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HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de
Specialitate al Primarului municipiului Medias

Consiliul Local al municipiului Medias, intrunit in sedintd ordinara la data de 20 aprilie
2015,

Avand n vedere:

- Expunerea de motive la proiectul de hotarare si raportul intocmit de citre Directia
Administratie Publica Locala din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Medias inregistrat sub nr. 4.885/08.04.2015, prin care se propune aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului municipiului Medias,

- avizele comisiilor de specialitate nr. I, 2 5i 3 la proiectul de hotarare inscris la punctul
nr. 2 de pe Ordinea de Zi, inregistrate sub nr.168, 187 $1203/16.04.2015,

In temeiul prevederilor Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnici legislativa pentru
elaborarea actelor normative, republicata si actualizata, art. 36 alin. (2) lit. ,,a™, alin. (3) lit. e i
art. 45, art. 77 art. 115 alin. (1) lit. ,b” si alin. (7) din Legea nr. 215/2001 — Legea administratiei
publice locale, republicata si actualizata,

HOTARASTE

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate
al Primarului municipiului Medias, conform anexei care face parte integranta din prezenta
hotarare.

Art.2. Primarul municipiului Medias, prin Directia Administratie Publicd Locald din
subordinea sa, va asigura ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotdrari cu respectarea
dispozitiilor din actele normative in materie.

Art.3. Secretarul municipiului Medias are responsabilitatea comunicirii prezentei
hotarari Primarului municipiului Medias, Institutiei Prefectului Judetului Sibiu, Directiei de
Administratie Publica Locald, Directiei Economice si se aduce la cunostintd publica prin
publicarea acesteia pe pagina de internet www.primariamedias.ro.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA
Petrarju-Joan SECRETAR,

. Minea Maria |

Nr. 7712015
Prezenti la sedinta: 19 consilieri

Adoptata in sedinta ordinara din data de 20 aprilie 2015

Cu un numir de 19 voturi spentru” din numarul total de 21 consilieri in functie.
MM/SC 4 ex. Cod: FP-06-01 ver. |



Anexd lala HCL nr. 7 /2015

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI MEDIAS

PARTEA I
DISPOZITII GENERALE

1.1. Baza legala de organizare si functionare.

Art. 1 Primarul, Viceprimarul, Secretarul, impreuna cu aparatul de specialitate al Primarului
constituie o structura functionala cu activitate permanentd, denumitd Primaria Mun. Medias, care duce la
indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului Mun. Medias, solutionand problemele
curente ale colectivitatii locale.

Art. 2 Aparatul de specialitate al primarului municipiului Medias este organizat si functioneaza
potrivit prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia publici locala, republicata cu modificarile si
completdrile ulterioare gi in conformitate cu hotarérile Consiliului Local Mun. Mediag privind aprobarea
organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii al aparatului de specialitate al Primarului si
serviciilor publice.

Art. 3 Primarul este seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate, pe care il
conduce si il coordoneaza.

Art. 4 Primarul reprezintd autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale.

Art. 5 Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice a municipiului Medias, in
conditiile legii.

Art. 6 Primarul reprezintd municipiul Medias in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice saUJurldlce romane sau strdine, precum si in justitie.

Art. 7 In relatiile dintre Consiliul Local Medias, ca autoritate deliberativa si Primar, ca autoritate
executiva nu exista raporturi de subordonare.

Art. 8 Raporturile de serviciu ale functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate
precum si din cadrul serviciilor publice subordonate Primarului sunt reglementate de Legea nr. 188/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificdrile si completarile ulterioare, iar
raporturile de munca ale personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
precum si din cadrul serviciilor publice subordonate sunt reglementate de Legea nr.53/2003 Codul muncii
cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.9 (1) Normele de conduita profesionala ale functionarilor publici sunt reglementate de Legea
nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici si sunt obligatorii pentru functionarii publici,
precum si pentru persoanele care ocupd temporar o functie publicd in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Medias.

(2) Normele de conduita profesionala ale personalului contractual sunt reglementate de Legea
nr.477 din 8 noiembrie 2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autorititile si
institutiile publice si sunt obligatorii pentru personalul contractual, precum si pentru persoanele care
ocupa temporar o functie contractuald in cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Medias.

Art. 10 Principiile generale care guverneazi conduita profesionald a functlonarllor publici dm\
cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Medias sunt urmitoarele: /



a) suprematia Constitutiei §i a legii, principiu conform céruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform céruia functionarii publici au indatorirea
de a considera interesul public mai presus decédt interesul personal, in exercitarea
functiei publice;

c) asigurarea egalitdtii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelagi regim
juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine
si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia functionarii publici sunt
obligati si aiba o atitudine obiectiva, neutrd fatad de orice interes politic, economic,
religios sau de alta natura, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform cdruia functionarilor publici le este interzis sa
solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei publice pe care o defin sau sa abuzeze in vreun fel de
aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimadrii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si
exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform cdruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie si fie de buné-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform cdruia activitdtile desfasurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.

Art. 11 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetdtenilor, prin participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul
realizarii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, funcfionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru
a céstiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritagilor gi
institutiilor publice.

Art. 12 (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul institutiei publice in
care isi desfiisoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea din cadrul
institutiei, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
municipiului Medias are calitatea de parte;

¢) sa dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;



d) si dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceasta dezvaluire
este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale
unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) si nu permita accesul persoanelor la sedintele publice sau si impiedice implicarea persoanelor
interesate in procesul de elaborare a actelor normative de interes public, in conditiile legii

Art. 13 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institufiei.

(2) in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici
trebuie si aiba o atitudine concilianta si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 14 In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) si colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii

ori sponsorizdri partidelor politice;

d) si afiseze, in cadrul Primériei municipiului Medias, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla

sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 15 Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii
sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care
au avut relatii de afaceri sau de natura politici, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

1.2. Structura organizatorici si principalele tipuri de relatii functionale in cadrul aparatului de
specialitate al primarului municipiului Medias

Art. 16 Structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului municipiului Medias este
in conformitate cu Hotirarea Consiliului Local Medias privind aprobarea organigramei, a numdrului de
posturi si a statului de functii.

Art. 17 (1) in relatiile cu personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Medias, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba
un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputaiei si demnitatii
persoanelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Medias, precum si persoanelor
cu care intrd in contact in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuinfarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art. 18 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Secretarului, Viceprimarului i Administratorului Public fad de Primar;

b) subordonarea directorilor, directorilor executivi, sefilor serviciilor si compartimentelor
independente fatd de Primar si dupa caz, fata de Viceprimar, Administrator Public sau fata de Secretarul
municipiului Medias, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor Primarului si
a structurii organizatorice;




¢) subordonarea directorilor executivi adjuncti, sefilor de servicii si sefilor de birouri fata de
directorii executivi, dupi caz;

d) subordonarea personalului de executie fata de directorul executiv, directorul executiv adjunct,
seful de serviciu sau seful de birou, dupi caz;

B. Relatii de autoritate functionale:

Se stabilesc de citre compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al
primarului municipiului Medias cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului
Local, precum si cu societatile comerciale infiintate de Consiliul Local, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecdrui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului
si in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare:

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al
primarului municipiului Medias sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor
infiintate prin HCL.

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al
primarului municipiului Medias si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, O.N.G.- uri etc. din tara sau din strdinatate. Aceste relatii de cooperare se stabilesc
numai in limitele atribuiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului
sau hotarare a Consiliului Local Medias

D. Relatii de reprezentare

in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar, Viceprimarul, Secretarul, sau
personalul compartimentelor din structura organizatorici municipiul Mediag poate fi reprezentat in
relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara
sau strainatate;

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau instituia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institufii de inva{dmant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au
obligatia sa promoveze o imagine favorabila municipiului Medias.

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitia Primarului si unitdfile subordonate Consiliului Local sau care
desfagoard activitdfi supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte
normative in vigoare.

PARTEA I1
STRUCTURA ORGANIZATORICA A COMPARTIMENTELOR
DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMAURLUI MUNICIPIULUI
MEDIAS

ATRIBUTII SPECIFICE

Art. 19 Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului municipiului Medias
cuprinde directii, servicii, birouri i compartimente care funcfioneazi in conformitate cu atributiile
specifice domeniului de activitate.



Art. 20 Primarul conduce si coordoneaza activitatea aparatului de specialitate.

In cadrul numarului total de posturi aprobate prin hotdrarea Consiliului Local, pentru buna
functionare a institutiei, Primarul propune spre aprobare numirul de posturi pentru compartimentele din
structura organizatorica, transformarea posturilor vacante prevazute in statul de functii, conform
legislatiei in vigoare, modificarea raporturilor de serviciu prin delegare, detasare sau mutarea in cadrul
altui compartiment al aparatului de specialitate al primarului, precum si constituirea de compartimente de
lucru, in functie de necesitati.

Art. 21 Atributiile Primarului sunt cele previzute de Legea nr. 215/2001 privind administratia
publica locald, republicatd cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 22 Viceprimarul este inlocuitorul de drept al Primarului si exercitd atributiile ce-i sunt
delegate de catre Primar prin dispozitie.

Art. 23 Administratorul public exercitd atributiile ce-i sunt delegate de cétre Primar.

Art. 24 Secretarul municipiului Medias indeplineste, in conditiile legii, atributiile prevazute de
Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locala, republicatd cu modificarile §i completarile
ulterioare precum si alte atributii previzute de lege, delegate de catre Consiliul Local sau de catre
Primarul municipiului Medias.

PARTEA III. - ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.25 (1) Aparatul de specialitate al primarului este constituit din compartimente functionale
structurate ca: directii, servicii, birouri si compartimente a caror conducere este asigurata de cétre Primar,
Viceprimar, Administrator Public si Secretarul municipiului, potrivit organigramei aprobate de citre
Consiliul Local.

(2) Conducerea, indrumarea si controlul activitd{ii curente si a personalului din cadrul
compartimentelor functionale structurate ca directii, servicii si birouri este asiguratd de cétre persoanele
din functiile de conducere (functionari publici si personal contractual), numite in conditiile legii.

in cadrul subdiviziunilor aparatului de specialitate, se realizeaza atributiile conferite Consiliului
Local si Primarului, prin acte si operatiuni tehnice, economice si juridice; ele nu au capacitate juridica si
administrativa distincta de cea a autoritatii in numele careia actioneaza.

Art.26 (1) Primarul Municipiului Medias conduce activitatea desfasurata de citre salariatii din
cadrul aparatului de specialitate precum si din cadrul serviciilor publice locale. Serviciile publice locale
aflate in subordinea Primarului au fost infiintate in baza hotararilor adoptate de catre Consiliul Local al
Municipiului Medias, fiind structurate astfel: Directiile de specialitate din cadrul aparatului propriu al
primarului si Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoane, fird personalitate juridica. Tot in
subordinea primarului se afla si cele sase directii publice infiinate in baza hotarérilor adoptate de citre
Consiliul Local al Municipiului Medias fiind structurate astfel: Serviciul Public de Ecologizare, Directia
Politia Locali, Directia Fiscald Locala, Directia Municipald de Culturd, Sport, Turism si Tineret si
Directia de Asistentd Sociald, Unitatea de Asisten{d Medico Sociala.

(2) Aceste servicii si directii sunt pari componente ale Administratiei Publice locale, avand
fiecare propriul regulament de organizare si functionare si se afla in subordinea Primarului municipiului
Medias.

(3) in baza legislatiei specifice sub coordonarea Primarului municipiului Medias se aﬂa $I unitétile
de invaimant care formeaza structura scolara si Spitalul Municipal Medias. / -



PARTEA 1V. - PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR
FUNCTIONALE DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.27 - DIRECTIA ECONOMICA

Directia Economica isi desfagoard activitatea in directa subordonare a Primarului municipiului
Medias, iar compartimentul Corp Control comercial este si sub coordonarea Viceprimarului si cuprinde
un serviciu si trei compartimente.

