene a verificarilor periodice si reparatiilor ;

- verifica starea tehnica a autovehiculelor Tnainte si dupa finalizarea programului
de lucru;

- asigura organizarea activitatilor diverse organizate de Primaria Municipiului
Aiud;
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- propune, elaboreaza si aplica procedurile privind activitatea specifica i
respecta prevederile reglementarilor privind asigurarea calitatii, reglementate prin
OSGG 600/2018 si procedurile reglementate prin sistemul de asigurarea calitatii ;

d. Compartimentul Achizitii publice, Investitii
in cadrul compartimentului se regasesc in principal urmétoarele atributii:

- Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza referatelor
de necesitate transmise de compartimentele de specialitate, sau dupa caz de catre
serviciile aflate in subordinea primarului municipiului Aiud, urmarind fundamentarea
necesarului de achizitji;

- Pastreaza si completeaza in ordine cronologica dosarul achizitiei
publice, conform reglementarilor legale aplicabile.

- Elaboreaza documentele justificative privind estimarea valorica si
alegerea procedurii de achizitie publica;

- Elaboreaza Note justificative privind alegerea criteriului de atribuire,
precum si a modalitatii de evaluare a ofertelor dupa caz;

- Elaboreaza Note Justificative privind criteriile de calificare si selectie;

- Raspunde de respectarea legalitati in ce priveste transmiterea
anunturilor de participare si de atribuire in SICAP, sau in alte publicatii reglementate de
lege;

- Elaboreaza calendarul achizitjilor publice ;

- Elaboreaza documentatji de atribuire, privind achizitiile publice de lucrari,
bunuri si servicii;

- Elaboreaza Caietele de sarcini parte integranta din documentatia de
atribuire;

- Elaboreaza raspunsurile la clarificarile formulate de catre ofertanti, cu
consultarea proiectantilor sau a altor persoane implicate, dup caz, respectand
termenele din documentatia de atribuire si din actele normative care reglementeaza
achizitiile publice. Transmite aceste scrisori catre toti participantii la procedura, insotite
de copia cererii de clarificare ;

- Elaboreaza in colaborare cu compartimentul Juridic, contractele de
servicii, lucrari, bunuri si raspunde de continutul acestora, inclusiv de cuprinderea
prevederilor privind garantia de buna executie;

- Verifica modul de decontare a contractelor si raspunde de elaborarea
proceselor verbale de receptie ;

- Participa la crearea bazei de date privind furnizorii, executantii i
prestatorii de servicii, precum si la actualizarea periodica a bazei de date creata in
acest sens;

- Participa in comisiile de evaluare a ofertelor, contribuind concret la
derularea procedurilor de deschidere si analiza a ofertelor;

- Participa la elaborarea documentelor privind analiza, atribuirea si
transmiterea comunicarilor catre ofertanti, cu respectarea termenelor reglementate de
legislatia aplicabila;

- Verifica modul de decontare a contractelor si raspunde de elaborarea
proceselor verbale de receptie .
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- Participa, dupa caz la licitatiile organizate de institutile de invatamant si
asigura consiliere acestora in domeniul organizarii si desfasurarii achizitiilor publice;

- Pregateste rapoarte de specialitate in vederea pregatirii proiectelor de
hotarari pentru Sedintele Consiliului Local Aiud, in limita domeniilor specifice figei
postului - ExX. Aprobarea Studiilor de Fezabilitate, Aprobarea Documentatiilor de
Avizare a Lucrarilor de Interventii, aprobarea programelor anuale si, multianuale etc.

- Elaboreaza listele de investitii si actualizarea acestora cu ocazia
rectificarii bugetului local prin Hotarari ale Consiliului Local;

- Asigura consiliere cetatenilor in sfera sarcinilor de serviciu mai sus
aratate;

- In conformitate cu politica in domeniul calitatii, trebuie sa cunoasca si sa
aplice procedurile sau instructiunile privind activitatea specifica, sa respecte aceste
proceduri.

Actiuni detaliate in cadrul compartimentului de achizitii publice

1.Intocmirea programului anual al achizitiilor publice

- identificarea necesitatii;

- punerea in corespondenta cu CPV

- ierarhizare;

- alegerea procedurii;

- identificarea fondurilor ;

- definitivarea si aprobarea programului, daca se impune, elaborarea si
transmiterea anuntului de intentie ;

2. Elaborarea documentatiei de atribuire pentru fiecare achizitie publica de
lucrari, servicii sau bunuri

- stabilirea specificatiilor tehnice sau documentatiei descriptive

- stabilirea clauzelor contractuale

- stabilirea cerintelor minime de calificare, daca este cazul, a criteriilor de
selectare ;

- stabilirea criteriului de atribuire

- daca este cazul, solicitarea garantie de participare;

- completarea Fisei de date a achizitiei

- stabilirea formularelor si modelelor

- definitivarea documentatiei de atribuire;

3.Chemarea la competitie

- punerea la dispozitie a documentatiei de atribuire prin publicarea in SICAP a
acesteia si a invitatiei de participare/anunfului de atribuire.

- raspuns la solicitarile de clarificari

- reguli de participare si de evitare a conflictului de interese

4. Derularea procedurii de atribuire

- daca este cazul, primirea candidaturii si selectarea candidatilor;
- daca este cazul, derularea rundelor de discutii

- termen pentru elaborarea ofertelor

- primirea ofertelor

- deschiderea ofertelor
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- examinarea si evaluarea ofertelor
- stabilirea ofertei castigatoare
- anularea procedurii, daca este cazul

5. Atribuirea contractului de achizitie publica sau incheierea acordului-cadru
- notificarea rezultatului

- perioada de asteptare daca este cazul, solutionarea contestatiilor

- semnarea contractului sau incheierea acordului cadru

- transmiterea spre publicare a unui anunt de atribuire

6. Incheierea dosarului de achizitie publica
- definitivarea dosarului de achizitie

7. Derularea contractului sau acordului-cadru

- daca este cazul, constituirea garantiei de buna executie
- intrarea in efectivitate

- indeplinirea obligatiilor asumate si receptii partiale

8. Finalizarea contractului
- receptia finala
- daca este cazul, eliberarea garantiei de buna executie

9. Analiza procesului
- concluzii
- masuri de imbunatatire

a. Compartimentul Comunicare interna si externa are urmatoarele atributii:

- asigura informarea publicd directd a persoanelor si informarea
interinstitutionald;

- colaboreaza cu structurile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Aiud si a institutiilor publice subordonate Consiliului Local al municipiului
Aiud, in vederea transmiterii informatiilor corecte si la timp catre cetateni;

- elaboreaza anual Raportul de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001;

- elaboreaza anual Raportul periodic de activitate al autoritatii publice, conform
Legii nr. 544/2001;

- elaboreaza anual Raportul primarului privind starea economica, sociala si de
mediu a municipiului Aiud, pe baza datelor si informatiilor furnizate de structurile din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Aiud si a institutiilor publice
subordonate Consiliului Local al municipiului Aiud, precum si de catre institutiile
finantate de la bugetul local;

- monitorizeaza aparitile in presa, pe suport de hartie, ale activitatilor Primariei
si Consiliului Local al municipiului Aiud;

- monitorizeaza contractele institutiei cu presa scrisd (pe suport de hartie si
online), audio si video;

- gestioneaza sesizarile primite prin aplicatia CityAlert;

- intocmeste rapoarte de specialitate in vederea adoptarii sau emiterii, dupa caz,
a actelor administrative;
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- intocmeste protocoale de colaborare cu asociatii nonprofit de interes local,
regional sau national care propun dezvoltarea unor parteneriate in scopul promovarii
unor activitati i valori sociale cu rol de responsabilizare si implicare civica;

- participa la organizarea evenimentelor Primariei si ale Consiliului Local al
municipiului Aiud,

- asigura, cand este cazul, inregistrarea documentelor in programul de
registratura, la sfarsitul programului de lucru transmitand borderoul cu documentele
inregistrate catre responsabilul cu registratura;

- preia si verifica documentatiile pentru eliberarea acordului si a programului de
functionare referitor la desfasurarea activitatilor comerciale si de prestari servicii in
municipiul Aiud;

- preia si verifica documentatiile pentru eliberarea autorizatiei de functionare
pentru desfagurarea activitatii de alimentatie publica in municipiul Aiud;

- Tntocmeste si elibereaza acordurile/autorizatile de functionare pentru
desfagurarea activitatilor comerciale si de prestari servicii/alimentatie publica in
municipiul Aiud,;

- arhiveaza documentele Tintocmite, repartizate si solutionate la nivelul
compartimentului;

- raspunde la/gi intocmeste adrese, note interne, trimite faxuri, comunica orice
informatie in cadrul institutiei care este dispusa de Primar/Viceprimar si redacteaza
informari de la si catre Primar/Viceprimar;

- asigura confidentialitatea tuturor documentelor care intrd la semnat la
Primar/Viceprimar si protejarea de deteriorare sau pierdere;

- asigura securizarea si verifica calitatea fluxului informational (convorbiri
telefonice, corespondenta, faxuri);

- aduce la cunostinta conducerii institutiei, periodic, problemele deosebite
semnalate de cetateni telefonic si le transmite spre solutionare structurilor din cadrul
institutiei;

- asigura relatia cu institutiile publice de la nivel local si central,

- asigura repartizarea si urmarirea corespondentei adresate direct
Primarului/Viceprimarului;

- asigura primirea documentelor transmise institutiei (faxuri) si prezentarea
acestora conducerii pentru repartizarea catre compartimentele de specialitate;

- asigura legaturile telefonice in interiorul gi exteriorul institutiei;

- intocmeste agenda de lucru pentru Primar/Viceprimar;

- primeste si transmite notele telefonice primite de la alte institutii;

- primeste persoanele care doresc sa ia legatura cu conducerea institutiei la
programul de audienta si la intalnirile de lucru stabilite;

- primeste delegatile cu ocazia diferitelor activitati si evenimente organizate
direct de catre Primaria si Consiliul Local al municipiului Aiud;

- inregistreaza, pastreaza si inventariaza bunurile primite cu titlu gratuit cu
prilejul unor actiuni de protocol in registrul de evidenta a cadourilor;

- pastreaza si opereaza in registrul cu evidenta delegatiilor din cadrul institutiei;

- pastreaza stampilele;

- asigura si gestioneaza materialele pentru protocol;

- inifiaza operatiuni privind angajarea cheltuielilor din bugetul local pentru
activitati de protocol;

- iIntocmeste si actualizeaza baza de date cu numerele de telefon pentru toate
structurile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Aiud si a
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institutiilor publice subordonate Consiliului Local al municipiului Aiud, precum gi pentru
institutile publice, societatile comerciale, organizatiile, persoanele politice si alte
persoane fizice cu care institutia intra in contact;

- tehnoredacteaza documente pe linie de secretariat si le arhiveaza.

b. Compartiment Centrul de Informatii pentru Cetateni are urmatoarele atributii:

- asigura inregistrarea documentelor adresate institutiei si gestioneaza
programul de registratura generala al Primariei municipiului Aiud;

- asigura, zilnic, transmiterea documentelor catre Secretarul general al
municipiului Aiud in vederea distribuirii acestora compartimentelor de specialitate;