Directia Economice are urmatoarele atributii:

I. Organizeazi, indrumd si coordoneazi activitatea de elaborare a lucrarilor privind intocmirea
bugetului local pe anul in curs, pregiteste si intocmeste lucrarile referitoare la proiectul de buget pentru
anii viitori, antrenind toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea proiectului de
buget:

- solicita serviciilor de specialitate si institutiilor subordonate necesarul de fonduri in vederea
stabilirii proiectului de buget;

- verificd si analizeaza legalitatea propunerilor, centralizeazd datele, urmireste incadrarea lor in
sursele de venituri;

- intocmeste lucrdrile si supune spre avizare ordonatorului de credite proiectul de buget cu
impdrtirea pe capitolele executiei bugetare, repartizarea pe trimestre;

- bugetul aprobat de citre autoritatea deliberativa este prezentat la Administratia Judeteani a

Finatelor Publice Sibiu;

- comunica institutiilor publice de interes local indicatorii financiari aprobati;
- verificd §i analizeazd solicitdrile de modificare a bugetului propus si a bugetelor unitatilor din
subordinea autoritdtii publice locale;

2. Urmaregte utilizarea fondul de rezerva bugetara aflat la dispozitia Primarului conform legislatiei
in vigoare.

3. Urmdreste, organizeazd si conduce activitatea de alimentare cu mijloace binesti pentru
realizarea cheltuielilor proprii i a unitatilor alimentate din bugetul local.

4. Urmareste efectuarea inventarierii anuale a bunurilor materiale si a valorilor binesti.

5. Urmareste efectuarea cheltuielilor conform legii si informeaza ordonatorul de credite cand este
nevoie.

6. Asigura efectuarea controlului financiar preventiv pentru pligile efectuate potrivit legislatiei in
vigoare.

7. Asigura deschiderea de credite in baza bugetului aprobat pe capitolele bugetare.

8. Urmadreste aplicarea hotérarilor consiliului local.

9. Verificd i centralizeazd bugetele si situatiile financiare depuse de unititile subordonate si
prezintd spre aprobare ordonatorului de credite si consiliului local contul de executie bugetara.

10. La termenele stabilite intocmeste si depune situatiile financiare.

['l. Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de cétre Consiliul Local a imprumuturilor ce
trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale
pentru fundamentare, contractare, garantare $i rambursare a acestora.

12. Asigurd asistenfa de specialitate pentru structurile municipiului Medias si pentru institutiile
subordonate.

13. Urmdreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotardrilor Consiliului Local, a dispozitiilor
Primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar.



14. Propune primarului angajarea, transferarea, sanctionarea si desfacerea contractelor de munca
ale personalului din subordine si alte drepturi de personal (promovarea in grade, trepte profesionale,
premii in cursul anului, la sfarsit de an, calificative etc.) in conditiile legii.

15. Participa la licitatii, selectii de oferte, negociaza si incheie contracte economice impreuna cu
ceilalti factori de raspundere.

16. intocmeste si tine registrul de casa pe baza documentelor justificative conform legislatiei in
vigoare. Efectueazi periodic controale la casierie.

17. Directia Economica exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin
hotarari ale Consiliului Local Municipal sau dispozitii ale Primarului.

o -

in exercitarea atributiilor ce ii revin, Directia Economica colaboreaza cu urmétoarele institutii:

»  Trezoreria Medias;

»  Serviciul Fiscal Municipal Medias;

>  Administratia Judeteani a Finatelor Publice Sibiu;
»  Institutii de asistenta sociala;

»  Institutii de invatdmant;

> Institutii de culturd;

» Institutii sanitare;

>  Servicii publice si societati de interes municipal.

(1) Serviciu Buget — Contabilitate

Serviciul Buget Contabilitate asigurd si rispunde de buna organizare si desfasurare a activitatii

serviciului, organizeaza si conduce intreaga eviden{a contabild, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare

In cadrul Serviciului Buget - Contabilitate isi desfagoara activitatea un numar de 15 angajati, dupa
cum urmeaza: | sef serviciu si 14 functionari publici de executie.

(1.1;1.2) Compartimentul Buget si Compartimentul Contabilitate

Compartimentele Buget si Contabilitate au urmitoarele atributii:

I. Asigurd si raspund de respectarea termenelor §i procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrendnd toate serviciile publice si institutiile care colaboreazi la finalizarea proiectului
si adoptarea bugetului

I.1. Fundamenteazi si intocmesc anual la termenele previzute de lege proiectul bugetului local,
asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea aprobirii bugetului anual.

1.2. Stabilesc impreuna cu Directia Fiscald Locald Mediag dimensionarea veniturilor proprii pe
capitole ale bugetului local

2. Urmiresc periodic executia bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru
buna administrare, intrebuin{are si executare a acestuia cu respectarea disciplinei financiare.

2.1. Centralizeaza propunerile de la serviciile de specialitate ale Primiriei, de la societdtile din
subordinea municipiului, de la institutiile de invajamant, sanatate, cultura etc. cu privire la necesarul de
fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea lucrarilor ce intrd in atributiile lor.

2.2. Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestriale, de virri de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe care le
supun aprobarii Consiliului Local sau ordonatorului principal de credite, dupa caz.

3. intocmesc contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supun aprobarii Consiliului Local.

3.1. Centralizeaza si verific situatii financiare de la institutiile din subordine;

3.2. Intocmesc situatiile financiare trimestriale gi anuale.



4. Intocmesc rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovirii lor in Consiliul Local.

4.1. Introduc date privind rectificarile de buget, executia bugetului local;

4.2. Prezintd, la cererea Consiliului Local §i a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
serviciului in termenul si forma solicitata.

5. Organizeaza si conduc intreaga evidenta contabild, in conformitate cu prevederile legale in vigoare
pe urmatoarele actiuni:
- contabilitatea mijloacelor fixe si eviden{d operativa la locurile de folosire, astfel incét sa
raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;
- contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;
- contabilitatea mijloacelor banesti;
- contabilitatea deconturilor;
- contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare.
6. Asigurd efectuarea controlului financiar preventiv privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor municipiului Medias potrivit legislatiei in vigoare

6.1. indeplinesc atributiile ce revin Serviciului Buget Contabilitate privind exercitarea controlului
financiar preventiv;

6.2. Urmaresc realizarea aplicarii vizei de control financiar preventiv conform normelor proprii
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor municipiului Medias.

7. Serviciul Buget-Contabilitate indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotirari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale Primarului

74 Tntocmestc lunar situatiile: monitorizarea cheltuielilor de personal; dare de seami lunara,
platile restante si arieratele, conturile de executie de venituri i cheltuieli ale bugetelor fondurilor externe
nerambursabile, bugetului creditelor externe, institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii
din bugetul local.

8. Prezintd, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
serviciului in termenul si forma solicitata.

8.1. Asigurad prezentarea in termenii solicitati a rapoartelor si informarilor privind activitatea

serviciului.

(1.3) Compartiment Unitatea de Implementare a Programelor de Finantare

Compartimentul Unitatea de Implementare a Programelor de Finanfare asigurd implementarea
proiectelor finantate.

In cadrul Compartimentului Unitatea de Implementare a Programelor de Finantare isi desfasoara
activitatea un numar de 4 angajati - functionari publici de executie.

Principalele atributii ale Compartimentului Unitatea de Implementare a Programelor de Finantare
sunt:

I. Realizarea studiilor necesare si supunerea aprobirii Consiliului Local a imprumuturilor ce
trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale
pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;

I.1. Analizarea respectarii formelor legale pentru eficienta acordarii imprumuturilor si
pentru fundamentare, contractare, garantare i rambursare a acestora.

2. Mentinerea legaturii intre serviciul tehnic si economic din institutie si institutia de finantare in
vederea obtinerii finantarii;

2.1. Predare corespondenta si colectare.



3. Realizarea relatiei cu banca, cu ministerul finantelor i serviciile implicate din institutie;
3.1.Preluare corespondenta;
3.2. Analiza si distribuire corespondentd personalului implicat;
3.3. Elaborare rapoarte pentru Consiliul Local in vederea aprobarii tuturor acordurilor;
3.4. incheiere contract de finantare;
3.5. Incheierea unui contract de garantare a veniturilor;
3.6. Alegere banca (in vederea deschiderii de cont Escrow) cu cele mai scazute
cheltuieli/comisioane;
3.7. Elaborare rapoarte trimestriale pentru banca.
4. Urmarirea deruldrii proiectelor;
4.1. Alegere contractori, consultant si agent procedural;
4.2. intocmire documentatii pentru alegere contractanti;
4.3. Intocmirea, analiza si transmiterea rapoartelor din partea supervisor-ului citre banca.
5. Urmdrirea si implementarea Planului de actiune Social si de Mediu al contractului de imprumut;
5 1. Monitorizarea anuald a Planului de actiune social si de mediu
in exercitarea atributiilor ce i revin, Serviciul Buget-Contabilitate colaboreazid cu urmdtoarele
institutii:
»  Trezoreria Medias;
>  Administratia Finantelor Publice Medias;

»  Directia Generala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat Sibiu;
>  Institutii de asisten{a sociald;

»  Institutii de invatamant;

»  Institutii de cultura;

»  Institutii sanitare;

>  Servicii publice de subordonare locala.

(2) Compartimentul Informatica
Compartimentul Informatica asigura informatizarea si conducerea computerizatd a tuturor
activitagilor prelucrabile pe calculator, propunand strategia credrii §i functiondrii sistemului, necesarul de
echipamente si personal, urmérind buna functionare a acestuia.
in cadrul Compartimnetului Informaticd isi desfasoard activitatea un numar de 5 angajati -
functionari publici de executie.
Compartimnetului Informatica are urmétoarele atributtii:
1. Realizeaza Sistemul informatic al Primariei Medias:
I.1. Prezinta propuneri privind sistemul informatic si asigurd asistentd de specialitate pentru
achizitionarea echipamentelor necesare;
1.2. Elaboreazi impreund cu utilizatorii lista aplicatiilor si a prioritailor in realizarea acestora la
nivelul Primériei (sau achizitionarea de la terti) si le prezinta spre aprobare conducerii;
1.3. Coordoneaza, indrumi si supravegheazi activitatea de editare si arhivare pe suport magnetic a
documentelor din cadrul Primariei;
1.4. Elaboreaza programe sau implementeaza programe achizitionate de la terti, pentru activitatile
din cadrul Primariei;
1.5. Raspunde de buna functionare a programelor elaborate in cadrul Primariei sau de catre tert,
depanand eventualele blocaje ale programelor. ; '
2. Administreaza reteaua informatica a Primariei municipiului Medias:



2.1. Raspunde de planificarea, instalarea si operarea in cadrul retelei;

2.2. Coordoneaza instalarea hardului si softului de retea pe server si statiile de lucru, supraveghind
totodata activitatea tertilor producitori si furnizori de echipamente (inclusiv soft de retea), din faza de
testdri i pana la punerea definitiva in functiune;

2.3. Supravegheazd toate modificarile la server, cablare si alte surse ale retelei, asigurand
capacitati suficiente pentru aplicatii noi;

2.4. Instaleaza caracteristicile utilizatorilor, parolele, directoarele utilizatorilor si drepturile de
acces in refea;

2.5. Stabileste procedurile de asigurare a securitétii datelor, planificand si supraveghind salvarea
regulata a datelor pe suport extern.

3. Asigura instruirea continud a personalului:

3.1. Propune, in functie de structura retelei, necesarul de personal, modul si nivelul de instruire
necesar pe posturi;

3.2. Acorda asistentd pentru ridicarea nivelului de cunostinte a personalului privind operarea pe
calculator;

3.3. Instruieste personalul, sau, dupa caz, propune efectuarea unor cursuri de pregatire in cadrul
altor institutii, privind modul de utilizare a noilor aplicatii instalate.

4. Mentine echipamentele informatice in stare de functionare:

4.1. Raspunde de instalarea hardului. Poate contracta, cu aprobarea conducerii Primariei, lucriri de
service pentru echipamentele din dotare;

4.2. Instruieste personalul asupra modului de intretinere al echipamentelor de calcul si controleazi
modul in care aceste instructiuni sunt respectate;

4.3. Se preocupd de schimbarea la timp a consumabilelor (toner, riboane, cartuse) intocmind in
acest sens necesarul trimestrial.