- asigura activitatea de corespondenta a Primariei municipiului Aiud, prin
pregatirea documentelor pentru expediere, intocmirea borderourilor si depunerea
corespondentei la Oficiul Postal Aiud si posta militara;

- preia corespondenta institutiei de la Oficiul Postal Aiud si posta militara si
asigura inregistrarea acesteia in programul de registratura;

- verifica documentele de expediat;

asigura inregistrarea persoanelor in cadrul programului de audiente la Primar si
Viceprimar;

- asigura consiliere cetatenilor in vederea redactarii cererilor;

- asigura informarea si consilierea cetatenilor, in scopul solutionarii cu celeritate
a problemelor lor;

- indruma cetéatenii catre structurile din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Aiud si a institutiilor publice subordonate Consiliului Local al
municipiului Aiud, atunci cand situatiile o impun;

- indruma cetatenii catre institutiile abilitate sa le rezolve problemele, atunci cand
acestea nu intra in competenta administratiei publice locale;

- colaboreaza cu structurile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Aiud si a institutiilor publice subordonate Consiliului Local al municipiului
Aiud, in vederea informarii corecte si la timp a cetatenilor;

- asigura diseminarea informatiilor de interes public, pe toate canalele mass-
media si gestioneaza evidenta acestora;

- gestioneaza posta electronica;

- gestioneaza activitatea de solutionare a petitiilor, conform O.G. nr. 27/2002;

- elaboreaza semestrial Raportul privind solutionarea petitiilor;

- intocmeste rapoarte de specialitate in vederea adoptarii sau emiterii, dupa caz,
a actelor administrative;

- participa la organizarea evenimentelor Primariei si ale Consiliului Local al
municipiului Aiud;

- colaboreaza la derularea relatiilor cu orasele infratite.

Atributii privind protectia datelor cu caracter personal:

- sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributilor sale de
serviciu;

- sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la
canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu
ajutorul caruia Tsi desfasoara activitatea;

- sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are
acces in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste
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conservarea suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile
stabilite in procedurile de lucru;

- nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in
desfasurarea atributiilor de serviciu;

- nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in
mod nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

- nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
lerarhic;

- nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu
caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau
care sunt accesibile Tn afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide,
casute, de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Comisiei de monitorizare constituita la nivelul Primariei Municipiului Aiud;

- organizeaza si raspunde de procesul de autoevaluare a sistemului de control
intern/ managerial la nivelul biroului/ serviciului/ directiei pe care il/ o conduce.

- elaboreaza si actualizeaza proceduri operationale sau de sistem pentru
activitatile procedurale pe care le realizeaza

- identifica riscurile, realizeaza a evaluare preliminara a acestora iar apoi le
comunica responsabilului cu riscurile de la nivelul structurii.

Responsabilii cu riscurile de la nivelul structurilor municipiului Aiud au
urmatoarele atributii:

a) colecteaza riscurile aferente activitatilor din cadrul structurii;

b) identifica strategia de risc;

c) elaboreaza si actualizeaza Registrul riscurilor de la nivelul structurii;

d) propun masuri de control si monitorizeaza implementarea acestora, dupa ce
in prealabil acestea au fost aprobate de catre conducatorul structurii;

e) consiliaza personalul din cadrul structurii si asista conducatorul acesteia in
procesul de gestionare a riscurilor

- asigura, raspunde, cunoaste si implementeaza instructiunile proprii Si

prevederile elementelor de sistem in concordanta cu sistemul de asigurare a calitatii —
implementat in Primaria municipiului Aiud, conform SR EN ISO 9001:2015.

Sectiunea VI - DIRECTIA DE CULTURA - CENTRUL MULTICULTURAL
»LIVIU REBREANU” AIUD

Art. 22 Structura Directiei de Cultura - Centrul Multicultural ,Liviu Rebreanu”
Aiud:

Manager (director)
Director adjunct
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Centrul de Cultura

Muzeul de Istorie

Muzeul de Stiintele Naturii

Biblioteca Liviu Rebreanu Aiud

Ansamblul Folcloric Doina Aiudului

Ansamblul de Dansuri Maghiare Pipacs Ciumbrud

Fiecare cu atributiile specifice dupa cum urmeaza:

1. Managerul (directorul) are urmatoarele atributii:

- selecteaza, angajeaza si concediaza personalul salariat, in conditiile legii;

- negociaza clauzele contractelor de munca, in conditjile legii;

- negociaza clauzele contractelor incheiate conform prevederilor codului civil
sau, dupa caz, conform legilor speciale;

- dispune, in functie de de rezultatele evaluarii performantelor profesionale ale
salariatilor, mentinerea, diminuarea sau cresterea drepturilor salariale ale acestora,
precum si alte masuri legale ce se impun;

- reprezinta institutia in raporturile cu tertii;

- incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, in limitele de competenta
stabilite prin contractul de management;

- asigurarea conducerii activitatii curente a institutiei;

- elaboreaza programele de activitate, pe baza proiectului de management
aprobat;

- hotaraste masurile disciplinare sau de recompensare a personalului din
subordine, in concordanta cu legislatia in vigoare;

- reprezinta si angajeaza institutia in raporturile cu persoanele juridice si fizice
din tara si din strainatate, precum si in fata organelor jurisdictionale;

- informeaza trimestrial consiliul de administratie asupra realizarilor obiectivelor
stabilite si a prestatiei colectivului pe care il conduce, stabilind impreuna cu acesta
masuri corespunzatoare pentru imbunatatirea activitatii;

- aproba fisele postului prevazute in structura organizatorica si urmareste
indeplinirea sarcinilor si respectarea atributiilor concrete ale personalului din subordine;

- raspunde de proiectele si activitatile anuale, conform proiectului de
management, ale DIRECTIEI DE CULTURA - CENTRULUI MULTICULTURAL ,LIVIU
REBREANU” AIUD

- informeaza, conform contractului de management, anual consiliul local asupra
realizarii obiectivelor stabilite si propune masurile necesare pentru desfasurarea
activitatii in conditii optime gi asigurarea calitatii proiectelor;

2. Directorul adjunct este in subordinea managerului (directorului) si are
urmatoarele
atributii:

- coordoneaza activitatea Bibliotecii ,Liviu Rebreanu”, a Muzeelor de Istorie si
Stiintele Naturii si a Centrului de Cultura,

- colaboreaza cu managerul (directorul) la derularea proiectului de management
aprobat, in concordanta cu planul de dezvoltare institutionala,

55



- reprezinta institutia in raporturile cu tertii, pe baza delegarii;

- incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, in limitele de competenta
stabilite prin delegare;

- asigurarea coordonarea activitatii curente pe baza competentelor stabilite;

- asigurarea conditiilor de indeplinire si respectare a criteriilor de autorizare a
institutiei;

- elaboreaza impreuna cu seful de serviciu si sefii de birou programele de
activitate;

- coordoneaza nemijlocit si concret activitatile specifice institutiei pe
compartimente;

- propune managerului masurile disciplinare sau de recompensare a
personalului din subordine, in concordanta cu legislatia in vigoare;

- informeaza trimestrial managerul asupra realizarilor obiectivelor stabilite si a
prestatiei colectivului pe care il coordoneaza, stabilind impreuna cu acesta masuri
corespunzatoare pentru imbunatatirea activitatii;

- intocmeste fisele postului prevazute in structura organizatorica si urmareste
indeplinirea sarcinilor si respectarea atributiilor concrete ale personalului din subordine;

- raspunde de proiectele si activitatile anuale, conform proiectului de
management, ale Centrului Multicultural ,Liviu Rebreanu” Aiud, Directie de Cultura,

- se ocupa de publicarea continutului proiectelor, intr-o form& adecvata, precum
si de diseminarea lor in mass-media,

- indeplineste orice alte atributiuni specifice functiei pe care o ocupa - stabilite in
fisa postului -, potrivit legii.

- Asigura, raspunde, cunoaste si implementeaza instructiunile proprii i
prevederile elementelor de sistem in concordanta cu sistemul de asigurare a calitatii —
implementat in Primaria municipiului Aiud, conform SR EN ISO 9001:2015.

Alte atributii
a) Identificarea vulnerabilitatilor si activitatilor care pot conduce la savérsirea unor
fapte de coruptie
b) Colectarea datelor pentru a putea identifica problemelor reale precum si solutiile
acestor problem
c) Redactarea raportului de evaluare a riscurilor si vulnerabilitatiilor la coruptie si a
masurilor de remediere a acestora
d) Se preocupa permanent pentru imbunatatirea perfectionarii pregatirii profesionale
proprii;
e) Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;
f) Respecta prevederile legislatiei din domeniul protectiei civile, situatiile de urgenta
si regulile de comportare in caz de urgent3;
g) Respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare ale acestora,;
h) Asigura rezolvarea corespondentei specifica atributjilor din fisa de post;
i) Respecta prevederile Regulamentului 679/2016 privind protectia persoanelor fizice
si prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acesteia;
j) Tehnoredacteaza pe calculator lucrarile repartizate specific atributiilor din fisa
postului;
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k)In exercitarea atributiilor ce-i revin va manifesta loialitate si corectitudine
abtinandu-se de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

) indeplineste in domeniul managementului riscului urmatoarele atributii;

m) nominalizeaza responsabili cu riscurile si asigura cadrul organizational gi
procedural pentru identificarea si evaluarea riscurilor;

n) participa la stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor, monitorizarea
implementarii masurilor de control, revizuirea si raportarea periodica a acestora;

o) urmareste desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care cuprinde in
principal numarul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentului, numarul de
riscuri tratate si nesolutionate pana la sfarsitul anului, stadiul implementarii masurilor
de control si eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea limitei de
toleranta la risc aprobate de conducerea entitatji;

p) Contribuie la implementarea masurilor de control din Planul de masuri.

q) Participa la elaborarea Programului de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial al Centrului Multicultural ,Liviu Rebreanu” Aiud, Directie de Cultura,
program care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitati, termene precum si alte
masuri necesare dezvoltarii acestuia, cum ar fi elaborarea si aplicarea procedurilor
de sistem si operationale, perfectionarea profesionala, etc. Elaborarea programului
tine seama de regulile minimale de management continute de standardele de control
intern aprobate prin OSGG 600/2018 cu modificarile si completarile ulterioare,
particularitatile organizatoric, funcsionale si de atributii ale, personalul si structura
acestuia, alte reglementari si conditii specifice;

r) Participa la elaborarea procedurilor formalizate;

s) Desfasoara activitatea astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

t) Utilizeaza corect echipamentele de munca din dotarea institutiei (aparatura, unelte,
etc.);

u) Respecta perevederile Regulamentului intern, ROF, precum si a celorlalte
prevederi in vigoare

V) Respecta procedurile interne de lucru;

w)Preia temporar sarcinile de serviciu pe perioada concediilor de odihna sau
medicale ale personalului contractual cu atributii similare;

X) Raspunde, alaturi de ceilalii membri ai colectivului, de buna desfasurare a
activitatilor din institutie si a bunurilor existente;

Atributii privind protectia datelor cu caracter personal:
- sa pastreze 1n conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

- sd interzicd In mod efectiv si sd Impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;
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- sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor
cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- nu va divulga nimdnui si nu va permite nimdnui sd ia cunostintd de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazd 1n desfasurarea
atributiilor de serviciu,

- nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atdit In mod
nemijlocit cat si, eventual, Tn mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu
caracter personal se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre
superiorul sau ierarhic;

- nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;

- nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt
accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail,
foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

3.Centrul de Cultura, seful de serviciu are urmatoarele atributii:

a) coordoneaza si raspunde de activitatea asezamintelor si evenimentelor culturale pe
care le conduce.
b) Raspunde, alaturi de ceilalti membri ai colectivului, de buna desfasurare a
activitatilor din institutie si a bunurilor existente;
c) promoveaza masuri privind dezvoltarea ofertei culturale, sustinerea si asigurarea
conditiilor necesare desfasurarii activitatilor culturale si artistice organizate.
d) stabileste si mentine relatii de colaborare cu diferite institutii in vederea corelarii
programelor si initiativelor in domeniu.
e) analizeaza dinamica vietii culturale locale, propune masuri fundamentate privind
optimizarea si dezvoltarea miscarii culturale la nivel local.

organizeaza si participa la tabere de creatie artistica in spatiile proprii si in alte

spatii,
propune organizarea de recitaluri, concerte si alte evenimente cultural-
artistice in spatiile proprii si in alte spatii.

f) orice alte atributii stabilite prin fisa postului si decizia directorului adjunct cu
aprobarea managerului (directorului).
g) coordoneaza si indruma activitatea artistica a Companiei de teatru de proiecte si a
Studioului de proiectie artistica si cinematografica:
- elaborarea proiectului spectacolului, derularea activitatii contractuale cu colaboratorii,
elaborarea programului spectacolului, coordonarea activitatiior de pregatire a
spectacolului,
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-promovarea spectacolului, coordonarea desfasurarii spectacolului, gestionarea

activitatilor post-spectacol.

h) coordoneaza si indruma activitatea artistica a ansamblurilor folclorice:

- organizeaza si desfasoara activitati cultural —artistice;

- isi desfasoara activitatea pe baza unor programe care includ numarul de

spectacole, numarul de repetitii precum si obligatiile membrilor ansamblului folcloric

pentru promovarea culturii traditionale;

- cerceteaza culegerile de folclor in vederea imbogatirii repertoriului (muzica, dans,

port popular, etc) ;

- promoveaza obiceiurile si traditile populare autentice precum si valorile creatiei

populare contemporane;

- initiaza si desfasoara proiecte si programe de conservare si transmitere a valorilor

artistice

ale spatiului cultural in care isi desfasoara activitatea si ale patrimoniului national si

universal;

- organizarea de cursuri, concert-lectie, de educatie permanentd pentru tanara

generatie;

- participa la proiecte si schimburi culturale judetene, interjudetene, nationale si

internationale;

- organizeaza si realizeaza si alte activitati in conformitate cu obiectivele institutiei;

- promoveaza cultura traditionala valorificand produse proprii si achizitionate (CD.,

casete

audio si video, pliante, tiparituri, produse mestesugaresti, suveniruri, picturi pe sticla si

lemn, obiecte de cult) prin vanzarea la punctul de desfacere al institutiei;

- pastrarea si cultivarea specificului zonal;

- promovarea turismului cultural de interes local;

1. Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si-sau aplicarea
reglementarilor de

securitate si sanatate in muncs, precum si ale locurilor de munca;

2. Efectuarea instruirii la locul de munca precum si cea periodica;

3. Colaborarea cu serviciul extern de prevenire si protectie si serviciul de medicina
muncii, in

vederea coordonarii masurilor de prevenire gi protectie.

[.  Alte atributii

1. Identificarea vulnerabilitatilor si activitatilor care pot conduce la savarsirea unor
fapte de coruptie

2. Colectarea datelor pentru a putea identifica problemelor reale precum si solutiile
acestor probleme

3. Se preocupa permanent pentru imbunatatirea perfectionarii pregatirii profesionale
proprii;
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Respecta prevederile legislatiei din domeniul protectiei civile, situatile de urgenta

si regulile de comportare in caz de urgenta;

5. Respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de

aplicare ale acestora;

6. Asigura rezolvarea corespondentei specifica atributiilor din fisa de post;

7. Tehnoredacteaza pe calculator lucrarile repartizate specific atributiilor din fisa
postului;

8. In exercitarea atributiilor ce-i revin va manifesta loialitate si corectitudine
abtindndu-se de la

orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

9. Indeplineste in domeniul managementului riscului urmétoarele atributji;

- nominalizeaza responsabili cu riscurile si asigura cadrul organizational si
procedural pentru identificarea si evaluarea riscurilor;

- participa la stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor, monitorizarea
implementarii masurilor de control, revizuirea si raportarea periodica a acestora;

- urmareste desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care cuprinde in
principal numarul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentului, numarul
de riscuri tratate si nesolutionate pana la sfarsitul anului, stadiul implementarii
masurilor de control si eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea
limitei de toleranta la risc aprobate de conducerea entitatii;

- contribuie la implementarea masurilor de control din Planul de masuri.

10.Participa la elaborarea Programului de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial Centrului Multicultural ,Liviu Rebreanu” Aiud, Directie de Cultura,
program care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitati, termene precum si alte
masuri necesare dezvoltarii acestuia, cum ar fi elaborarea si aplicarea procedurilor
de sistem si operationale, perfectionarea profesionala, etc. Elaborarea
programului tine seama de regulile minimale de management continute de
standardele de control intern aprobate prin OSGG 600/2018 cu modificarile i
completarile ulterioare, particularitatile organizatorice, functionale si de atributii ale
Centrului de Cultura din cadrul Centrului Multicultural ,Liviu Rebreanu” Aiud,
Directie de Cultura, personalul si structura acestuia, alte reglementari si conditii
specifice;

11.Desfasoara activitatea astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale Tn timpul procesului de munca;

12.Utilizeaza corect echipamentele de munca din dotarea institutiei (aparatura,
unelte);

13.Respecta perevederile Regulamentului intern, ROF, precum si a celorlalte
prevederi in vigoare

14.Respecta procedurile interne de lucru;
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15.Preia temporar sarcinile de serviciu pe perioada concediilor de odihna sau
medicale ale personalului contractual cu atributii similare;

16.In lipsa titularului postului atributiile vor fi preluate de catre o persoana desemnata
de manager.

17.Elaboreaza si actualizeaza proceduri operationale sau de sistem pentru activitatile

procedurale pe care le realizeaza.

18.Identifica riscurile cu care se confrunta in activitatea pe care o desfasoara si le
trimite sefului ierarhic pentru centralizare.

19.Intocmeste referate de necesitate pentru achizitionarea produselor si serviciilor;

20.Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primariei Municipiului Aiud.
Centrul de Cultura este format din referenti cu studii superioare, este subordonat

managerului si directorului adjunct.

Referentii de specialitate din cadrul Centrului de Culturéd au urmatoarele
atributii:

- Conservarea, cercetarea, protejarea, transmiterea, promovarea si punerea in
valoare a

culturii traditionale si a patrimoniului cultural imaterial;

-Gestioneaza, alaturi de ceilali membri ai colectivului, buna desfasurare a
activitatilor din

institutie si a bunurilor existente;

-Organizarea activitatilor de tipul:

-evenimentelor culturale cu rol educativ si/sau de divertisment: festivaluri,
concursuri, targuri, seminarii si altele asemenea;

-sustinerii expozitilor temporare sau permanente, elaborarii de monografii,
editarii de carti si publicatii de interes local, cu caracter cultural sau tehnico-stiintific;

-promovarii turismului cultural de interes local,

-Inchirierea, deplasarea pentru predarea-primirea imobilelor aflate 1in
administrarea Directiei de Cultura, Centrului Multicultural Liviu Rebreanu Aiud

-Tine evidenta pentru toate actele pe care le instrumenteaza.

-intocmeste referate de necesitate pentru achizitionarea produselor si serviciilor.

-Verificarea si semnarea tuturor materialelor pe care le intocmeste si supunerea
spre

aprobarea managerului;

-Asigura administrarea imobilelor indiferent de forma de dobandire;

-Promoveaza obiceiurile si traditiile populare autentice precum si valorile creatiei

contemporane;

-Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primariei Municipiului Aiud.

Alte atributji:

1. Intocmeste, la sfarsitul anului in curs, planificarea concediilor de odihn& pentru
anul urmator, in colaborare cu seful ierarhic superior si urmareste efectuarea
acestora, conform planificarii Centrului de Cultura;

2. Intocmeste pontajul lunar pentru Centrul de Cultura;
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3. Respecta prevederile legislatiei din domeniul protectiei civile, situatiile de urgenta
si regulile de comportare in caz de urgenta, domeniul securitatii si sanatatii in
munca,

4. Tehnoredacteaza pe calculator lucrarile repartizate specific atributiilor din fisa
postului;

5. In exercitarea atributjilor ce-i revin va manifesta loialitate si corectitudine
abtinandu-se de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

6. Desfasoara activitatea astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi
afectate de acftiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

7. Utilizeaza corect echipamentele de munca din dotarea institutiei (aparatura,
unelte, etc.);

8. Respecta procedurile interne de lucru;

9. Preia temporar sarcinile de serviciu pe perioada concediilor de odihna sau
medicale ale personalului contractual cu atributii similare;

10.1n lipsa titularului postului atributiile vor fi preluate de catre o persoana
desemnata de manager.

11.Elaboreaza si actualizeaza proceduri operationale sau de sistem pentru
activitatile

procedurale pe care le realizeaza.

12.Identifica riscurile cu care se confrunta in activitatea pe care o desfasoara si le
trimite sefului ierarhic pentru centralizare.

13.Asigura, raspunde, cunoaste si implementeaza instructiunile proprii si prevederile
elementelor de sistem Tn concordanta cu sistemul de asigurare a calitatii —
implementat in Primaria municipiului Aiud, conform SR EN ISO 9001:2015.

Referentii artistici din cadrul Centrului de Culturd au urmatoarele atributii:

-Gestioneaza alaturi de ceilalti membri ai colectivului, buna desfasurare a
activitatilor din institutie si a bunurilor existente;

- Raspunde, alaturi de ceilalti membri ai colectivului, de buna desfasurare a
activitatilor din institutie;

-R&spunde de asigurarea unui repertoriu valoros calitativ si diversificat pentru
cercurile

artistice de care raspunde;

-Atrage noi talente in cercurile artistice;

-Raspunde de coordonarea si indrumarea formatiilor artistice si a cercurilor de
specialitate;

-Organizarea de spectacole si recitaluri; stabilirea de comun acord cu managerul

institutiei a graficului de repetitii, a spectacolelor si recitaluri;

-Elaborarea programelor de activitate in sectorul de care dispune si supunerea
lor

spre aprobare managerului institutiei;

-Participarea la manifestarile organizate de institutie la sediul sau in colaborare
cu
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alte institutii, la solicitarea managerului;

-Verificarea si semnarea tuturor materialelor pe care le intocmeste si supunerea

spre aprobare managerului;

-Realizarea, impreuna cu ceilalti referenti, de manifestari culturale, colocvii,

festivaluri, etc. in folosul comunitatii;

-Sa respecte disciplina organizatorica, normele de tehnica securitatii muncii si
PSI;

-Contribuie la elaborarea, dezvoltarea si actualizarea procedurilor specifice de
lucru;

-Oferirea de produse si servicii culturale diverse pentru satisfacerea nevoilor
culturale

comunitare, in scopul cresterii gradului de acces si de participare a cetatenilor in
viata culturala;

-Conservarea, cercetarea, protejarea, transmiterea, promovarea si punerea in

valoare a culturii traditionale si a patrimoniului cultural imaterial;

-Educatia permanenta si formarea personala continua de interes comunitar in
afara

sistemelor formale de educatie;

-Tine evidenta si raspunde pentru toate actele pe care le instrumenteaza;

-Participa la efectuarea inventarierii, la solicitarea managerului.