5. Alte atributii:

3.1. Organizeaza activitatea de achizitionare de echipamente de calcul sau soft prin licitatii sau
cereri de oferte etc.;

5.2. Coordoneaza din punct de vedere informational, activititile in care este implicatd Primdria,
asigurand necesarul de echipament de calcul si soft specializat;

5.3. Coordoneaza i participa direct la realizarea machetelor cu continut grafic deosebit (diplome,
antete, anunturi, har{i tematice etc.) cat si a acelor documente complexe care necesiti cunostinte de nivel
superior in utilizarea calculatoarelor;

5.4. Consiliazd conducerea Primdriei in probleme de informatica:

5.5. Prezintd, la cererea Consiliului Local §i a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
serviciului, in termenul si forma solicitata;

5.6. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovirii lor in Consiliul Local;

in exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentul Informaticd colaboreazi cu urmaitoarele

institufii:
) Directia Judeteana de Statistica;
Institutii de asistenta sociala;
Institutii de invatamant;
Institugii de cultura;
Institutii sanitare;
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> Institutiile Publice aflate in directa subordonare a Consiliului Local;
»  Firmele partenere pentru contractele in curs;
>  Firmele care asigura operatiunile de service pentru echipamentele informatice.
(3) Compartiment Corp Control Comercial
Compartimentul Corp Control Comercial elibereaza autorizatiile, acordurile si avizele prevazute de
cadrul legislativ, aplicabil in sfera comertului, constatd, in limita competentelor, abateri de la aplicarea
corectd a normelor legale aplicabile in sfera comertului, solutioneaza sesizarile, petitiile, reclamatiile
atribuite compartimentului de citre conducerea institutiei.
in cadrul compartimentului Corp Control Comercial isi desfasoard activitatea un numar de 3
angajati - functionari publici de executie.
Principalele activitati ce revin Compartimentului Corp Control Comercial sunt:
1. Activitatea de eliberare a acordurilor de functionare pentru unitatile economice si prestatoare de
servicii in baza 0.G 99/2000 si HCL Medias nr.83/2011;
I.1.Verificarea documentatiei, tehnoredactarea documentelor (acord de functionare) si
transmiterea lor citre conducerea institugiei spre verificare §i avizare;

1.2. Contactarea solicitantilor in cazul unei documentatii incomplete si transmiterea citre CIC a

documentului Acordul de Functionare.

2. Activitatea de eliberare a autorizatiilor de functionare pentru desfasurarea activitafii de
alimentatie publici in baza Leg.571/2003 si O.G 99/2000 si HCL Medias nr.83/2011;

2.1. Verificarea documentatiei, tehnoredactarea documentelor (autorizatie de functionare)
transmiterea citre conducerea institutiei spre verificare si avizare;

2.2. Contactarea solicitantilor in cazul unei documentatii incomplete si transmiterea catre
CIC a documentului Autorizatie de Functionare.

3. Activitatea de eliberare a avizelor privind orarul de functionare pentru unitifile economice si
prestatoare de servicii in baza 0.G. 21/1992 si H.C.L. 83/2011;

3.1. Verificare documentatiei, tehnoredactarea documentelor (aviz program de functionare)
transmiterea citre conducerea institutiei spre verificare si avizare;

3.2. Contactarea solicitantilor in cazul unei documentatii incomplete si transmiterea catre
CIC a documentului Avizul pentru Programul de Functionare.

4. Participarea la organizarea desfasurdrii diferitelor manifestatii cu caracter special (Ziua Oragului
Medias, Ziua Copilului); Incheie contracte de sponsorizare cu agentii economici pentru sprijinirea
anumitor actiuni social — culturale;

4.1 Sustinere material (mai mult cu produse).

5 Verificarea sesizarilor ficute de persoane fizice si juridice in legatura cu activittile economice
desfasurate in Municipiul Medias. Solutioneazd in conditiile legii, a hotérarilor Consiliului Local si a
dispozitiilor Primarului cererile, sesizirile si reclamatiilor adresate Compartimentului Corp Control
Comercial;

5.1. Inregistrarea in soft, verificarea la fafa locului, intalnirea cu paratul si cu reclamantul,
adresari la alte institutii privind sesizarea;

5.2. Decizie inaintati spre avizare conducerii Primariei $i transmiterea cdtre reclamant;

5.3 Inaintarea de masuri de amendare sau penalizare sau suspendare.

5.4. Dispunerea de masuri

6. Acordarea de consultanta, la solicitarea persoanelor fizice si juridice, in legiturd cu desfagurarea
activitatilor economice si procedurile pentru obtinerea diferitelor autorizatii si acorduri; '




6.1. Consultarea cetdtenilor si a persoanelor juridice.
7. Efectuarea de controale in reteaua comerciald cu caracter tematic sau la solicitarea conducerii
si/sau in colaborare cu alte servicii si institutii publice;
7.1 Efectueazia controale, la sediile si punctele de lucru ale diversilor agenti economic care
desfagoara activitate comerciala pe raza municipiului, in limita competentelor oferite de lege.
8. Propunerea taxelor prevazute de art. 268 alin.5 din legea nr.571 (Codul Fiscal), pentru
activitatile de alimentatie publica;
8.1. Propune anual catre Directia Fiscala Locald, cuantumul taxelor aferente eliberirii
autorizatiilor de functionare pentru desfasurarea activitatii de alimentatie publica.
9. Intocmirea rapoartelor in vederea propunerii spre adoptare de citre Consiliul Local Medias a
hotararilor care reglementeaza activitatea de comert si prestari servicii pe raza municipiului;
9.1. Studierea permanenta a cadrului legislative, identificarea modificarilor legislative si
aplicarea acestora pe plan local;
9.2. Intocmirea rapoartelor, la solicitarea conducerii sau din proprie initiativi in vederea
adoptarii de catre Consiliul Local a hotararilor.
10. Introducerea in baza de date a informatiilor furnizate de agentii economici, in vederea
eliberdrii actelor administrative solicitate;
10.1. Verificare continut document si introducerea informatiilor relevante in baza de date:
11. intocmirea informarilor cu privire la activitatea specifici Corpului de Control Comercial;
[1.1. Informeaza conducerea institugiei si/sau alte institutii abilitate asupra diferitelor
aspect constatate 1n activitatea desfasurata.
12. Colaborarea permanentd cu toate directiile din cadrul aparatului de specialitate in vederea
rezolvarii tuturor problemelor care au legiturd cu competentele biroului;
12.1 Participarea la actiuni concertate alaturi de organele de control ale administratiei
centrale si politiei
13. Constatarea si sanctionarea, conform legii, contraventiilor in domeniu activitétilor economice;
13.1 In baza Dispozitiei Primarului si delegatiei de inspectie si control constatd si
sanctioneaza, conform legii, contraventiile in domeniul activitatilor economice;
13.2. Efectueaza controale din dispozitia conducerii, autosesizarea noastra,
reclamatii/sesizari si la solicitarea altor institutii. Note de constatare, intocmire proces verbal.
15. Urmdrirea respectarii masurilor stabilite prin procesele verbale.
15.1. Monitorizarea respectarii masurilor stabilite prin procesele verbale.
Colaboreaza cu alte institufii publice pentru solutionarea diverselor probleme incheind protocoale de
colaborare in acest sens:
y Administratia Judeteana a Finatelor Publice Sibiu,
Oficiul Registrului Comertului,
Oficiul de Protectie a Consumatorilor,
Agentia Regionala de Protectie a Mediului,
Directia de Sanatate Publicd Compartiment Avize si Autorizatii
Grupul de Pompieri, Cpt. D-tru Croitoru’’,
Inspectoratul Teritorial de Munca,
Directia Sanitar Veterinara,
Inspectoratul de Politie Sibiu
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(4) Compartiment Resurse Umane — Salarizare

Compartimentul Resurse Umane — Salarizare organizeaza sistemul de salarizare si stabilire a
necesarului anual pentru fondul de salarii; asigurd plata corecta si la timp a drepturilor salariale,
intocmirea declaratiilor privind evidenta nominald a asiguratilor si a obligatiilor fiscale catre bugete,
intocmirea statului de personal; stabilirea atributiilor angajatilor; evidenta si miscarea personalului din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului; intocmeste si pastreazi rapoartele de evaluare a
performantelor profesionale ale functionarilor publici si ale personalului contractual din cadrul aparatului
de Specialitate al Primarului municipiului Medias; organizeazi concursurile sau examenele in vederea
ocupdrii posturilor vacante sau in vederea promovarii in grad superior a functionarilor publici; intocmeste,
completeaza si pastreazd dosarele profesionale si personale ale functionarilor publici si a personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Medias
in cadrul Compartimentului Resurse Umane Salarizare isi desfasoard activitatea un numdr de 3
angajati - functionari publici de executie.

Compartimentului Resurse Umane Salarizare are urmatoarele atributii:

1. intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei i a statului de functii
pentru aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Medias;

2. intocmeste statul de functii si statul de personal ori de cate ori intervin mutatii care implica
actualizarea acestuia ;

3. intocmeste documentatia privind avizarea, modificarea sau orice situatii ce privesc functiile si
functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si o inainteaza Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici;

4. Intocmeste si gestioneazd permanent baza de date privind functiile publice si functionarii
publici din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de comunicarea informatiilor catre Agenfia
National a Functionarilor Publici conform cerintelor legale;

5. intocmeste Planul anual de perfectionare a functionarilor publici in raport cu prevederile
bugetare anuale si il comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

6. intocmeste Planul de ocupare a functiilor publice care se aproba prin hotarére a Consiliului
Local cu avizul prealabil al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

7. Raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare si promovare in munca
pentru aparatul de specialitate al Primarului, si de verificarea indeplinirii de catre solicitanti a
conditiilor prevazute de lege pentru aceasta;

8. Asigura secretariatul comisiilor de concurs si a comisiilor de solutionare a contestatiilor;

9. Urmireste realizarea anuali a evaludrii performantelor profesionale ale salariatilor si pastreaza
rapoartele de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici si ale personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

10. Primeste si inregistreazd declaratiile de avere si declaratiile de interese, evidentiaza
declaratiile de avere si interese in registre, asigurd publicarea declaratiilor pe pagina de internet a
institutiei si trimite Agentiei Nationale de Integritate copii certificate a declaratiilor de avere si
interese;

I1. Efectueaza lucrarile legate de incadrarea, transferul, modificarea sau incetarea raportului de
serviciu/muncd pentru personalul din aparatului de specialitate al Primarului municipiului Medias;

12. Intocmeste, completeaza §i gestioneazad dosarele profesionale ale functionarilor publici si
personalului contractual; y :

13. intocmeste contractele individuale de muncd/actele aditionale si urmiregte respectarea lor;

A




14. In colaborare cu Serviciul Buget — Contabilitate stabileste necesarul fondului de salarii si alte
drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget ;

15. Tine evidenta fiselor de post intocmite de personalul cu functii de conducere din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, pentru posturile din cadrul structurii organizatorice, conform
prevederilor legale;

16. Organizeazi in luna decembrie, pentru anul urmaitor, programarea concediilor de odihni ale
salariatilor supune spre aprobare primarului programul anual privind efectuarea concediilor de odihni:

17. Asigura eliberarea, evidenta si vizarea ecusoanelor, a legitimatiilor de serviciu si a celor date
persoanelor imputernicite de primar s constate contraventii si si aplice amenzi ;

I8. Monitorizeazd sistemul de acces in institutie pe baza cartelelor de acces, elibereazi si
recupereaza cartelele la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de acestea;

19. Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;

20. Elibereaza adeverinte solicitate de salariati privind incadrarea, veniturile realizate:

21. Inlocmeste si transmite declaratia unica formular D 112 i Declaratia 100.

22, Intocmeste si transmite cétre Directia de Statistici Sibiu §i Administratia Judeteani a
Finangelor Publice Sibiu a rapoartelor si darilor de seama (lunare, trimestriale, semestriale si anuale)
privind cheltuielile cu salariile si numarul de personal;

23. Asigura aplicarea reglementarilor legale privind salarizarea demnitarilor, a consilierilor locali
sia persona]ulm din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Medias;

24. Intocmeste referate si dispozitii privind angajarea, promovarea, salarizarea personalului;

25. Urmareste respectarea programului de munci, a evidentei de prezenta, concedii de odihna,
concedii de boala, concedii fard plati ;

26. Intocme;;te foaia colectiva de prezentd si verifica zilnic condicile de prezenta;

27. Intocmeste statele de plata pentru demnitari, consilieri locali si pentru personalul aparatului de
specialitate al Primarului;

28. Completeazi concediile medicale si insotite de centralizator le depune la Casa Judeteani de
Sanitate Sibiu;

29. Intocmeste documentele privind alimentarea cardurilor de debit pentru plata salariilor pentru
aparatul de specialitate, demnitarilor, consilierilor locali si a altor categorii de persoane pentru care se
impune aceasta, furnizind B.C.R. documentele solicitate.