-Promoveaza obiceiurile si traditiile populare autentice precum si valorile creatiei

populare contemporane;

-Initiazad si desfasoara proiecte si programe de conservare si transmitere a
valorilor

artistice ale spatiului cultural in care isi desfasoara activitatea si ale patrimoniului
national

si universal

-Organizarea de cursuri, concerte-lectie, de educatie permanenta pentru tanara
generatie;

-Participa la proiecte si schimburi culturale judetene, interjudetene, nationale si

internationale;

-Organizeaza si realizeaza si alte activitati in conformitate cu obiectivele
institutiei;

-Elaboreaza si actualizeaza proceduri operationale sau de sistem pentru
activitatile

procedurale pe care le realizeaza

- Identifica riscurile, realizeaza o evaluare preliminara a acestora iar apoi le
comunica Responsabilului cu riscurile de la nivelul structurii.

- Asigura, raspunde, cunoaste si implementeaza instructiunile proprii si
prevederile elementelor de sistem in concordanta cu sistemul de asigurare a calitatii —
implementat in Primaria municipiului Aiud, conform SR EN ISO 9001:2015.

-intocmeste referate de necesitate pentru achizitionarea produselor si
serviciilor;

-Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primariei Municipiului Aiud.

[I. Alte atributii:

1. Sa conduca autoturismul pe drumurile publice in conditiile prevazute de normele
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legale, luand toate masurile necesare de evitare a oricarui pericol de accidentare din
culpa sa

2. Sa nu foloseasca autoturismul peste capacitatea sa si in interes personal

3. Sa nu incredinteze conducerea autoturismului altor persoane (daca autoturismul

este
condus de o alta persoana decat angajatul societatii, in caz de accident nu primesgte
nicio despagubire).

4. Sa parcheze autoturismul la sfarsitul programului, Tn locurile stabilite de manager

5. Sa intretina autoturismul in stare buna de functionare

6. Sa efectueze operatiunile de intretinere prevazute de cartea tehnica

7. Sa solicite introducerea lui in reparatii + curenta sau capitala + la indeplinirea
normelor de parcurs;

8. Identifica riscurile care afecteaza atingerea obiectivelor specifice, inclusiv riscurile

de
coruptie

9. Se preocupa permanent pentru imbunatatirea perfectionarii pregatirii profesionale
proprii;

10. Respecta prevederile legislatiei din domeniul proteciiei civile, situatiile de urgenta

Si
regulile de comportare in caz de urgent3;

11. Respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare ale acestora;

12. Asigura rezolvarea corespondentei specifica atributiilor din fisa de post;

13. Tehnoredacteaza pe calculator lucrarile repartizate specific atributiilor din fisa
postului;

14. in exercitarea atributiilor ce-i revin va manifesta loialitate si corectitudine

abtindndu-se de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

15. Participa la elaborarea procedurilor formalizate;

16. Desfasoara activitatea astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi afectate
de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncg;

17. Utilizeaza corect echipamentele de munca din dotarea institutiei (aparatura, unelte,
etc.);

18. Respecta perevederile Regulamentului intern, ROF, precum si a celorlalte
prevederi in vigoare

19. Respecta procedurile interne de lucru;

20. Preia temporar sarcinile de serviciu pe perioada concediilor de odihna sau

medicale
ale personalului contractual cu atributii similare;

21. In lipsa titularului postului atributiile vor fi preluate de catre o persoana desemnata

de manager.
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Atributii privind protectia datelor cu caracter personal:

- sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de
serviciu;

- sa interzicd in mod efectiv si s& impiedice accesul oricarui alt salariat la
canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu
ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

- sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are
acces in virtutea atributilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste
conservarea suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile
stabilite in procedurile de lucru;

- nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in
desfasurarea atributiilor de serviciu;

- nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in
mod nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

- nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

- nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt
accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

4. Muzeul de istorie:- Atributii muzeograf

Evidenta patrimoniului muzeal.

Imbogétirea patrimoniului muzeal.

Supravegherea conservarii si restaurarii patrimoniului muzeal.

Valorificarea stiintifica (comunicari, studii de specialitate, articole).

Cercetare arheologica.

Valorificare expozitionala.

Gestionarea bunurilor din patrimoniul muzeal

- Organizare de manifestari cultural educative.

- Aplicarea normelor legale in domeniul pazei si protectiei impotriva incendiilor.

- Gestionarea bunurilor de inventar administrativ.

- Elaboreaza si actualizeaza proceduri operationale sau de sistem pentru
activitatile procedurale pe care le realizeaza

- Identifica riscurile, realizeaza a evaluare preliminara a acestora iar apoi le
comunica Responsabilului cu riscurile de la nivelul structurii.
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- Respecta cerintele fiecarui standard aplicabil la nivelul compartimentului din
care face parte.

- Asigura, raspunde, cunoaste si implementeaza instructiunile proprii si
prevederile elementelor de sistem in concordanta cu sistemul de asigurare a calitatii —
implementat in Primaria municipiului Aiud, conform SR EN ISO 9001:2015.

5. Muzeul de stiintele naturii: Atributii muzeograf 1A
- Gestionarea bunurilor din patrimoniul muzeal.
- Evidenta patrimoniului muzeal.
Imbogétirea patrimoniului muzeal.
Supravegherea conservarii si restaurarii patrimoniului muzeal
Valorificarea stiintifica (comunicari, studii de specialitate, articole).
Cercetare de teren.
Valorificare expozitionala.
Activitate de ghidaj.
Organizare de manifestari cultural educative.
- Aplicarea normelor legale in domeniul pazei si protectiei impotriva
incendiilor.
- Gestionarea bunurilor de inventar administrativ
- Respectarea legislatiei in domeniu, a atributiilor stabilite de superiorul
ierarhic
- Este loiala institutiei in care lucreaza contribuind permanent la ridicarea
prestigiului acesteia.
- Elaboreaza si actualizeaza proceduri operationale sau de sistem pentru
activitatile procedurale pe care le realizeaza.
- Actualizeaza procedurile operationale elaborate cu modificarile legislative
aparute.
- ldentifica riscurile, realizeaza a evaluare preliminara a acestora iar apoi le
comunica Responsabilului cu riscurile de la nivelul structurii.
- Respecta cerintele fiecarui standard aplicabil la nivelul compartimentului din
care face parte.

Atributii conservator IA:

- Urmareste si asigura pastrarea obiectelor muzeale in conditii corespunzatoare
normelor legale.

- Propune masuri de conservare si restaurare la piesele ce necesita astfel de
interventii.

- Aplica masuri de conservare primara a pieselor de patrimoniu, atunci cand
acestea necesita.

- Se implica in activitatea de expunere, depozitare, ambalare, transport a
bunurilor muzeale impunand respectarea normelor legale.

- Participa la organizarea de expozitii, ghidaje ale grupurilor, activitati cu publicul
(seri muzeale, simpozioane, evocari, etc.)

- Participa la activitati de teren.

- Serviciu in expozitia permanenta.

- Respectarea normelor de conservare, a legislatiei in domeniu.

- Este loial institutiei in care lucreaza contribuind permanent la ridicarea
prestigiului acesteia.
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- Elaboreaza proceduri operationale pentru activitatile procedurabile pe care le
desfasoara conform fisei postului in cadrul biroului.

- Actualizeaza procedurile operationale elaborate cu modificarile legislative
aparute.

- ldentifica riscurile cu care se confrunta in activitatea pe care o desfasoara si le
trimite sefului ierarhic pentru centralizare.

- Respecta cerintele fiecarui standard aplicabil la nivelul compartimentului din
care face parte.

- Valorificare stiintifica a activitatii prin elaborarea de comunicari, studii de
specialitate, articole.

- Participa alaturi de muzeograf la intocmirea evidentei patrimoniului muzeal.

- Asigura, raspunde, cunoaste si implementeaza instructiunile proprii si

prevederile elementelor de sistem in concordanta cu sistemul de asigurare a calitatii —
implementat in Primaria municipiului Aiud, conform SR EN ISO 9001:2015.

Atributii generale privind protectia datelor cu caracter personal:

- sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de
serviciu;

- sa interzicd in mod efectiv si s& impiedice accesul oricarui alt salariat la
canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu
ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

- sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are
acces in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste
conservarea suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile
stabilite in procedurile de lucru;

- nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in
desfasurarea atributiilor de serviciu;

- nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in
mod nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

- nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile Tn
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;

- nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu
caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau
care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide,
casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Sfera relationala interna:
a) Relatji ierarhice:

67



- subordonat fata de: subordonat fata de functiile de conducere, DIRECTOR
ADJUNCT si MANAGER
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: toate compartimentele Directiei de Cultura Centrul
Multicultural ,Liviu Rebreanu®
c) Relatii de control:-
d) Relatii de reprezentare: pe baza legitimatiei sau a ordinului de delegare.
Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
- consultare metodologica de specialitate cu Directia de Cultura si Patrimoniu
National Alba, Ministerul Culturii.
- pe linie profesional - stiintifica cu institutii si organisme cultural — stiinfifice
(muzee, universitati , etc)
b) cu organizatji internationale: - pe linie profesional - stiintifica
C) cu persoane juridice private: - prin protocoale de colaborare sau alte
modalitati legale

Biblioteca Liviu Rebreanu Aiud

- cauta si inscrie cititorii in sistemul traditional;

- asigura activitatea de imprumut de carte si interfata cu utilizatorii;

- prelucreaza biblioteconomic colectiile bibliotecii si le organizeaza pe destinatii:
imprumut la domiciliu, sala de lectura si de referinta;

- organizeaza si mentine actualitatea informationala a cataloagelor bibliotecii:
sistematic si alfabetic;

- organizeaza si mentine computerizat actualitatea informationala a cataloagelor
bibliotecii: sistematic si alfabetic;

- constituie, mentine si actualizeaza sistemul bibliografic si informativ: figiere,
catalog online, liste cu noutati, buletine de informare;

- Participa cu comunicari si studii la actiunile bibliotecii sau in afara ei;

- Se implica in organizarea manifestarilor culturale, avand drept scop principal,
promovarea imaginii bibliotecii ca centru important de cultura si educatje;

- intocmeste periodic evidenta globala si individuala a publicatiilor, prin
completarea registrului de miscare a fondului si a registrului inventar si statistica
oficiala anual3;

- mentine relatia cu institutiile partenere;

- raspunde moral de exactitatea datelor comunicate;

- realizeaza evidenta zilnica a cititorilor si cartilor difuzate;

- propune casarea cartilor uzate moral, obiectelor de inventar si materialelor din
dotare;

- participa la elaborarea listei anuale a achizitiilor de unitati de biblioteca;

- efectueaza operatiunile de scoatere din gestiune a cartilor platite, rupte sau
transferate (Registrul de miscare a fondurilor (RMF) si inventarul bibliotecii);

- face propuneri pentru casarea unor carti deteriorate fizic;

- Alcatuieste tabelele si formele pentru scoaterea documentelor din gestiune si
inaintarea acestora la contabilitate;

- participa la organizarea activitatilor specifice de comunicare a colecfiilor:
expozitii, dezbateri, simpozioane, concursuri;

- ia masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorica a
unitatilor bibliografice distruse sau nerestituite de cititori;
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participa la modernizarea si automatizarea proceselor tehnologice in Biblioteca in
scopul diversificarii serviciilor prestate de catre biblioteca si sporirii calitatii si eficientei
lor;

- sprijind procesul de instruire, studiu, cercetare stiintifica;

- reconditioneaza documentele deteriorate;

- respecta Normele de protectia muncii $i de prevenire si stingere a incendiilor in
incinta unitatii si la locul de munca;

- Respecta cerintele fiecarui standard aplicabil la nivelul compartimentului din
care face parte.

- Aplica prevederile Ordinului nr. 600/2018, privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

- cunoaste si respecta intocmai Legea bibliotecilor.

- Elaboreaza si actualizeaza proceduri operationale sau de sistem pentru
activitatile procedurale pe care le realizeaza

- ldentifica riscurile, realizeaza a evaluare preliminara a acestora iar apoi le
comunica Responsabilului cu riscurile de la nivelul structurii.

- Asigura, raspunde, cunoaste si implementeaza instructiunile proprii Si
prevederile elementelor de sistem in concordanta cu sistemul de asigurare a calitatii —
implementat in Primaria municipiului Aiud, conform SR EN ISO 9001:2015.

Atributii ingrijitor:

- asigura curatenia in biblioteca;

- inlatura praful de pe cartj, rafturi si intregul mobilier din biblioteca;

- curata dusumelele, covoarele si intretine curatenia acestora;

- ingrijeste florile;

- reconditioneaza si leaga cartile deteriorate;

- se ocupa de desfagurarea administrativa a activitatilor culturale;

- asigura un climat prielnic atat pentru pastrarea patrimoniului cultural, cat si
pentru buna desfasurare a activitatii in biblioteca.

- respecta Normele de protectia muncii si de prevenire si stingere a incendiilor in
incinta unitatii si la locul de munca;

Atributii generale privind protectia datelor cu caracter personal:

- sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributilor sale de
serviciu;

- sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la
canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu
ajutorul caruia Tsi desfasoara activitatea;

- sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are
acces in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste
conservarea suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile
stabilite in procedurile de lucru;

- nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in
desfasurarea atributiilor de serviciu;

- nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in
mod nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care
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comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

- nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;

- nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu
caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau
care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide,
casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: subordonat fata de functiile de conducere, DIRECTOR
ADJUNCT si MANAGER
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: toate compartimentele Directiei de Cultura Centrul
Multicultural ,Liviu Rebreanu®
c) Relatii de control:-
d) Relatii de reprezentare: pe baza legitimatiei sau a ordinului de delegare.
Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
- subordonare metodologica fata de Biblioteca Judeteana ,Lucian Blaga” Alba.
- pe linie profesional - stiintifica cu institutii si organisme cultural — stiintifice
(biblioteci, universitati, etc)
b) cu organizatii internationale: - pe linie profesional - stiintifica
C) cu persoane juridice private: - prin protocoale de colaborare sau alte
modalitati legale

Ansamblul Folcloric Doina Aiudului respectiv Ansamblul de Dansuri Maghiare
Pipacs Ciumbrud

Ansamblurile sunt in subordinea Directiei de Culturd — Centrul Multicultural Liviu
Rebreanu Aiud si indeplinesc rolul de promovare gi valorificare a culturii traditionale si
a creatiei populare contemporane, printr-o riguroasa activitate artistica, realizata prin
spectacole si prin participarea la evenimente culturale si sociale, nationale si
internationale.

Ansamblurile inifiaza si desfasoara proiecte in domeniul educatiei permanente,
al culturii traditionale si al creatiei populare contemporane, urmarind cu consecventa:

- elaborarea unor proiecte atractive si utile de educatie permanenta;

- conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitaji
locale, precum gi ale patrimoniului cultural national si universal;

- pastrarea si cultivarea specificului spatiului cultural in care isi desfasoara
activitatea;

- stimularea creativitatii si talentului;

- cultivarea valorilor si autenticitatii creatiei populare contemporane si artei
interpretative profesioniste (muzica, coregrafie);

- desfasurarea unor programe adecvate intereselor si preocuparilor, de
petrecere a timpului liber al populatiei, valorificand si obiceiurile traditionale;

- dezvoltarea schimburilor culturale pe plan judetean, national si international.
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Ansamblurile au urmatoarele atributii principale:

a) organizeaza si desfasoara activitati de educatie permanenta;

b) organizeaza si desfasoara activitatii cultural-artistice;

c) efectueaza culegeri de folclor in vederea imbogatirii repertoriului;

d) promoveaza obiceiurile si traditile populare autentice, precum si valorile
creatiei populare contemporane;

e) initiaza si desfasoara proiecte si programe de conservare si transmitere a
valorilor morale si artistice ale spatiului cultural in care isi desfasoara activitatea,
precum si ale patrimoniului national si universal;

f) sprijina formatiile artistice de amatori prin organizarea si/sau sustinerea
concursurilor si festivalurilor folclorice;

g) participa la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale,
internationale;

h) organizeaza si realizeaza si alte activitati in conformitate cu obiectivele
institutiei.

In vederea exercitarii in conditii optime a atributiilor ce le revin, Ansamblurile isi
desfagsoara activitatea pe baza unor programe aprobate pe stagiuni si pe luni
calendaristice care includ: numarul de premiere, numarul de spectacole si numarul de
repetitii, precum si obligatiile membrilor ansamblurilor.

Pentru exercitarea atributjilor care i revin si pentru realizarea activitatilor
specifice, ansamblurile colaboreaza, prin Directia de Cultura — Centrul Multicultural
Liviu Rebreanu Aiud cu institutii de specialitate, organizatii neguvernamentale,
persoane juridice de drept public sau/si privat si cu persoane fizice, fara a exprima nici
un fel de interese de grup (politice, religioase si altele).

Sectiunea VIl - SERVICIUL POLITIA LOCALA:

Art. 23 Serviciul Politia Locala Aiud este constituit si functioneaza potrivit
prevederilor Legii politiei locale nr. 155/2010, cu completarile si modificarile ulterioare i
a H.G. nr.1332/2010 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si
functionare a politiei locale.

Politia Locala se organizeaza ca Serviciul Politia Locala, fara personalitate
juridica, in cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Aiud, in scopul
exercitarii atributiilor privind apararea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
persoanei, a proprietatii private si publice, prevenirea si descoperirea infractiunilor.

STRUCTURA SERVICIULUI POLITIA LOCALA

Compartiment Protectia Mediului

Compartiment Disciplina Tn constructii si afisajul stradal
Compartiment Activitatea comerciala

Compartiment ordinea si linistea publica — evidenta persoanelor
Compartiment paza bunurilor;

Compartiment circulatia pe drumurile publice;

Compartiment protectia civila, situatii de urgenta

Personalul politiei locale este compus din:

a) functionari publici care ocupa functii publice specifice de politist local,
b) functionari publici care ocupa functii publice generale;

c) personal contractual.
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MECANISMELE DE RELATII

In exercitarea atributiilor ce i revin, politia locald coopereaza cu unitatile,
respectiv cu structurile teritoriale ale Politiei Romane, ale Jandarmeriei Romane, ale
Politiei de Frontiera Romane si ale Inspectoratului General pentru Situatii de Urgenta,
Prefectura Judetului Alba, Structura Teritoriala pentru Probleme Speciale, Consiliul
Judetean, Institutul National de Statistica, Inspectoratul Judetean in Constructii,
Agentia Nationala de Protectia Mediului, Agentia de Protectia Mediului Alba,
Administratia Fondului de Mediu, Administratia Nationala ,Apele Romane”, Sistemul de
Gospodarire a Apelor Alba, cu celelalte autoritati ale administratiei publice centrale si
locale si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane fizice gi
juridice, in conditiile legii.

COMPETENTELE PERSONALULUI POLITIEI LOCALE

Functionarii publici din politia locala pot fi numiti debutanti sau definitivi, in
conditiile OUG 57/2019 privind Codul administrativ.

La terminarea perioadei de stagiu, activitatea functionarilor publici debutanti din
politia locala se evalueaza in conformitate cu procedura de evaluare a activitatii
functionarilor publici debutanti.

Personalul contractual din cadrul politiei locale care exercita atributiile prevazute
la art. 6 lit. h) din Legea nr. 155/2010 cu completarile si modificarile ulterioare, trebuie
sa indeplineasca si conditiile prevazute la art. 39 din Legea nr. 333/2003 privind paza
obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Institutiile de specialitate din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor in
care se desfagoara programe de formare initiala prevazute la art. 18 alin. (1) si alin. (2)
din Legea nr. 155/2010, cu completarile si modificarile ulterioare numarul cursantilor gi
perioadele in care se realizeaza aceste programe de formare initiala, precum si
cuantumul cheltuielilor de scolarizare/cursant, se stabilesc anual prin ordin al
ministrului administratiei si internelor.

Pentru stabilirea cadrului organizatoric prevazut la alin. (1), structura Ministerului
Administratiei si Internelor cu atributii in relatia cu comunitatile locale centralizeaza
propunerile institutiilor beneficiare si prezinta la structura centrala de pregatire de la
nivelul Ministerului Administratiei si Internelor repartizarea numerica si pe judete a
acestor solicitari.

Programele de formare initiala sunt structurate pe module, parcurse prin cursuri
la zi cu durata de trei luni.

Pentru functiile publice de conducere, in programele de studiu, se prevede
obligatoriu un modul de management, cu durata de minim 30 de ore.

Institutiile de specialitate ale Ministerului Administratiei si Internelor nominalizate
prin ordin al ministrului administratiei si internelor, constituie seriile de pregatire a
cursantilor, in baza solicitarilor institutiilor beneficiare transmise acestora, in limita
numarului de locuri, in ordinea transmiterii cererilor.

Pentru a se constitui o grupa de studiu in cadrul seriei de pregatire, este
necesar un numar minim de 15 cursanti. In situatia in care nu se poate constitui nicio
grupa in cadrul seriei de pregatire, precum si in situatia in care numarul inscrierilor
depaseste numarul de locuri aprobat, cei inscrigi se redistribuie la alte institutii de
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formare, in limita numarului de locuri prevazut acestora, cu acordul institutiilor
beneficiare.