30. Acorda consultantd si asistentd functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Medias, cu privire la respectarea normelor de conduita;

31. Monitorizeazd aplicarea prevederilor codului de conduitd al functionarilor publici si
intocmeste rapoarte trimestriale si semestriale privind respectarea normelor de conduiti de citre
functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Medias;

32. Completeazd si transmite Registrul general de evidenta a salariatilor in conformitate cu H.G.
nr.500/2011;

33. Comunica catre AJOFM situatia locurilor de munci vacante si ocuparea acestora;

34. Indeplineste orice alte atributii date de catre Primarul municipiului Medias care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul i atributiile compartimentului.



Art.28 — DIRECTIA ARHITECT SEF
Arhitect Sef este in directa subordonare a Primarului si cuprinde un serviciu si un compartiment.
Directorul executiv este arhitect sef.
Directia Arhitect Sef are urmatoarele atributii:
1.Initiaza elaborarea planurilor de dezvoltare urbanistica general a municipiului;
2.Verificd documentatiile de urbanism si intocmeste certificatele de urbanism cu respectarea
documentatiilor de urbanism aprobate;
3. Elibereaza AC/AD in conditiile prevazute de legislatie si urmareste respectarea documentatiilor
pentru AC/AD;
4. Participa la receptia la terminarea lucrarilor;
5. Intocmeste situatii pentru ISC, Ordinul Arhitectilor si Institutul de Statistica;
6. Urmareste respectarea documentatiilor aprobate si a legislatiei privind autorizarea
constructiilor;
7. Intocmeste rapoarte de constatare pentru verificarile efectuate;
8. Initiaza si implementeaza proiecte cu finanfare;
9. Identifica si gestioneaza tipurile de riscuri generatoare de dezastre natural si tehnologice de pe
teritoriul municipiului;
(1) Serviciul Autorizari si Disciplina in Constructii
In cadrul Serviciului Autoriziri si Disciplina in Constructii isi desfisoara activitatea un numir de
I3 angajati, dupd cum urmeaza: 1 sef serviciu si 12 functionari publici de executie si este alcatuit din doua
compartimente Compartiment Autorizari $i Compartimentul Disciplina in Constructii
(1.1) Compartiment Autoriziri
in cadrul Compartimentului Autorizari isi desfdgoara activitatea un numir de 6 angajati.
Compartimentului Autorizari are urmétoarele atributii:
1. Verificd documentatiile si intocmeste autorizatii de construire si desfiintare in conformitate cu
planurile gi reglementirile urbanistice aprobate cu respectarea legislatiei in vigoare;
1.1 Verifica respectarea prevederilor legale privind autorizarea in domeniul constructiilor;
1.2. Raspunde de intocmirea si completarea in conformitate cu prevederile legale a
Registrului de autorizatii si a Planurilor urbanistice pe o perioadi lunga.
2. Aduce la cunostinta publicului autorizatiile eliberate;
2.1. Publicare autorizatii aprobate si actualizare liste cu autorizatii.
3. Participd la urmdrirea respectarii documentatiilor aprobate si a A.C. pe perioada executirii
lucrarilor;
3.1. Participa la verificarea conformitatii in documentatia aprobata.
4. Participa la receptia la terminarea lucririlor;
4.1. Verifica la fata locului respectarea autorizatiei.
5. Raspunde de regularizarea taxei de autorizare;
5.1. Situatia financiara a costurilor aferente.
6. intocmeste situatiile specifice previzute de lege pentru Inspectia in Constructii, Ordinul
Arhitectilor si Institutul de Statistica;
6.1. Intocmeste trimestrial centraliziri citre Inspectia in Constructii si Statistica si anual
catre Ordinul Arhitectilor. :
7. Intocmeste certificate de notare si radiere ale constructiilor pentru operatiunile de cadastru
imobiliar; 7



7.1. La cererea solicitantilor intocmeste certificate de notare si radiere ale constructiilor,
8. Asigura consultantd si asistentd de specialitate pentru verificarea unor imobile cu probleme de
rezistenta si stabilitate.
8.1. Monitorizeaza aspectul arhitectural al cladirilor privind calitatea in constructii.
(1.2) Compartiment Disciplina in Constructii

In cadrul Compartimentului Disciplina in Constructii isi desfigoard activitatea un numar de 6
angajati - functionari publici de executie.

Compartimentului Disciplina in Constructii are urmitoarele atributii:

I. Se documenteazi in permanen{d despre documentatiile de urbanism aprobate si autorizatiile de
construire/desfiintare emise;

1.1 Se informeaza din toate sursele existente despre autorizari si disciplina in constructii
2. Verifica toate sesizarile cetitenilor privind disciplina in constructii cu asigurarea prevederilor
Legii 50/91 pt. Aut.;
2.1. Verifica situatia descrisa in sesizarea cetdteanului.
3. Urmireste respectarea documentatiilor care au stat la baza emiterii autorizatiilor de construire i
desfiintare conform Legii nr.50/91;
3.1. Efectueazi controale de verificare privind respectarea autorizatiilor de constructii;
3.2. Intocmeste programe si grafice de verificare in teren pe care le pune in aplicare.
4. Urmireste stadiul de edificare a constructiilor autorizate si intocmeste fisele de monitorizare a
acestora,
4.1. Monitorizeaza pe teren stadiul de edificare a constructiilor autorizate cu intocmirea
fiselor de monitorizare a acestora.
5. Intocmeste si distribuie somatii pentru regularizarea autorizatiilor de construire la expirarea
acestora,
5.1. Monitorizeaza incadrarea in termenele prevazute de autorizatia de constructie.
(2) Compartiment Urbanism

in cadrul Compartimentului Urbanism isi desfasoara activitatea un numdr de 6 angajati.

Compartimentului Urbanism are urmatoarele atributii:

. Participa la intocmirea programelor de organizare si dezvoltare urbanistica a localitatii;

1.1. Monitorizeaza solicitirile oamenilor privind dezvoltarea urband, infrastructura,
extinderea urbanistica i transmiterea mai departe.

2. Initiazi elaborarea planurilor de dezvoltare urbanistica a municipiului precum si a regulamentului
de urbanism pe care apoi le aplica;

2.1. Initiaza, verificd, monitorizeaza si finalizeaza planuri urbanistice si regulamentul de
urbanism.

3. Organizeaza consultarea cetétenilor pentru avizarea si aprobarea proiectelor de urbanism;

3.1. Acorda consultanta cetatenilor.

4. Intocmeste certificate de urbanism cu respectarea documentatiilor de urbanism aprobate si
raspunde de eliberarea acestora in termen legal. Raspunde de intocmirea si completarea registrului de
certificate de urbanism;

4.1. intocmeste si elibereazi certificate de urbanism;
4.2. Tine Registrul de certificate de urbanism.

5. Informeaza persoanele interesate despre prevederile P.U.G., a Regulamentului de Urbanism,

Planurilor urbanistice de zona si detaliu privind municipiul Medias si satul Ighisul Nou.



5.1. Informeaza persoanele fizice, juridice si publice.

Art.29 DIRECTIA TEHNICA

Directia Tehnica isi desfagoard activitatea in subordinea directd a Primarului municipiului Medias
iar Compartimentul Unitatea municipal pentru monitorizarea serviciilor publice este si sub coordonarea
Administratorului Public si cuprinde un serviciu si doud compartimente.

Atributiile Directiei Tehnice sunt:

I. Coordonarea activitatii de eliberare si evidentd a autorizatiilor taxi persoane si marfa, a
autorizatiilor pentru executarea serviciului public de transport persoane/bunuri in regim de taxi si in regim
de inchiriere (cu si fara sofer) si a autorizatiilor de dispecerat taxi;

2 fntretinerea Sistemului de Iluminat Public (SIP) din municipiu;

3. Instruirea si urmarirea proiectelor de investitii;;

4. Mentenanta echipamentelor;

5. incheierea si urmarirea contractelor de delegare a serviciilor de administrare a domeniului;

6. Intocmirea programului anual al achizitiilor publice pentru Primarie si serviciile descentralizate;

7. Pregatirea documentelor necesare desfasuririi achizitiilor publice;

(1) Serviciul Investitii

in cadrul Serviciului Investifii isi desfisoard activitatea un numar de 23 angajati, dupa cum
urmeaza: | sef serviciu si 22 functionari publici de executie.

(1.1) Compartiment achizitii publice:

in cadrul Compartimentului achizitii publice isi desfisoard activitatea un numar de 6 angajati -
functionari publici de executie.

Compartimentului achizitii publice are urmatoarele atributii:

1. Asigurd intocmirea programului anual al achizitiilor publice pentru primdrie si serviciile
descentralizate dupa aprobarea bugetului respectand reglementarile in vigoare;

1.1. Identifica necesitatile de achizitii si le centralizeaza;

1.2. Estimeazi valoarea;

1.3. Pune in corespondentd cu CPV, face ierarhizarea, alege procedura si tipul de contract;
1.4. Identifica fondurile;

1.5. Elaboreazi calendarul;

1.6. Definitiveaza si supune spre aprobare programul (daca se impune trimite anunful de

intentie) si transmite citre Ministerul de Finante (UCVAP).
2. Asigura pregatirea documentelor necesare desfaguririi achizitiilor publice de produse, prestari
servicii lucrdri si rdspunde de desfasurarea acestora in conditiile reglementdrilor in vigoare la data
organizarii pana la incheierea contractului de achizitie publica;

participare;

2.1. Stabileste comisia de evaluare;

2.2. Stabileste specificatii tehnice sau documentatia descriptiva (dupi caz);

2.3. Stabileste clauze contractuale;

2.4. Stabileste cerinte minime de calificare, daca este cazul, criteriu de selectare;

2.5. Stabileste criteriu de atribuire, dacd este cazul, stabileste cuantum garantie de

2.6. Intocmeste note justificative pentru necesitatea si oportunitatea_-'h’chizitiei, pentru

alegerea procedurii §i pentru alegerea criteriilor si transmitere pe SEAP;




2.7. Completeaza electronic Fisa de date a achizitiei, stabileste formulare gi modelul de
contract si transmite pe SEAP spre verificare de citre ANRMAP;

2.8. Publici pe SEAP comisia de evaluare si a tuturor persoanelor responsabile implicate in
procedura de achizitie;

2.9. Definitiveazi documentatia de atribuire, supune aprobdrii §i trimite anun{ de
participare (pe SEAP), punénd astfel la dispozitie documentatia de atribuire potentialilor ofertanti;

2.10. Trimite anun{ citre Ministerul Finantelor Publice privind verificarea procedurala
(dupa caz);

2.11. Raspunde solicitarilor de clarificari;

2.1.2. Primeste, inventariaza oferte;

2.13. Evaluare de ciitre comisia de evaluare oferte, solicitare clarificari referitoare la
documentatia depusa si intocmirea raportului intermediar al procedurii si aprobarea acestuia;

2.14. Desemneaza ofertanti calificati pentru etapa de licitatie electronic si transmite pe
SEAP;

2.15. Efectueazi licitatia electronica cu ofertantii calificati pe SEAP;

2.16. Evalueaza oferta castigitoare in urma licitatiei electronice, intocmeste raportul final
al procedurii aprobarea acestuia si comunici rezultatului procedurii;

2.17. Dupa caz: solutioneaza contestatii; semneaza contractul, incheie acordul cadru;

2.18. Transmite spre publicare anunt de atribuire.

3. Asiguri gestionarea garantiilor de participare la procedurile de achizitii publice;

3.1. Stabileste garantia de participare in functie de valoarea achizitiei;

3.2. Elibereazi garantia de participare dupd semnarea contractului.

4. Transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in actele
normative in baza cirora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementdri interne;

4.1. Transmite citre MFP, UCVAP documentatiile de atribuire (cand au participat ca
observator).

5. Actualizeazd saptamanal site-ul Directiei;

5.1. Publica activitatile Directiei In ceea ce priveste achizitiile, investitiile, lucrdrile de
reparatii, etc.

6. Asigura verificarea i avizarea instructiunilor pentru ofertanti in vederea organizarii
procedurilor de achizitii publice (produse, servicii si executia lucrarilor) din bugetul local de citre
serviciile publice din subordinea Primarului finantate din bugetul local;

6.1. Ofera indrumare si consultan{d referitoare la procedura de achizifii publice pentru
serviciile publice din subordinea Primarului finantate din bugetul local.