Finalizarea programelor de formare se face prin examen de absolvire, conform
planului de invatamant.

Examenul de absolvire a programelor de formare initiala se sustine in fata unei
comisii numita prin dispozitie a sefului/sau ordin al comandantului institutiei furnizor de
pregatire, dupa caz. Comisia este constituita din 2 sau 3 specialisti din afara furnizorilor
de formare profesionala si 1-3 reprezentanti ai furnizorilor de formare profesionala care
au organizat programul de formare profesionala. La examen pot asista si reprezentanti
ai beneficiarilor programelor de formare profesionala care au delegatie solicitata in
acest sens si eliberatda de catre structura de specialitate din cadrul Ministerului
Administratiei si Internelor.

In urma promovérii examenului, politistii locali obtin un certificat de absolvire
eliberat, in conditile legii, de catre institutia organizatoare, cu mentionarea
competentelor profesionale dobandite, cuantificate in credite transferabile. Certificatele
de absolvire sunt tiparite cu antetul Ministerului Administratiei si Internelor si au regimul
prevazut de lege pentru documentele de studii.

Politistii locali care promoveaza programele de formare initiala incheie un
angajament de serviciu prin care se obliga sa lucreze in politia locala o perioada de cel
putin 5 ani de la data promovarii examenului.

La numirea in functia publica, functionarii publici din politia locala depun
juramantul de credinta prevazut de OUG 57/2019 privind Codul administrativ.

Refuzul depunerii juramantului prevazut la alin. (1) se consemneaza in scris i
atrage revocarea actului administrativ de numire in functia publica, in conditiile legii.

Juramantul de credintd este semnat de catre functionarul public din politia
locala, in doua exemplare, unul pastrandu-se la dosarul personal, iar cel de-al doilea
se inméneaza semnatarului.

Politia locala poate asigura, in conditiile legii, paza transporturilor bunurilor si a
valorilor, constand in sume de bani, titluri de credite, cecuri sau alte inscrisuri de
valoare, bijuterii, metale si pietre pretioase, apartinand municipiului Aiud.

Pe timpul desfasurarii activitatilor de serviciu, pe raza municipiului Aiud,
personalul politiei locale poate folosi autovehicule cu insemnul distinctiv ,POLITIA
LOCALA”, urmatad de denumirea unitétii administrativ-teritoriald din care face parte.
Literele care compun inscriptia trebuie sa fie de culoare neagra si sa aiba aceleasi
dimensiuni.

ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE PERSONALULUI POLITIEI LOCALE
Seful serviciului politiei locale Aiud isi indeplineste atributile in mod

nemijlocit sub autoritatea si controlul primarului, este sef al intregului personal din
subordine si are urmatoarele atributii:

- organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a politiei locale;

intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

- asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre intregul personal a
prevederilor legale;

- raspunde de pregatirea profesionala continua a personalului din subordine;

- aproba planurile de paza intocmite pentru obiectivele din competents;

- studiaza si propune unitatilor beneficiare de paza introducerea amenajarilor
tehnice si a sistemelor de alarmare impotriva efractiei;
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- analizeaza trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performanta
stabiliti de comisia locala de ordine publica;

- asigura informarea operativa a consiliului local/, structurii teritoriale
corespunzatoare a Politiei Romane, precum si a Jandarmeriei Romane despre
evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul activitatii politiei locale;

- reprezinta politia locala in relatile cu alte institufii ale statului, cu celelalte
autoritati ale administratiei publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii
neguvernamentale, precum si cu persoane fizice si juridice pentru indeplinirea
atributiilor stabilite de lege;

- asigura ordinea interioara si disciplina in randul personalului din subordine,
avand dreptul sa propuna acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in
conditiile leqii;

- propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

- asigura masuri pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizarilor si a
reclamatiilor cetatenilor, in conformitate cu prevederile legale;

- organizeaza si participa la audientele cu cetatenii;

- intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit
competentei;

- coordoneaza activitatea de evidenta, aprovizionare, de repartizare, de
intretinere si de pastrare, in conditii de siguranta, a armamentului si a munitiei din
dotare;

- urmareste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele
distinctive de ierarhizare,repartizarea si utilizarea corespunzatoare a acestora,;

- intreprinde masuri de aprovizionare si mentinere in stare de functionare a
aparaturii de paza si alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajari destinate
serviciului de paza si ordine;

- mentine legatura permanenta cu beneficiarii privind modul in care se
desfasoara activitatea de paza, semnaleaza neregulile referitoare la indeplinirea
obligatiilor contractuale si propune masurile necesare pentru cresterea eficientei pazei;

- analizeaza contributia functionarilor publici din politia locala la mentinerea
ordinii si linistii publice, la constatarea contraventiilor in domeniile prevazute de lege si
ia masuri de organizare si imbunatatire a acesteia;

- organizeaza si executa controale tematice si inopinate asupra modului in care
sunt indeplinite atributiile de serviciu de catre functionarii publici din politia locala;

- organizeaza sistemul de alarmare a personalului Th cazuri deosebite;

- organizeaza activitatile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor;

- indeplinegte orice alte atributii stabilite prin lege.

(2) In exercitarea atributiilor ce i revin, seful serviciului politiei locale emite
decizii cu caracter obligatoriu pentru intregul personal din subordine.

in executarea atributiilor prevazute de lege in domeniul ordinii si linistii publice —
evidenta persoanelor, politistii locali desfasoara urmatoarele activitati:

- actioneaza in zona de competenta stabilita prin planul de ordine si siguranta
publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea si combaterea
faptelor antisociale, precum si pentru mentinerea ordinii si linistii publice sau curateniei
localitatii;

- intervin la solicitarile cetatenilor la evenimentele semnalate telefonic sau prin
Serviciul de urgenta 112, pe principiul "cel mai apropiat politist de locul evenimentului
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intervine", in functie de specificul atributiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita
competentei teritoriale;

- actioneaza, in conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010 (r), pentru
depistarea persoanelor si a bunurilor urmarite in temeiul legii;

- participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

- in cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau
masuri pentru conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat
organele competente si predau faptuitorul structurii Politiei Romane competente
teritorial, pe baza de proces-verbal, in vederea continuarii cercetarilor;

- conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Roméane competente
persoanele suspecte a caror identitate nu a putut fi stabilita, in vederea luarii masurilor
ce se impun;

- coopereaza in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritatile
administratiei publice centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulament general privind protectia datelor);

- constata contraventjile date in competenta si aplica sanctiunile, potrivit legii;

- verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatjile primite din partea cetatenilor,
legate de problemele specifice compartimentului.

- executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de
urmarire penala si instantele de judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea
administrativ-teritoriala, pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenta;

- asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor
silite;

- indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.

In executarea atributiilor prevazute de lege in domeniul circulatiei pe drumurile
publice, politistii locali desfagsoara urmatoarele activitati:

- asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de
competenta, avand dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a
conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de
prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

- actioneaza in zona de competenta stabilita prin planul de ordine si siguranta
publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea si combaterea
faptelor antisociale, precum si pentru mentinerea ordinii si linistii publice sau curateniei
localitatii;

- verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli
constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor
rutiere si acorda asistenta in zonele unde se aplica marcaje rutiere;

- participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea
efectelor fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic,
ploaie torentiala, grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

- participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la
asigurarea masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri,
demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale,
manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum
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si de alte activitati care se desfagoara pe drumul public si implica aglomerari de
persoane;

- sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane in asigurarea
masurilor de circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza
teritoriala de competent3;

- acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméane in luarea
masurilor pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

- asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor
accidente si ia primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea
martorilor si a faptuitorilor si, daca se impune, transportul victimelor la cea mai
apropiata unitate sanitara;

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale
privind oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul
de a dispune masuri de ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale
privind masa maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul
de a efectua semnale de oprire a conducatorilor acestor vehicule;

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de
catre pietoni, biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animalg;

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor
legale referitoare la circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiala, in parcuri si zone
de agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin
semnul international pentru persoanele cu handicap;

- aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau
abandonate pe terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

- coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne pentru
identificarea detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii
neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

- poarta, peste uniforma specifica, in functie de anotimp, vesta sau scurta cu
elemente reflectorizante, pe care este imprimata emblema ,POLITIA LOCALA”;

- poarta cascheta cu coafa alba;

- efectueaza semnalele adresate participantilor la trafic numai cu bastonul
reflectorizant.

Personalul contractual care executa activitati de paza politistii locali desfasoara
urmatoarele activitaf;i :

- verifica, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea
incuietorilor, a amenaijarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, in caz de
nevoie, masurile care se impun;

- cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in
planurile de paza;

- supravegheaza ca persoanele carora li s-a permis accesul in incinta, pe baza
documentelor stabilite, sa se deplaseze numai in locurile pentru care au primit
permisiunea de acces;

- nu paraseste postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in
consemnul postului;

- verifica obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor surse care
ar putea produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea

76



s-au produs, ia primele masuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si
pentru limitarea consecintelor acestor evenimente si sesizeaza organele competente;

- In cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului
structurilor Politiei Romane competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut,
asigura paza bunurilor, nu permite patrunderea in campul infractional a altor persoane
si anunta unitatea de politie competenta, intocmind totodata proces-verbal cu cele
constatate;

- face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea stricta a prevederilor
legale.

in executarea atributiilor prevazute de lege in domeniul protectiei civile, situatii
de urgenta, politistii locali desfasoara urmatoarele activitati:

- sa verifice si sa mentina in mod permanent, starea de functionare a punctelor
de comanda (locurilor de conducere) de Protectie Civila si sa le doteze cu materiale si
documentele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

- sa asigure masurile organizatorice, materialele si documentele necesare
privind instiintarea si aducerea personalului de conducere la sediile respective, in mod
oportun, in caz de dezastre sau la ordin;

- sa asigure colaborarea cu formatiunile de paza , pompieri si de Cruce Rosie
pentru realizarea masurilor de Protectie Civila cuprinse in documentele operative si
pentru desfasurarea pregatirii de Protectie Civila in special pe timpul aplicatiilor,
exercitiilor si alarmarilor;

- sa intocmeasca situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele din municipiu care
pot fi folosite in caz de dezastre si in situatii speciale si sa o actualizeze permanent;

- sa urmareasca mijloacele si aparatura necesara pentru functionarea posturilor
de observare, sa se ocupe nemijlocit de pregatirea posturilor de observare si grupelor
de cercetare si sa asigure intrarea acestora in functiune, la ordin;

- sa raspunda de starea de intretinere a adaposturilor de protectie civila, de
evidenta si respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

- sa asigure conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corecta a
tehnicii, aparaturii si materialelor din inzestrare;

- sa asigure paza la evacuarea populatiei si a bunurilor materiale in caz de
dezastre , cutremure, inundatii , fenomene meteorologice periculoase, epidemii,
epizotii, accident chimic, avarii la constructii hidrotehnice si la incendii de masa si
explozii.