7. Asigura intocmirea si pastrarea dosarului achizifiei publice;

7.1. Inventariazd documente in ordine cronologica, numeroteaza pagini si intocmeste opis;
7.2. Arhiveaza in compartiment i apoi in arhiva.

8. Intocmeste situatiile statistice si raportdrile lunare sau trimestriale privind realizarea
investitiilor;

8.1. Centralizeaza realizirile de investitii si comunicd la Directia de statistica Sibiu si la
Prefectura Sibiu.

9. intocmeste declaratia de evitare a conflictului de interese pentru persoanele ce detin functii de
decizie in cadrul autoritatii contractante.

9.1. Intocmeste declaratia si o inainteaza spre semnare cétre Primar si Viceprimar.



(1.2) Compartiment proiectare — executie investitii
in cadrul Compartimentului proiectare — executie investitii isi desfasoara activitatea un numar de 11
angajati - functionari publici de executie.
Compartimentului proiectare — executie investitii are urmatoarele atributii:
1. Culege informatii si primeste documentele aprobate care justificd necesitatea si oportunitatea
inscrierii in programul obiectivelor de investitii si intocmeste programul multianual de investitii;
1.1. Primeste solicitdri, analizeaza necesitatea si oportunitatea;
1.2. Intocmeste not justificativ pentru aprobare si o inainteaza catre Primar;
1.3. intocmeste program multianual de investiti.
2. Initiaza proiectele de investitii;
2.1. intocmeste temele de proiectare pentru obiectivele noi de investitii;
2.2. Demareazi procedurile de achizitie publica de servicii de proiectare;
2.3. Intocmeste referat pentru aprobarea investitiei si a indicatorilor tehnico - economici.
3. Inscrie in programul de investitii cheltuielile de capital care intrunesc conditiile legale pentru a
fi inscrise in program si le supune analizei comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;
3.1. Prioritizeaza investitiile din programul multianual in functie de necesitate si
oportunitate, de aprobare si limita BVC;
3.2. Intocmeste programul anual de investitii si il supune spre aprobare la CL.
4. Receptioneaza documentatiilor tehnico — economice ale investitiilor publice;
4.1. Analizeazd documentatii tehnico — economice;
4.2, intocmeste PV receptie;
4.3. Confirma factura si o transmite in contabilitate.
5. Deschide finantdri pentru obiectivele prevdzute in programul de investifii §i urmareste
cheltuirea fondurilor pentru a se asigura incadrarea in alocatiile aprobate;
5.1. intocmeste cererea de admitere la finantare a investitiilor catre Trezorerie;
5.2. Asigurd obtinerea tuturor aprobirilor, avizelor si acordurilor necesare in vederea
autorizarii lucrdrilor cerute prin certificatul de urbanism;
5.3. Demareaza procedurile de achizitii publice a lucrérilor de investitii;
5.4. Verifica lucrarile de investitii, confirma facturile §i le transmite in contabilitate;
5.5. Primeste si receptioneazi documente aferente Cartii construciei de la executant si
intocmeste cartea constructie;
5.6. Intocmeste PV receptie faré obiectiuni la terminarea lucrarilor;
5.7. Elibereaza garantia de buna executie (70%);
5.8. Intocmeste PV receptie finald si elibereaza total garantiei de buna executie.
6. Solutioneaza corespondenta referitoare la obiectivele de investitii ale municipiului Medias
aprobate prin programe anuale;
6.1. Verifici in teren sesizdrile cetdtenilor, analizeaza si stabileste masuri (dup caz) de
remediere;
6.2. Ofera raspunsuri cétre cetateni.
7. Culege informatii si primeste documentele aprobate care justifica necesitatea §i oportunitatea
inscrierii in planul de reparatii curente si intocmirea programului multianual de reparatii curente;
7.1. Primeste solicitari, monitorizeaza §i analizeazd necesitatea si oportunitatea efectudrii
reparatiilor curente; -
7.2. Intocmeste nota justificativi pentru aprobare si o inainteaza catre Primar; -




7.3. Intocmeste programul multianual de reparatii curente.
8. Intocmeste programul anual de reparatii curente si il supune analizei comisiilor de specialitate
ale Consiliului Local;
8.1. Prioritizeaza reparatiile din programul multianual functie de necesitate si oportunitate,
de aprobare si limita BVC;
8.2. Intocmeste programul anual de reparatii si il supune spre aprobare la CL.
9. Incheie contractele de delegare a serviciilor de administrare a domeniului public si a
contractelor de concesiune a serviciilor de utilitdti publice;
9.1. intocmeste studiul de fundamentare privind oportunitatea delegarii serviciului de
administrare a domeniului public/servicii de utilitati publice;
9.2, Tntocme$te caietul de sarcini;
9.3. Aprobarea acestora de catre CL si a modelului de contract de delegare;
9.4. Incheie contractele;
10. Urmadreste derularea contractelor de delegare a serviciilor de administrare si intretinere a
domeniului public/servicii de utilitdi publice;
10.1. Verifica pe teren lucrdrile executate de catre operatorii delegati pe fiecare categorie
de lucrare in parte;
10.2. Confirma situatiile de lucrari executate si facturile;
10.3. Intocmeste PV la terminarea lucrarilor fard obiectiuni dup caz;
10.4. Elibereaza garantia de buni executie (70%);
10.5. Intocmeste PV de receptie finala fara obiectiuni dupi caz;
10.6. Elibereaza garantia de buna executie (30%).
11. Intocmeste formele legale de intrare si iesire a materialelor necesare serviciului tehnic —
investitii — gospodarie comunala;
11.1. intocmeste NIR produse in baza facturilor si a documentelor de calitate si operare in
fisa de magazine;
11.2. Opereaza bonul de consum in gestiunea de material;
11.2. Participa la inventarierea anuala.
12. Rezolva petitiile si reclamatiile primite de la cetateni.
12.1. Primeste si analizeaza in teren, Tmpreund cu operatorii, sesizarile si petitiile
cetatenilor;
12.2. Masuri stabilite de remediere si raspuns citre cetateni.
(1.3) Unitatea municipali pentru monitorizarea serviciilor publice
In cadrul Unititii municipale pentru monitorizarea serviciilor publice isi desfisoara activitatea un
numadr de 5 angajati, functionari publici de executie.
Unitatii municipale pentru monitorizarea serviciilor publice are urmatoarele atributii:
1.Coordoneaza elaborarea strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare
de utilitati publice si monitorizeaza implementarea acestora;
1.1. Coreleaza strategia serviciilor publice cu strategia de dezvoltare a municipiului;
1.2. Monitorizeaza programul de investitii din strategia fiecdrui serviciu public si a
indicatorilor de performanta;
2. Pregateste, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice, planurile de
implementare a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltirii serviciilor comunitare de utilitagi publice
si le prezintd autoritatilor administratiei publice locale spre aprobare;



2.1. Centralizeazd planurile anuale de investitii i aprobarea odatd cu BVC;
2.2. Intocmeste raport trimestrial si anual privind indicatorii de performantd a fiecarui
serviciu public si a realizarii investitiilor;
3. Pregiteste si transmite rapoarte de activitate cétre Institutia Prefectului judetului Sibiu, Unitatea
centrala de monitorizare.
3.1. Intocmeste rapoarte referitoare la gradul de realizare a obiectivelor de investitii si
modificarile privind operatorii economici de servicii publice:
(2) Compartiment transport — energetic
In cadrul Compartiment transport - energetic isi desfisoard activitatea un numar de 4 angajati -
functionari publici de executie.
I.Compartimentul de transport
Compartimentul de transport are urmétoarele atributii:
1. Primeste cererile solicitantilor si documentele necesare declangarii procedurii de atribuire a
autorizatiilor taxi, persoane si marfa si se ocupa de emiterea si evidenta acestora;
I.1.Analizeaza cererile si documentele justificative primite in conformitate cu
Regulamentul de transport in regim de taxi si marfa aprobat;
1.2. Intocmeste referatul privind aprobarea/respingerea si solicitd emiterea dispozitiei de
Primar;
1.3. Emite autorizatia si intocmeste contractul de delegare sau actul aditional si o
inregistreaza in Registrul unic al autorizatiilor taxi;
1.4. Comunica autorizatia directiei fiscale.
2. Elibereaza autorizatiile pentru executarea serviciului public de transport persoane/bunuri in
regim de taxi si in regim de inchiriere (cu i fara sofer);
2.1. Analizeazi cererile si documentele justificative primite in conformitate cu
regulamentul de transport in regim de taxi si inchiriere aprobat;
2.2. Intocmeste referatul privind aprobarea/respingere si solicitd emiterea dispozitiei de
Primar;
2.3. Intocmeste si elibereaza autorizatia de transport si inregistrare in Registrul unic al
autorizatiilor de transport.
3. Elibereaza autorizatii de dispecerat taxi;
3.1. Primeste si analizeazi cereri, cu documente specifice;
3.2. intocmeste referat si solicitd emiterea dispozitiei de catre Primar;
3.3. Intocmeste autorizatia de dispecerat si o elibereaza citre solicitant;
3.4. Inregistreaza in Registrul unic al autorizatiilor de dispecerat.
4. Elibereaza copii conforme privind activitatea de transport marfuri cu vehicul sub 3.5 tone;
4.1. Primegte si analizeaza cereri, cu documente specifice;
4.2. Intocmeste referat si solicitd emiterea dispozitie de Primar;
4.3. Intocmeste copie conforma si elibereaza citre solicitant copia privind activitatea de
transport marfuri;
4.4. Tnregistreaza in Registrul unic al copiilor conforme.
5. Vizeaza, modifica, suspenda, retrage si anuleaza autorizatiile;
5.1. Primeste si analizeaza cereri si documente justificative pentru diferitele situatii;
5.2. Intocmeste referat si solicita emiterea dispozitiei de Primar;
5.3. Intocmeste si vizeaza autorizatii/talon viza;




5.4. Inregistreazi in Registre specifice dupi caz;
5.5. Comunica Directiei Fiscald orice caz de modificare, suspendare §i retragere sau
anulare.
6. intocmeste baza de date si elibereazi certificate de conduita profesionali;
6.1. inregistreazi in Registrul de evidenti a taximetristilor;
6.2. Inregistreaza in baza de date e evenimentelor si/sau abaterilor de la Regulament si de
la legislatie;
6.3. Analizeaza baza de date si emite cazier profesional pentru activitate de taximetrist.
7. Aplica hotararile Consiliului Local Municipal Medias cu privire la inregistrarea vehiculelor
pentru care nu exista obligatia inmatricularii.
7.1. Primeste si analizeaza solicitdrile de inregistrare sau radiere din evidenta a vehiculelor
lente si mopedelor;
7.2. Inregistreazi in Registrul unic de evident a certificatelor de inregistrare;
7.3. Emite electronic a certificatelor si comunicare catre solicitant;
7.4. Comunica Directiei Fiscale.
II Compartimentul energetic
Compartimentul Energetic are urmatoarele atributii:
I. Intocmeste impreund cu operatorul programul si graficul de realizare a lucririlor privind
reabilitarea, intre{inerea Sistemului de Iluminat Public (S.I.P) din municipiu;
I.1. In baza inventarului determini lucrarile de intretinere si intocmeste programul si
graficul de realizare al acestora;
1.2. Cuantifica si face propunerea bugetara pentru anul in curs:
2. incheie contractul de concesiune prin gestiune delegata a serviciului de iluminat public;
2.1.Intocmeste studiul de fundamentare privind oportunitatea concesiondrii serviciului de
iluminat public;
2.2. Intocmeste caietul de sarcini;
2.3. Aprobarea acestuia de catre Cl si a modelului de contract de delegare;
2.4. Incheie contractul de concesiune.
3. Verifica si semneazd documentele privind consumul de energie electrica rezultat din activitatea
de functionare a SIP, de semaforizare si fantani publice;
3.1. Citeste contoarele impreuna cu operatorul consumurile pe fiecare pct. de aprindere;
3.2. Efectuarea platd factura emisa in baza datelor inscrise in Registrul pentru consumuri
iluminat public.
4. Verifica sesizarile cetatenilor, inclusive documentarea in teren si rezolvarea acestora;
4.1. Primeste sesizari i comunica catre operator;
4.2. Verifica timpului de reactie a operatorului si remedierea acestora;
4.3. Efectueaza plata si ofera raspuns catre cetateni.
5. Verifica instalatiile sub presiune si a instalatiile de ridicat din patrimonial municipiului;
5.1. Tine evidenta instalatiilor existente (inregistrari si actualizare);
5.2. Vizeaza documentatia s$i autorizatia emisd de cdtre firma autorizata pentru
autorizare/reautorizare dupa verificare acesteia si a instalatiei propriu — zice;
5.3. Intocmeste adresa pentru emitere autorizatiei citre CNCIR (pentru echipamente > 400
kw);
5.4. Participa la verificare impreund cu CNCIR si semneaza autorizatia emisa;



5.5. Emite autorizatia de functionare pentru vasele de expansiune si pentru platforma
autoridicatoare pentru persoanele cu dizabilitati;
5.6. Monitorizeaza functionarea instalatiilor.
4. Asigura instruirea si evaluarea anuala a fochistilor si prelungirea autorizatiilor de fochisti;
4.1. Evalueaza cunostintele teoretice si practice;
4.2. Prelungeste autorizatiile in urma obtinerii calificativului de cel putin “Bine”.
_ (3) Compartiment infrastructura
In cadrul Compartimentului infrastructurd isi desfasoard activitatea un numér de 9 angajati -
functionari publici de executie.
Compartimentului infrastructura are urmétoarele atributii:
1. Culege informatii si primeste documentele aprobate care justificd necesitatea si oportunitatea
inscrierii in planul de reparatii curente si intocmirea programului multianual de reparatii curente;
1.1. Primeste solicitdri, monitorizeaza si analizeaza necesitatea si oportunitatea efectuarii
reparatiilor curente;
1.2. intocmire noti justificativi pentru aprobare si inaintare catre Primar;
1.3. Intocmeste programul multianual de reparatii curente.
2. Intocmeste programul anual de reparatii curente si il supune analizei comisiilor de specialitate
ale Consiliului Local;
2.1. Prioritizeaza reparatiile din programul multianual functie de necesitate si oportunitate,
de aprobare si limita BVC;
2.2. intocmeste programul anual de reparaii si supunere spre aprobare la CI.
3. Incheie contractele de delegare a serviciilor de administrare a domeniului public si contractele
de concesiune a serviciilor de utilitati publice;
3.1. Intocmeste studiul de fundamentare privind oportunitatea delegérii serviciului de
administrare a domeniului public/servicii de utilitagi publice;
3.2. Intocmeste caietul de sarcini;
3.3. Asigura aprobarea acestora de cétre CL si a modelului de contract de delegare;
3.4. Incheie contractele.
4. Urmadreste derularea contractelor de delegare a serviciilor de administrare si intretinere a
domeniului public/servicii de utilitagi publice;
4.1. Verifica pe teren lucrarile executate de catre operatorii delegati pe fiecare categorie in
parte;
4.2. Confirma situatiile de lucrari executate si a facturilor;
4.3. Intocmeste PV la terminarea lucrarilor fara obiectiuni dupi caz;
4.4. Elibereaza garantia de buna executie (70 %);
4.5. Intocmeste PV de receptie finala fara obiectiuni dupi caz;
_ 4.6. Elibereaza garantia de buna executie (30%).
5. Intocmeste formele legale de intrare si iesire a materialelor necesare serviciului tehnic —
investitii — gospodarie comunala;
5.1. Intocmeste NIR produse in baza facturilor si a documentelor de calitate si operare in
fisa de magazine;
5.2. Opereaza bonul de consum in gestiunea de material;
5.3. Participa la inventarierea anuala.
6. Rezolva petitiile si reclamatiile primate de la cetateni
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6.1. Primeste si analizeaza in teren impreund cu operatorii a sesizdrilor si petitiilor

cetatenilor;
6.2. Masuri stabilite de remediere s raspuns catre cetateni.

Art.30. DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

Aceastd directie isi desfisoara activitatea in directa subordine a secretarului municipiului Medias,
si sub coordonarea primarului municipiului Medias si cuprinde un serviciu, un birou i 5 compartimente;

Principalele atributii ale Directiei Administratie Publica Locala sunt:

1. Tntretinerea bazei de date interne a Centrului de informare cetéteni;

2. Elaborarea proiectelor, politicilor, strategiilor de comunicare;;

3. Organizarea si conducerea activitatii privind audientele la primar, viceprimar i secretar;

4. Organizarea de diverse conferinte, simpozioane si intalniri de lucru interne i internationale;

5. Monitorizarea, evidenta si rezolvarea petitiilor;

6. Arhivarea, evidenta, depozitarea si pastrarea tuturor documentelor institutiei create la nivelul
compartimentelor;

7. Coordonarea activitaii aparatului permanent de lucru al Consiliului Local ;

8. Evidenta si indrumarea asociatiilor de proprietar pentru indeplinirea obligatiilor ce le revin,
pentru respectarea de citre acestea a prevederilor legale, precum si exercitarea controlului financiar —
contabil si gestionar asupra activitatii acestora;

9. Actualizarea registrului persoanelor decedate cu ultimul domiciliul in mun.Medias;

10. Asigurarea implementérii controlului managerial intern conform Ordinului 946/2005;

11. Activitate juridicd de reprezentare in fata instantelor sau a altor entitafi juridice a intereselor
institutiei;

13. Analiza, elaborarea, verificarea si avizarea actelor administrative de autoritate si de gestiune
curenta;

14. Asigurarea protectiei minorilor din familiile destrdmate precum si protectia persoanelor
bolnave si varstnice;

15. Administrarea Registrului Agricol;

16. Evidenta certificatelor de producator agricol si a contractelor de arenda.

In exercitarea atributiilor ce ii revin Directia Administratie Publicd Locali colaboreaza cu:

e Instantele judecitoresti
Organele de cercetare si urmérire penald
Politia municipiului Medias
Consiliul Judetean Sibiu
Prefectura judetului Sibiu
Guvernul Romaniei
e Persoane fizice si juridice aflate in litigiu cu Primaria municipiului Mediag

(1) Serviciul Relatii Publice

In cadrul Serviciului Relatii isi desfisoara activitatea un numar de 15 angajati, dupa cum urmeaza:
1 sef serviciu si 14 functionari publici de executie.

(1.1.si 1.2.). Compartimentul Relatii si Compartimentul Centrul de Informare Cetateni



I. Realizeaza i intrefine baza de date internd a Centrului de informare cetateni, prin preluarea de
la directiile, serviciile, birourile si compartimentele din cadrul Primiriei a tuturor informatiilor oferite de
acestea;

I.1. Asigurd comunicarea internd cu structurile din institutie privind modul de lucru al
compartimentului;

1.2. Actualizeaza bazele de date.

2. imbogiteste baza de date cu informatii externe, prin preluarea de la celelalte instituii publice si
agenti economici a informatiilor;

2.1. Solicitéari de informatii catre institutii sau agenti economici.

3. Ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea Primdriei si a Consiliului Local, precum si
intreaga problematic aflata in baza de date a Centrului de Informare a Cetétenilor;

3.1. Aplicare instrumente si metode de comunicare (afisare pe site informatii de interes
public, organizare siptimanald a conferintelor de presd declaratii de presa ale purtitorului de cuvant,
organizare campanii de informare si evenimente publice, dezbateri publice, intlniri cu cetitenii tiparire
brosura informare, etc.).

4. Asigurd si oferd cetatenilor formulare tipizate, prevdzute de lege. Centrul de informare a
Cetateanului asigurd si pune la dispozitia cetatenilor, fluturasi informativi privind obtinerea avizelor,
aprobarilor, documentele din sfera de competenta a Primdriei si Consiliului Local, informatii rapide
privind activitdfile Consiliului Local, agenda manifestarilor culturale, sociale si sportive, adrese ale
instituiilor de interes public, elaboreazi fise cu informatii;

4.1. Asigura actualizarea permanenti a formularelor utilizate;

4.2. Asigura furnizare de formulare previzute de lege.

5. Organizeaza si conduce intreaga activitate privind audientele la primar, viceprimar si secretar si
asigurd comunicarea citre directiile si serviciile carora le-au fost repartizate spre rezolvare cauzele care au
facut obiectul audientelor, {in evidenta raspunsurilor comunicate cetatenilor;

5.1. Planifica audiente si acordare numir de ordine;

5.2. Comunica audientele departamentelor de specialitate;

5.3. Intocmire note de audients si transmitere cétre departamentele de specialitate;

5.4. Asiguri transmiterea in termen legal a raspunsunlor cdtre petenti;

5.5. Actualizeazi permanent Registrul de audiente si petitii;

5.6. intocmeste raport lunar privind solutionarea sesizdrilor din audiente.

6 Asigurd desfasurarea in bune conditii a intalnirilor si intrevederilor primarului, viceprimarului si
a secretarului si buna functionare a activitii de protocol;

6.1. Stabileste programul intilnirilor;

6.2. Furnizeaza informatii necesare desfasurarii activititii de protocol.

7. Asigura relatia cu societatea civila, colaboreaza cu organizatii neguvernamentale;

7.1. Actualizarea bazei de date privind ONG;

7.2. Stabilire intalniri intre ONG si conducerea Primiriei:

7.3. Desfasoara proiecte in parteneriat cu ONG.

8. Elaboreazi proiecte, politici, strategii de comunicare, analize si statistici necesare realizirii si
implementdrii relatiilor publice cu mass — media, scrisa, audio si TV, in vederea realizirii competentei
autoritatii sau institugiei pubiice'

8.1. Realizeaza si analizeaza studiile de piata;

8.2. Intocmire strategie de imbunatétire relatii publice si comunicare.
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9. Elaborarea strategiilor de presa a planului pentru promovarea unor actiuni de interes cetaenesc,
respectiv promovarea in mass — media a tuturor evenimentelor cultural si sociale organizate de
municipiului Mediag, monitorizarea media scrisd, audio si TV si intocmirea mapei presei si a rapoartelor
privind promovarea municipiului si a intereselor acestuia;

10. Sprijina organizarea de diverse conferinte, simpozioane si intdlniri de lucru interne si
internationale, cu scopul de a face cunoscute proiectele lansate in domeniu social si economic si
asigurarea unui sprijin logistic financiar i material pentru realizarea acestor proiecte;

I1. Asigura respectarea principiilor consacrate de Legea nr.544/2001 privind transparenta in
administratia publici vizand exclusiv relatia cu mass — media, furnizand in aceste sens informatiile
solicitate de reprezentantii acestora privind prezentarea agendei zilnice a functiilor de demnitate publica,
organizarea intalnirilor radio televizate ale acestora;

12. Asigura respectarea procedurii si a modalitatilor de aducere la cunostinta publica a proiectelor
de acte administrative cu caracter normativ care cad sub incidenta prevederilor Legii nr.52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia;

12.1. Organizarea in cooperare cu departamentele de specialitate a dezbaterilor publice.

13. Tine evidenta si pastreazd documentatiile oraselor infraite a organizatiilor internationale si a
persoanelor fizice striine care colaboreaza cu municipalitatea, coordoneaza si monitorizeazi proiectele
derulate in parteneriat cu organizatii din strdindtate urmérind realizarea tuturor obligatiilor ce revin
municipalitati;

14. Constituie si intretine baza de date cu informatii utile autoritagii publice in domeniul relafiilor
internationale; sprijind constituirea unei evidente privind proiecte elaborate cu sprijin din strdinitate
derulate sau in curs de derulare fie ale municipiului fie alto organizatii din subordinea sau care
colaboreazi cu municipalitatea si asigurd o legaturd viabila intre strategiile elaborate §i aceste programe
sau proiecte;

15. Postarea pe site-ul oficial la Primariei Municipiului Medias a stirilor legate de delegati straine,
sau deplasari in striinatate a reprezentantilor administratiei publice locale;

16. Raspunde si coordoneazd activitatea privind furnizarea informatiilor de interes public
(conform Legii nr.544/2001), in termenul legal;

16.1. Analizarea cererilor inaintate conform L 544/2001, asigurand elaborarea raspunsului
in 10 zile de la inregistrarea cererii (sau 30 zile daca este nevoie de investigatii amanuntite).