Politistii locali cu atributii in domeniul activitatii comerciale se
subordoneaza sefului serviciului politiei locale si desfasoara urmatoarele activitati:

- constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea
regulilor de comert stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor
administratiei publice locale;

- urmaresc dezvoltarea ordonata a comertului si desfasurarea activitatilor
comerciale in locuri autorizate de primar in vederea eliminarii oricarei forme privind
comertul ambulant neautorizat;

- controleaza respectarea normelor legale privind comercializarea produselor
agroalimentare si industriale in piete, in targuri si in oboare;

- colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare si de protectie
a consumatorilor, in exercitarea atributiilor de serviciu;

- controleaza modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici
cu privire la afisarea preturilor;
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- verifica daca in incinta unitatilor de invatamant, a caminelor si a locurilor de
cazare pentru elevi si studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se
comercializeaza sau se expun spre vanzare bauturi alcoolice, tutun;

- verifica modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor
publicitare la tutun si bauturi alcoolice;

- verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor,
legate de problemele specifice compartimentului;

- informeaza de indata conducerea politiei locale despre toate evenimentele
survenite in activitatea compartimentului si {ine evidenta acestora;

- intocmesc zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei
locale.

Politistii locali cu atributii in domeniul disciplinei in constructii si afisajului stradal
se subordoneaza sefului serviciului politiei locale si desfasoara urmatoarele activitati:

- constata contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea
lucrarilor de constructii si stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile
legii;

- verifica existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei
tehnice autorizate pentru lucrarile de construciii;

- verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

- verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de
degradare;

- verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor,
legate de problemele specifice compartimentului;

- informeaza de indata conducerea politiei locale despre toate evenimentele
survenite in activitatea compartimentului si {ine evidenta acestora;

- intocmesc zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei
locale.

Politistii locali cu atributii in domeniul protectiei mediului se subordoneaza
sefului serviciului politiei locale si desfagoara urmatoarele activitati:

- verifica respectarea programului de lucrari privind asigurarea curateniei
stradale de catre firmele de salubritate;

- verifica respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de
la toaletarea spatiilor verzi, de catre firmele abilitate;

- verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre institutiile
publice, operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor,
a locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor
aferente imobilelor pe care le detin sau in care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a
cailor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;

- verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice;

- vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot
si poluarea sonora;

- verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor raurilor si a
cursurilor de ape ce traverseaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritorial3;

- vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor
verzi;

- vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor
lichide si solide pe domeniul public, in ape curgatoare si in lacuri;

verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici,
in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;
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constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea
prevederilor lit.a) - i);

intocmesc zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei
locale.

NIVELURI DE AUTORITATE
Conform Organigramei.

Sectiunea VIIl - COMPARTIMENTUL AGRICOL

Art.24 Compartimentul Agricol este o structura functionala de specialitate
organizata sub forma unui compartiment in cadrul aparatului de specialitate al
primarului Municipiului Aiud, constituit in subordinea directa a Secretarului General al
municipiului Aiud, conform organigramei si statului de functii aprobat de Consiliul Local
al Municipiului Aiud.

Compartimentul Agricol, cuprinde trei functii publice de executie, fiind in subordinea
Secretarului general al UAT Aiud si are urmatoarele atributii:

- asigura culegerea si inscrierea datelor in registrele agricole ale municipiului
Aiud, atat pe suport de hartie cat si electronic, centralizeaza datele inscrise, furnizeaza
date din registrele agricole la solicitarea diferitelor institutii;

- elibereaza certificate de producator agricol;

- elibereaza adeverinte cu privire la terenurile detinute in proprietate sau sub alte
forme (folosinta, arenda) la animalele crescute in gospodariile populatiei, la modul de
utilizare ale suprafetelor de teren detinute;

- elibereaza adeverintele necesare intocmirii actelor de identitate;

- elibereaza adeverintele necesare obtinerii de subventii, ajutoare sociale ,
burse, rechizite scolare, locuinte sociale, bransamente curent si gaze, ajutoare pentru
incalzire;

- inregistreaza contractele de arendare incheiate intre arendatori si arendasi
pentru terenurile agricole aflate pe raza UAT Aiud,;

- centralizeaza cererile depuse de catre beneficiarii subventiilor acordate de stat
agricultorilor, asigura intocmirea listelor cu beneficiarii subventiilor acordate, a
producatorilor agricoli carora li s-au eliberat certificatele de producator, a situatiilor
privind stadiul aplicarii legilor fondului funciar;

- asigura participarea efectiva a functionarilor publici din cadrul compartimentului
la punerea in aplicare a legii fondului funciar;

- asigura verificarea dosarelor depuse in vederea reconstituirii si constituirii
dreptului de proprietate asupra terenurilor;

- asigura efectuarea verificarilor pe teren a amplasamentelor solicitate si
punerea in posesie a celor indreptatiti;

- intocmeste planuri parcelare in vederea intocmirii titlurilor de proprietate;

- intocmeste procesele verbale de punere in posesie in favoarea persoanelor
indreptatite;

- intocmeste adrese, comunicari, corespondente legate de solicitari ale
cetatenilor, contestatii referitoare la aplicarea legilor fondului funciar, amplasamentele
terenurilor, proprietarii terenurilor sau mostenitorii de drept ai acestora;

- pune la dispozitia solicitantilor datele necesare inscrierii terenurilor in cartea
funciara;
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- elibereaza adeverinte necesare rectificarii cartilor funciare in ceea ce priveste
categoria de folosinta si suprafata reala a terenului

- pune la dispozitia expertilor topografi datele necesare inscrierii sistematice ale
terenurilor in cartea funciara;

- asigura indosarierea cererilor primite spre solutionare, arhivarea dosarelor si
formarea bazei de date a compartimentului (Legea 18/1991, Legea nr.1/2000, Legea
nr. 247/2005);

- colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, cu specialisti de la Directia pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala Alba,
APIA si Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara, cu alte institutji, pentru rezolvarea
problemelor de fond funciar, subventii, proprietati;

- efectueaza activitati de relatii cu publicul, consiliere pe probleme de fond
funciar si de agricultura;

- asigura evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr. 18/1991,
republicata, a Legii nr.1/2000 si a Legii nr.247/2005;

- participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole;

- tine evidenta terenurilor agricole degradate ca urmare a calamitatilor si face
propuneri pentru imbunatatirea calitatii acestora;

- asigura convocarea Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar ;

- transmite propunerile Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar, in
vederea validarii sau invalidarii acestora de catre Comisia judeteana Alba pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

- intocmeste rapoarte statistice periodice;

- asigura punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 17/2017, modificata si
completatd de Legea nr. 175/2020 referitoare la vanzarea — cumpararea terenurilor
agricole situate in extravilan;

- asigura punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 62/2018 privind combaterea
ambroziei;

- asigura punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 231/2018 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 18/1991;

- efectueaza lucrarile de pregatire si organizare a recensamantului general
agricol,

- intocmeste darile de seama si situatiile statistice centralizatoare specifice
activitatii compartimentului;

- exercita atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului.

Sectiunea IX - COMPARTIMENTUL JURIDIC

Art.25 Compartimentul Juridic este o structura functionala de specialitate
organizata sub forma unui compartiment in cadrul aparatului de specialitate al
primarului Municipiului Aiud, constituit Tn subordinea directa a Secretarului General al
municipiului Aiud, conform organigramei si statului de functii aprobat de Consiliul Local
al Municipiului Aiud.

Compartimentul Juridic, cuprinde trei funciii publice de executie de consilier
juridic si raspunde pentru activitatea de asigurare si activitatea de consiliere in
indeplinirea obiectivului sau general, respectiv, asigurarea legalitatii in desfagurarea
activitatii serviciilor publice de interes local, precum si legatura dintre cetateni si
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autoritatile publice locale, ordine publica si respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor.

Compartimentul Juridic se subordoneaza Secretarului General al Municipiului
Aiud si are urmatoarele atributii:

1. promoveaza actiuni in justifie in reprezentarea Municipiului Aiud,
Consiliului Local al Municipiului Aiud, a institutiilor fara personalitate juridica
aflate sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Aiud sau a Primarului
Municipiului Aiud, din dispozitia primarului, a viceprimarilor sau a secretarului
general;

2. intocmeste dosare de instanta si tine evidenta acestora;

3. formuleaza apararile in cauzele date in sarcina sa si administreaza
probele utile solutionarii acestora;

4. exercita caile ordinare si extraordinare de atac prevazute de lege atunci
cand solutiile instantelor impun aceasta situatie;

5. informeaza in legatura cu desfasurarea cursului judecatii precum si
asupra situatiei dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

6. solicita informatiile necesare de la compartimentele de specialitate cu
care colaboreaza in vederea pregatirii apararii;

7. asigura reprezentarea intereselor Municipiului Aiud sau a institutjilor fara
personalitate juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Aiud
sau a Primarului Municipiului Aiud in justitie si pune concluzii conform pozitiei
precizate in apararile formulate in scris;

8. pentru actiunile promovate de unitatea administrativ-teritoriala sau a
institutiilor fara personalitate juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local al
Municipiului Aiud sau a Primarului Municipiului Aiud, ia masurile necesare pentru
timbrarea corespunzatoare;

9. comunica directiilor de specialitate hotararile definitive si irevocabile ale
instantelor judecatoresti pentru punerea lor in executare;

10. ia masuri pentru inchiderea dosarelor solutionate definitiv si predarea
acestora spre arhivare;

11. intocmeste referate pentru plata cheltuielilor de judecata;

12. comunica hotarérile judecatoresti directiilor, servicilor sau
compartimentelor de specialitate in vederea punerii lor in aplicare;

13. intocmeste referate privind motivarea neexercitarii cailor de atac;

14. verifica citatii si dosare la arhiva instantelor;

15. studiaza dosare la arhiva instantelor;

16. participa la organizarea si desfasurarea licitatiilor publice, in vederea
achizitionarii de bunuri si servicii, precum si a lucrarilor de investitii;

17. participa, prin consilierii juridici, la negocierea clauzelor contractuale;

18. avizeaza pentru legalitate contractele incheiate;

19. acorda asistenta juridica in toate problemele juridice ce decurg din
executarea contractelor;

20. participa la elaborarea, negocierea si semnarea contractelor civile,
comerciale sau administrative, parteneriate, acorduri de colaborare, etc. in care
institutia este parte;

21. ia masurile legale si indeplineste toate operatiunile legate de
denuntarea unilaterala a contractelor, rezilierea contractelor, incetarea
contractelor;
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22. asigura reprezentarea in justitie Tn litigile ce au ca obiect contracte
incheiate de autoritatea contractants;

23. depune toate diligentele pentru indeplinirea procedurilor prealabile,
formularea apararilor, administrarea probelor, exercitarea cailor de atac, in
cauzele de natura celor descrise mai sus;

24. consilierii juridici din cadrul compartimentului vizeaza acte juridice (cu
exceptia celor date prin lege in competenta secretarului municipiului);

25. consilierii juridici din cadrul compartimentului vizeaza pentru legalitate
contractele incheiate de Municipiul Aiud sau de alte institutii fara personalitate
juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Aiud sau a
Primarului Municipiului Aiud,

26. primeste corespondenta repartizata spre competenta solutionare;

27. raspunde la notele interne transmise de directiile din cadrul Primariei;

28. raspunde la adresele transmise de institutiile cu sau fara personalitate
juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Aiud sau a
Primarului Municipiului Aiud;

29. asigura prin consilierii juridici din cadrul sau asistenta juridica tuturor
directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor din Aparatul de specialitate al
Primarului Municipiului Aiud si/sau institutiilor fara personalitate juridica aflate
sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Aiud sau a Primarului
Municipiului Aiud;

30. consilierii juridici din cadrul sau raspund in scris cetatenilor si/sau
persoanelor juridice care au formulat petitii sau diferite cereri;

31. consilierii juridici din cadrul serviciului participa la sedintele de lucru ale
Comisiei Locale de Aplicare a Legii nr. 10/2001 si a Legii nr.18/1991;

32. participa la semnarea actelor translative de proprietate (donatii,
contracte de vanzare-cumparare, etc.) incheiate in cadrul birourilor notariale.