17. Monitorizeazi evidenta si rezolvarea petitiilor (conform O.G. nr.27/2002) care sunt adresate
autoritatii publice urmirind solutionarea si redactarea in termenul legal a raspunsului.

(2) Biroul Administratie Publica

In cadrul Biroului Administratie Publica isi desfisoard activitatea un numir de 8 angajati, dupa
cum urmeazi: | sef birou si 7 functionari publici de executie

Biroul Administratie Publica are urmatoarele atributii:

I. Verifica si preia pe baza de proces-verbal si inventar dosarele constituite la compartimentele
primariei si le arhiveaza,

1.1. Planifici activitati de inventariere in timp;
1.2. Pregiteste dosare de arhivat;
1.3. Asigurd inventarierea propriu — zisa si intocmirea documentului de inventar;
1.4. Intocmeste PV predare — primire.
2. Intretine un registru tip intrare-iesire din arhiva a documentelor;



3. intocmeste Nomenclatorul actelor si dosarelor care se formeaza pe directii si servicii in anul de
referintd dupa care va primi spre arhivare documentele respective;

3.1. Analizeaza organigrama si stabileste modificéri intervenite cu privire la denumirile
compartimentelor si documentele ce trebuie arhivate;

3.2. intocmeste proiect de nomenclator;

3.3. inainteazi nomenclatorul aprobat citre serviciul judetean al arhivelor nationale;

3.4. Distribuie nomenclatorul aprobat compartimentelor pentru cunoasterea termenelor de
pastrare.

4. Colaboreazi cu Directia Judeteand a Arhivelor Statului i asigurd predarea la termen a
documentelor din depozitul arhivistic de stat;

5. Asigura respectarea prevederilor legii referitoare la pozitia de creator si detindtor de documente;

5.1. Asigur limitarea accesului in arhiva;
5.2. Asigurd completare registrului de depozit.

6. Asigurd activitatea de eliberare a copiilor, certificatelor ori extraselor cu avizul scris al
secretarului la solicitarile cetatenilor sau institutiilor asigurand taxarea conform legislatiei in vigoare.

7. Administreaza arhiva primdriei §i organizeaza selectionarea dosarelor anual in vederea scoaterii
din uz sau predarii la arhivele centrale, conform cu instructiunile Arhivelor Statului;

8. Comunici si inainteaza, sub semnatura secretarului, in termen de 10 zile, daci legea nu prevede
altfel, autoritatilor si persoanelor interesate, actele emise de citre Consiliul Local sau de céitre primar;

9. intocmeste si conduce evidenta tuturor documentelor prevazute de lege (registre, liste
clectorale, carti de alegatori, etc.) si organizeazd actiunile ce revin autoritatilor publice locale pentru
desfasurarea alegerii Presedintelui Romaniei, Parlamentului, autoritatilor publice judetene si locale,
pentru recensdmintele populatiei si animalelor, pentru referendumuri sau alte forme de consultare a
populatiei;

10. intocmeste documentele necesare §i organizeaza activitatile ce revin administratiei publice
locale cu ocazia alegerilor, referendumuri, etc.;

10.1. Redacteaza dispozitii pentru delimitarea sectiilor de votare, stabilire locuri de afisaj,
stabilire comisie ce se ocupa de organizarea alegerilor;

10.2. intocmeste adrese citre institutii unde se organizeaza sectiile de votare;

10.3. intocmeste referate si note de fundamentare privind bugetul alegerilor locale;

10.4. Stabileste presedintii si loctiitori lor sectiilor de votare in baza cererilor;

10.5. Primeste si preda materialul necesare procesului electoral;

10.6. Instruieste presedintii si loctiitori privind procesul electoral local.

11. Verifica legalitatea proiectelor de dispoziii intocmite de catre directiile din cadrul aparatului
de specialitate cat §i din subordinea primarului in vederea emiterii lor, conduce evidenta si asigurd
difuzarea lor si publicitatea;

12. Solutioneazi in conditiile legii cereri si sesizéri ale cetatenilor;

13. Asigurd punerea in aplicare a dispozitiilor legale privind activitatea de administraie locala;

14 intocmeste rapoarte, referate si informari privind activitatea de administratie locald pentru
Consiliul Local si primar;

15. Tine evidenta tuturor asociatiilor de proprietari infiintate potrivit prevederilor legale in
vigoare;

16. indrumara si sprijina asociatiile de proprietari pentru indeplinirea de cétre acestea‘a obligatiilor
ce le revin pentru intrefinerea si repararea constructiilor i instalatiilor din condominiu; ' '
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17. Intocmirea si distribuirea materialelor informative de interes pentru asociatiile de proprietari
prin care sa contribuie la buna desfasurare a activititii acestora;

18. Organizeaza si asigura exercitarea controlului financiar — contabil si gestionar asupra activititii
asociatiilor de proprietari, in conditiile legii;

18.1. Primeste si analizeaza sesizrii de la proprietari;

18.2. Solicitd PV al comisie de cenzori privind activitatea financiar contabila:

18.3. Convocarea presedintelui si administratorului cu toate documentele necesare la sediu;
18.4. Asiguri verificarea de catre comisia special constituitd a acestor documente:;

18.5. Tntocmestc PV in urma verificarilor;

18.6. Instiinteazi organele abilitate in caz de nereguli constatate:

19. Tine registrul persoanelor decedate cu ultimul domiciliul in municipiul Medias:

19.1. Obtine date complete despre persoanele decedate de la serviciul de evidenta
persoanelor;

19.2. inregistreaza in Registrul de evidentd al sesizérilor pentru deschiderea procedurii
succesorale:

20. Verifica bunurile imobile ale persoanelor decedate avand ultimul domiciliul in municipiul
Medias, in vederea intocmirii sesizdrilor;

21. Intocmeste sesizarile privind bunurile persoanelor decedate si inaintarea acestora notarului
public in vederea deschiderii succesiunii;

22. Desfasoara auditul de evaluare (diagnosticare) a situatiei existente la nivelul Primiriei
Municipiului Medias;

23. Prezintd conducerii institutiei (persoanei din managementul de varf care participa la
proiectarea, implementarea, certificarea, mentinerea §i supravegherea sistemului) raportul de audit cu
principalele neconformitati si propunerile de misuri corective;

23.1. Analizi neconformitati (cauze, corectii, actiuni corective).

24. Realizeazi instruirea personalului in vederea construirii, implementarii si certificarii unui
SMQ in conformitate cu ceringele ISO 9001:2000, pe etape si niveluri;

25. Desfagoard audituri de evaluare a implementarii SMQ;

26. Urmareste ordonarea si disciplinarea activitatilor, in sensul cresterii eficientei si eficacitatii
serviciilor;

27. Supravegheaza sistemul de management al calitdtii dupa certificare, in sensul aplicarii
principiului Imbunatatire Continua;

27. Asigura implementarea controlului managerial intern conform Ordinului 946/2005:

(3) Compartiment Juridic Contencios

in cadrul Compartimentului Juridic Contencios igi desfagoard activitatea 4 functionari publici de
executie.

Compartimentul Juridic Contencios are urmétoarele atributii:

I. Asigura in conditiile legii reprezentarea municipiului Mediag in fata instantelor judecatoresti de

toate gradele pe baza delegatiilor emise de Primar;

I.I. Primeste citatii de la diferite instante §i inregistrare in Registrul de evidentd al

cauzelor;

1.2. Documentare la serviciile implicate;

I.3. Redacteazd intampinare, cale de atac, apel recurs, plangere penald, rispunsuri
documentatii, contestatii etc. §i anexare acte doveditoare in aparare;



1.4. Asigura semnarea acestora de catre reprezentantii legali;

1.5. Depune in termen legal a documentelor;

1.6. Intocmeste delegatie de reprezentare, ordin de deplasare;

1.6. Prezinta si sustine cauza in fata instantei, inclusiv la termenul de judecata;

1.7. Redacteazi note de sedin{a si concluzii scrise;

1.8. Urmireste solutiile date de instanta la fiecare termen.

2. Redacteazi actiuni in instantd, propune exercitarea cailor de atac si orice alte masuri pentru
solutionarea cauzelor in care municipiul Medias este parte, efectuand toate lucrarile impuse de cercetarea
judecitoreascd pana la raméanerea definitivi si irevocabila a hotararilor judecdtoresti, precum si punerea in
executare a hotararilor judecatoresti, in care este parte municipiului Medias;

2.1. Identificid actiuni ce aduc prejudiciu municipiul Medias pe baza notelor interne
formulate de serviciu;

2.2. Redacteaza solutii de inlaturare a problemelor ivite pe cale amiabila;

2.3. Depune la instan{a impreund cu actele doveditoare.

3. Asigura evidenta operativa a tuturor cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti in curs de
judecata §i asigurd studierea dosarelor la arhivele instantelor judecdtoresti consultarea condicilor de
hotarari, a registrului informative si a site-urilor de specialitate;

3.1. Completeaza registrul de cauze;
3.2. Studiaza arhivele instantelor pentru dosarele noi, solutiile, etc.

4. Analizeaza in termenul legal, plangerile prealabile administrative, formulate in temeiul Legii
contenciosului administrativ impotriva actelor administrative adoptate de municipiul Mediag sau emise de
primarul acestuia privind revocarea sau modificarea acestora si formuleaza propuneri de solutionare a
acestora si proiecte de hotérdri cu acest obiect;

5. Contribuie la intocmirea materialelor ce urmeaza a fi dezbitute si aprobate in sediniele
comisiilor de specialitate i in plenul CL Medias si participa la aceste sedine, daca este cazul;

5.1. intocmeste proiect de hotérére sau raport de specialitate;
5.2. Participa si sustine la sedintele ce dezbat respectivele documente elaborate.

6. Participa la intocmirea documentatiei care sta la baza emiterii dispozitiilor Primarului
municipiul Mediag, precum si la redactarea proiectelor de dispozitii;

6.1. Redacteaza referat de specialitate (dupé caz);
6.2. Verifica documentatia ce sta la baza Dispozitiei;
6.3. Redacteaza proiect (dupi caz).

7. Avizeaza dispozitiile Primarului municipiului Medias si alte acte emise in exercitarea
atributiilor autorititii administraiei publice locale;

7.1. Analizeaza sub aspectul competentei al atributiilor stabilite de Legea nr.215/2001.

8. Verifica, avizeaza documentele si actele prezentate si sprijind compartimentele din aparatul de
specialitate, oferindu-le consultanta in vederea indeplinirii corecte a sarcinilor ce le revin;

8.1. Verifica si avizeazd documente de la compartimentele de specialitate din punct de
vedere legalitate sub aspectul L 215/2001.

9. Sprijind intocmirea proiectelor de acte decizionale sau circulare, note, recomandari etc. pentru
aducerea la indeplinire a unor sarcini reiesite din actele normative sau pentru realizarea obiectivelor
stabilite de conducerea institutiei;

9.1. Verifica si avizeaza proiectele de acte decizionale din punct de vedere al legalitatii.

10. Ia masuri necesare pentru obtinerea titlurilor executorii §i urmireste executar¢a acestora;




1. Avizeaza contractele in care este parte municipiul Medias, actele aditionale susnumite si
celelalte acte de gestiune, care implica raspunderea juridica a institutiei, contrasemnand pentru legalitate
actele administrative de gestiune;

11.1. Studiaza contractelor si al documentelor din perspectiva Legii nr. 215/2001 a codului
civil si a statutului consilierul juridic;
11.2. Corecturi modificarii (dupa caz);

12. Asigura aplicarea direct a prevederilor actelor normative de interes national strans legate de
atributiile municipiului Medias, asigurand secretariatul unor comisii care au atributii in acest sens;

13. Acorda la cerere, sprijin si asistentd de specialitate institutiilor din subordine, precum si
serviciilor publice;

14. Acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
verificarea averilor, conflictelor de interese si incompatibilitati si intocmeste note de opinie in acest sens,
la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratilor;

15. Solutioneaza petitiile si sesizarile persoanelor fizice i juridice care intrd in competenta
municipiului Medias si/sau a Comp. Juridic contencios;

16. Participd in comisiile de concurs pentru ocuparea unor functii publice de conducere si/sau de
executie vacante;

17. la masuri pentru evidentierea, pastrarea si indosarierea materialelor primite si transmise;

18. Organizeaza biblioteca juridicd a municipiului Medias; achizitii fond de carte; opisare;
pastrare.

19. Participa in comisiile de specialitate in care este numit.

(4) Aparat permanent Consiliul Local

In cadrul Compartimentului Aparatului Consiliului Local isi desfisoara activitatea un numar de 2
angajati in regim contractual bugetar.