Sectiunea X - COMPARTIMENTUL PREGATIRE, ELABORARE DOCUMENTE
CONSILIUL LOCAL

Art. 26 Compartimentul Pregatire, Elaborare Documente Consiliul Local se
subordoneaza Secretarului general al Municipiului Aiud.

Obiectiv general:

- asigurarea respectarii normelor si procedurilor legale ale materialelor
supuse dezbaterii Consiliului Local al Municipiului Aiud.

Obiective specifice:

- preluarea materialelor de sedinta de la serviciile si directiile din cadrul
Primariei, multiplicarea si scanarea acestora,;

- instiintarea consilierilor locali cu privire la organizarea sedintelor comisiilor
de specialitate cat si a sedintelor ordinare sau extraordinare;

- arhivarea electronica a hotararilor consiliului local si completarea
registrului electronic de evidenta a acestora;

- pregatirea, in conformitate cu prevederile legale a sedintelor comisiilor de
specialitate si a sedintelor consiliului local;

- asigurarea asistentei de specialitate departamentelor care propun
initierea proiectelor de hotarari precum si consilierilor locali sau altor persoane
care au aceasta calitate;
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- verificarea indeplinirii conditiilor legale de procedura privind elaborarea
materialelor de sedintd care urmeaza sa intre in dezbaterea comisiilor de
specialitate si a Consiliului Local.

Atributii:

- Multiplicarea si redactarea diferitelor materiale pentru sedintele Consiliului
Local cat si multiplicarea altor documente necesare desfasurarii activitatii in
cadrul compartimentului;

- preluarea materialelor de sedinta de la serviciile si directiile din cadrul
Primariei, multiplicarea, scanarea acestora (proiecte, rapoarte de specialitate,
referate), pregatirea de seturi pentru prezentarea si formarea de seturi de
materiale pe care le expediaza pe suport material sau in format electronic la :

a) consilierii locali;
b) conducerea Primariei municipiului Aiud;
c) conducerea directiilor, serviciilor si compartimentelor de specialitate.

- pregatirea materialelor de sedinta pentru postarea pe site-ul institutiei si
comunicarea acestora impreuna cu ordinea de zi a sedintei;

- instiintarea telefonica sau scrisd a consilierilor locali despre data, locul,
ora la care au loc atat sedintele pe comisii de specialitate cat si a sedintelor
ordinare sau extraordinare;

- Intocmirea listei cu invitatii si anuntarea persoanelor interesate despre
sala si ora desfasurarii comisiilor de specialitate si a sedintelor de consiliu;

- intocmirea listei privind prezenta consilierilor locali in cadrul sedintelor;

- in cazul exercitarii votului secret, asigura derularea procedurii de vot;

- desfasurarea de activitati de secretariat si protocol,

- arhivarea electronica a hotararilor consiliului local si completarea
registrului electronic de evidenta a acestora;

- indosarierea materialelor originale, activitate care presupune:

a) intocmirea opisului de dosar;

b) aranjarea paginilor;

C) numerotarea paginilor;

d) legarea dosarului;

e) semnarea etichetelor de arhivare.

- colaboreaza cu compartimentele din aparatul de specialitate al primarului,
cu institutiile si serviciile publice de interes public local in vederea realizarii si
prezentarii "Modului de ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului Local’;

- posteaza hotararile de consiliu pe site-ul oficial al institutiei www.aiud.ro;

- asigurarea asistentei de specialitate departamentelor care propun
initierea proiectelor de hotaréari precum si consilierilor locali sau altor persoane
care au aceasta calitate;

- efectueaza lucrarile necesare pregatirii, in conformitate cu prevederile
legale, a sedintelor comisiilor de specialitate si a sedintelor consiliului local,

- asigurarea desfasurarii in bune conditii a sedintelor Consiliului Local;

- asigurarea indeplinirii procedurilor de convocare a Consiliului Local care
consta in intocmirea si redactarea:

a) dispozitiei primarului;
b) anuntul de sedinta.

- verificarea indeplinirii conditiilor legale de procedura privind elaborarea

materialelor de sedinta care urmeaza sa intre in dezbaterea comisiilor de

83


http://www.aiud.ro/

specialitate si a Consiliului Local (proiecte de hotarare, rapoarte de specialitate,
expuneri de motive, note de fundamentare, avize necesare, anexe, C.F.-uri,
note de evaluare, respectarea procedurii reglementate de Legea 52/2003 privind
transparenta decizionala pentru actele administrative cu caracter normativ, etc);

- participarea la sedintele Consiliului Local ordinare si extraordinare,
precum si la sedintele comisiilor de specialitate;

- redacteaza minuta sedintei Consiliului Local;

- redacteaza si verifica procesul verbal al sedintelor Consiliului Local;

- intocmeste rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate a
Consiliului Local;

- redacteaza potrivit normelor de tehnica legislativa, hotararile in forma
finala care ulterior se dau spre semnare Secretarului General si Presedintelui de
sedinta;

- intocmeste adresa de Tnaintare si transmite Hotarérile Consiliului Local
Institutiei Prefectului, in vederea verificarii legalitatii acestora;

- intocmeste adresa de inaintare si preda Hotararile Consiliului Local
primarului municipiului Aiud;

- comunica Hotararile Consiliului Local cu directiile din cadrul Primariei;

- completeaza dosarul cu Hotararile Consiliului local originale;

- gestioneaza activitatea privind consultarea publicului cu respectarea
prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica;

- preluarea declaratilor de avere si a declaratilor de interese ale
consilierilor locali in vederea respectarii prevederilor Legii nr. 176/2010,
actualizata;

- gestionarea evidentei rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor
locale si ale comisiilor de specialitate a Consiliului Local care sunt facute
publice prin grija secretarului general al municipiului, fiind prezentate Consiliului
Local si afisate pe site-ul institutiei;

- postarea hotaréarilor de consiliu pe site-ul oficial al institutiei www.aiud.ro.

- intocmirea pontajului consilierilor locali si a delegatilor satesti si il
transmite compartimentului de specialitate in vederea stabilirii indemnizatiei
acestora,;

- redactarea potrivit normelor de tehnica legislativa, dispozitiile primarului,
in baza referatelor intocmite de aparatul de specialitate al primarului, care
ulterior se dau spre semnare Secretarului General;

- intocmirea adresa de inaintare si transmite dispozitile Institutiei
Prefectului, in vederea verificarii legalitatii acestora;

- asigurarea reprezentarii persoanelor varstnice la incheierea actelor de
dispozitie in fata notarului public conform Legii nr. 17/2000;

- iIntocmirea propunerilor de angajare si angajamente bugetare pe baza de
referate in vederea angajarii cheltuielilor bugetare care se vor transmite directiei
economice.

- participarea la organizarea alegerilor locale, parlamentare,
europarlamentare, prezidentiale si referendum, conform prevederilor legale;

- participarea la organizarea alegerilor delegatului satesc din localitatile
componente si apartinatoare municipiului Aiud;

- participarea la desfasurarea activitatilor privind recensamantul populatiei,
conform legii;
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- operarea si transmiterea corespondentei inregistrata la nivelul institutiei,
conform rezolutiei, catre directile, serviciile birourile si compartimentele
Primariei;

- alte atributji stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului.

Sectiunea X - COMPARTIMENTUL ARHIVA

Art. 27 Compartimentului Arhiva cuprinde doua functiii publice de executie, fiind
in subordinea Secretarului general al UAT Aiud
Atributiile in cadrul Compartimentului Arhiva:

- inifiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului
dosarelor in cadrul Primariei municipiului Aiud;

- asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului;

- urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

- verifica si preia de la compartimente pe baza de inventare dosarele
constituite;

- intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit;

- asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de
arhiva pe baza registrului de evidenta curentg;

- asigura secretariatul comisiei de selectionare si convoaca comisia in
vederea analizarii dosarelor cu termenele de pastrare expirate;

- intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre
arhivele nationale;

- asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de
recuperare;

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

- pune la dispozitie, pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare;

- verifica integritatea documentului imprumutat, iar dupa restituire, acestea
vor fi reintegrate la fond;

- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele
solicitate cu prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la
creatori;

- pregateste documentele cu valoare istorica si inventarele acestora, in
vederea predarii la Arhivele Nationale conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale;

- comunica in scris, in termen de 30 de zile, Directiei Judetene a Arhivelor
Nationale infiintarea, reorganizarea sau oricare alte modificari survenite in
activitatea institutiei, cu implicatii asupra compartimentului de arhiva

CAPITOLUL 3 - Dispozitii finale
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Art.28 Prezentul Regulament se completeaza si cu alte prevederi legale in
vigoare referitoare la organizarea si atributiile personalului din aparatul de specialitate.

Art.29

(1) Functionarii publici de conducere sunt obligati s& asigure cunoasterea si
respectarea de catre intregul personal a regulamentului de fata, care cuprinde sarcinile
majore la nivelul fiecarei structuri organizatorice. in termen de 5 de zile de la intrarea in
vigoare a prezentului regulament persoanele care au competenta de a intocmi fise de
post, vor intocmi figsele postului pentru salariatii a caror atributii se modifica.

(2) Personalul din compartimentele aparatului de specialitate este obligat sa
cunoasca si sa aplice prevederile prezentului Regulament si ale fisei postului pe care il
ocupa.

(3) Biroul Resurse umane, Control Intern va asigura postarea si pe site-ul
www.aiud.ro a Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului Municipiului Aiud.

Art.30 Toti angajatii raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
specifice domeniului de activitate.

Art.31 Nerespectarea prevederilor prezentului regulament atrage raspunderea
disciplinara a angajatilor.

Art.32

(1) Regulamentul se modifica si completeaza, conform legislatiei intrate in
vigoare ulterior aprobarii acestuia.

(2) Actualizarea prezentului Regulament se face de ori de cate ori este necesar,
la modificarea structurii organizatorice, sau in conditile in care apar
obiective/atributii/sarcini noi (care in prealabil se vor cuprinde in fisa de post/proceduri
formalizate pana la modificarea ulterioara a regulamentului), la solicitarea diverselor
compartimente din cadrul aparatului de specialitate.

Presedinte de sedinta, Contrasemneaza pentru legalitate,
Consilier, Secretar general,
Flilép Szabolcs — Simon Elisabeta Manea
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