Compartimentul Aparatului Consiliului Local are urmatoarele atributii.

1. Asigurd procedura de elaborare, verificare si adoptare a hotararilor Consiliului Local precum si

a tuturor celorlalte acte emise in numele Consiliului Local si verifica legalitatea acestora, in ceea ce
priveste confinutul si forma proiectului prezentat pentru adoptare sau semnare;

2. Asigura convocarea Consiliului Local in sedintele ordinare lunare i extraordinare;

2.1. Prin intermediul secretarului Mediag convoaci consilierii locali, institutia prefectului,
consiliul judetean si presa;

2.2. Pune la dispozitia membrilor Consiliului Local intreaga documentatie legata de
sedintele Consiliului precum si actele normative care au legaturd cu activitatea Consiliului Local.

3. Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor de interes general, precum si datele si locul
de desfasurare a sedintelor Consiliului Local;

4. Elaboreaza proiectele ordinii de zi ale sedintelor Consiliului Local si actioneazi ca initiatorii de
proiecte de hotarari sd prezinte aceste materiale la timp, intocmite corespunzitor, insotite de avizele
necesare comisiilor de specialitate si de rapoartele serviciilor de specialitate;

5. Comunica Prefectului, in termenul prevazut de lege, hotararile adoptate de Consiliul Local:
aduce la cunostinta celor interesati hotararile in termenele prevazute de lege;

6. Asigura indosarierea proceselor — verbale ale sedintelor precum si a documentelor dezbatute in
sedintele consiliului in dosare speciale si raspunde de pastrarea lor;

7. Asigura prin secretarul municipiului, legalizarea copiilor si confirma autenticitatea acestora cu
actele originale, cu exceptia celor care se elibereaza de autoritatile publice centrale;



8. Intocmeste, impreund cu alte compartimente, informari privind aducerea la indepliniri a
masurilor stabilite prin hotérari;

9. Prezinti, la cererea Consiliul Local si a Primarului raportate si informari privind activitatea
compartimentului, in termenul si forma solicitata;

10. Compartimentul Aparatul Consiliului Local exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte
acte normative prin hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului.

(5) Compartiment Autoritate Tutelara

In cadrul Compartimentului Autoritate Tutelara isi desfagoara activitatea un numar de 5 angajati.

A. Atributii cu privire la protectia minorilor

1. Analizeaza cu obiectivitate situatia de fapt si intocmeste ancheta sociale sau referatul social cu
incadrarea corecta a acesteia in legislatia in vigoare;

2. La cererea instantelor de tuteld, intocmeste anchete sociale necesare solutionarii proceselor de
divor{ unde sunt implicati minorii si comunica instantei avizul privind exercitarea autoritatii parintesti,
stabilirea locuintei copilului minor, obligaia de intretinere a parintilor, stabilirea programului de vizitare
pentru minori conform noului cod civil;

3. Hotaraste in cazul neintelegerilor dintre parinti cu privire la exercitarea drepturilor i
indatoririlor parintesti, incuviinteaza copilului care a implinit 14 ani sd-si schimbe felul invataturii sau
pregatirii profesionale prestabilite;

4. incuviinteaza parintelui decdzut din drepturi sd-si pastreze legaturile personale cu copilul;

5. Tine evidenta fintr-un registru special a minorilor pusi sub curateld si tuteld (instituitd de
instantele de tuteld);

6. Efectueazi anchete sociale privind decdderea din drepturile parintesti in cazul in care se
constatd ci sandtatea sau dezvoltarea unui copil este primejduitd prin felul de exercitare a drepturilor
parintesti, purtare abuziva sau neglijentd grava;

7. La solicitarea organelor de urmdrire penala, intocmeste anchete pentru minorii cu probleme de
comportament;

8. Efectueaza anchete sociale in cazul declardrii abandonul unui minor conf. Legii nr.272/2004;

9. Efectucazi anchete sociale in vederea incuviindrii casitoriei (dispensa de varsta) pentru
minorele care au implinit vérsta de 16 ani;

10. La cererea directiei pentru protectia drepturilor copiilor si a organelor de politie, efectueaza
anchete sociale pentru minorii care au comis fapte antisociale, necesitand luarea unor masuri de ocrotire;

B. Atributii cu privire la protectia persoanelor bolnave si varstnice

I. La cererea instantelor judecitoresti efectueazd anchete sociale pentru persoanele private de
libertate care solicita intreruperea executdrii pedepsei, persoane majore care solicita ajutor public judiciar;

2. Efectueazi anchete sociale in vederea interndrii nevoluntare in spital a bolnavilor psihici si
punerea sub interdicie a acestora;

3. Semneazi dovezile de intretinere a persoanelor nevoiase;

4. Urmireste executarea obligatorie de intrefinere a persoanei vérstnice §i {ine evidenta actelor
juridice incheiate, intr-un registru special; Contract de intretinere;

4.1. Tine Registrul de evidenta a cazurilor;

4.2. In cazul executdrii obligatiei de intretinere, efectueaza anchete sociale a cazului in
termen de 10 zile de la sesizare si in situatia in care se constatd ca cele sesizate sunt reale propune masuri
necesare de executare legala a dispozitiilor inscrise in actul juridic incheiat legea 17.




5. Intocmeste anchete sociale familiilor cu situatie materiald precard, care sunt sprijinite de
persoane cu domiciliul in striindtate, in vederea semndrii dovezii de intretinere a acestora;

6. Colaboreaza la realizarea de studii privind infiin{area unor fundatii, asociatii, institutii pentru
ocrotirea unor categorii de minori si persoane varstnice;

7. Desfagoara program cu publicul in cadrul audientelor;

7.1. Registrul de evidenta a sesizirilor si reclamatiilor;
7.2. Deplasare pe teren pentru a verifica daca corespunde realititii cele descrise in sesizare.

8. Una dintre atributii adiacente dar cu caracter major in activitatea Autoritdfii Tutelare este
intocmirea arhivei si pastrarea confidentialitéii informatiilor culese pe teren si la programul cu publicul;

(6) Compartimentul Contractarea Serviciilor Sociale

in cadrul Compartimentului Contractarea serviciilor Sociale este prevazut un numir de 3 angajati,
posturi vacante.

Compartimentul Contractarea Serviciilor Sociale are urmitoarele atributii:

I. incheie, in conditiile legii, contracte de parteneriat public - public si public — privat pentru
sprijinirea financiara i tehnica a autoritétilor administratiei publice locale de la nivelul Judetului, pentru
sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

2. Organizeaza si realizeazd activitdfile specifice contractirii serviciilor sociale acordate de
furnizorii publici si privati;

3. propune incheierea, in condiiile legii, de contracte si conventii de parteneriat, contracte de
finantare, contracte de subventionare pentru infiintarea, administrarea, finantarea si cofinantarea de
servicii sociale;

4. Monitorizeaza financiar si tehnic contractele previzute la punctul 3.

(6) Compartiment Registrul Agricol

in cadrul Compartimentului Registru Agricol isi desfasoara activitatea un numir de 4 functionari
publici de executie.

Compartiment Registrul Agricol are urmitoarele atributii:

I. Furnizeaza date pentru completarea si {inerea la zi a Registrului Agricol pe suport hartie cét si in

format electronic;

2. Solutioneaza in conditiile legii cererile §i sesizirile cetitenilor referitoare la problemele
agricole;

3. Colaboreaza cu medicul veterinar de la Circumscriptia sanitar Veterinari in vederea inregistrarii
in registrul agricol a efectivelor de animale;

3.1. Verifica si confruntd cu evidenta tehnico — operativi de care dispune medicul
veterinar, in vederea exactitatii datelor inscrise in Registrul Agricol.

4. Elibereazd documente doveditoare asupra proprietitii si elibereazi documente privind
proprietatea si/sau utilizarea terenului agricol

4.1. Elibereaza adeverinfe cu privire la starea material pentru situatii de protectie, social,
pentru obfinerea unor drepturi material si/sau binesti si altele;

4.2. Elibereazi adeverinte pentru obtinerea de subventii de la APIA Medias si Sibiu;

4.3. Elibereazi copii dupa pozitia din Registrul Agricol pentru masura 141.

5. Asigura intocmirea, completarea si tinerea la zi a Registrului Agricol pe suport de hartie si in
format electronic, conform registrului agricol aprobat prin HG;

3.1. Registrul Agricol pe suport de hartie va fi numerotat, parafat, sigilat paginile legate
corespunzator $i va fi inregistrat n registrul de intrare — iesire a autoritatii publice locale;



5.2. Registrul agricol in format electronic este contractat de fiecare unitate administrative —
teritoriala cu respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice;
5.3. Asiguri integritatea Registrului Agricol;
5.4. Aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind Registrul Agricol.
6 Comunica date centralizate citre Directia Agricola Sibiu si INS Sibiu in termenele prevazute de
actele normative;
7. Intocmeste si tine evidenta certificatelor de producator;
7.1. in baza unor cereri din partea cetatenilor se intocmesc certificate de producator agricol
si se inregistreaza intr-un registru special.
8. Inregistrarea intr-un registru contractele de arenda si asigura inscrierea modificdrilor intervenite
la arendas si arendator;
9. Asigurd inregistrarea, informarea, primirea si transmiterea corespondentei aferentd comisiei
locale de fond funciar;
9.1. Asigurd lucrdri de secretariat al comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor;
9.2. Preia si inregistrarea intr-un registru special cererile si alte documente probatorii
pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si a celor forestiere;
9.3. Transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiilor locale pentru a fi
finalizate;
9.4. Aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei judefene de fond funciar;
9.5. Primeste i transmite comisie judetene contestatiile formulate de persoanele interesate
impreund cu punctul de vedere al comisie locale;
9.6. Arhiveaza documentele comisie locale de fond funciar conform prevederilor legale in
vigoare,
10. Receptioneazi cererile, opereaza corespondentd si asigurd secretariatul comisii constituite in
vederea aplicarii Legii 15/2003.

Art. 31 DIRECTIA PATRIMONIU

Directia Patrimoniu isi desfagoara activitatea in directa subordonare a Viceprimarului municipiului
Medias si sub coordonarea Primarului Municipiului Medias, si este alcatuitd din doua servicii

Atributiile Directiei Patrimoniu sunt:

I. Administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si privat a
Municipiului Medias.
. Evidenta, intretinerea locuintelor cuprinse in domeniul public si privat al municipiului Medias.
. Intocmire contract de inchiriere pentru imobile care intré in sfera sa de activitate.
. Evidenta si controlul patrimoniului municipiului Medias.
. Efectuarea masuritorilor topografice si vederea punerii in posesie.
. Delimitarea teritoriului administrativ al municipiului Medias.
. intocmirea documentatiilor topo in vederea reglementirii situatiei juridice a terenurilor.
. Actualizarea evidentei proprietatilor.
. Monitorizarea efectudrii operatiunilor de identificare, masurare si punere in posesie a terenurilor
si inainteazi propuneri privind eliberarea titlurilor de proprietate.

10. Colaborarea cu organele sanitar veterinare pentru prevenirea epizootiilor si combaterea bolilor
la animale. 5

NN REN B SRV, B VS N ]




11. Executarea de controale la culturile agricole, plantatii si produse depozitate pentru depistarea
organismelor daunatoare.

(1) Serviciul Patrimoniu

in cadrul Serviciului Patrimoniu isi desfisoara activitatea un numar de 15 angajati, dupa cum
urmeaza: 1 sef serviciu si 14 angajati si este alcatuit din 3 compartimente.

(1.1) Compartiment Evidenta Patrimoniu

In cadrul Compartimentului Evidentd Patrimoniu 1si desfisoard activitatea un numir de 7
functionari publici de executie.
Compartimentul Evidenta Patrimoniu are urmatoarele atributii:

I. Intocmeste documentele necesare pentru sedintele Consiliului Local facand propuneri privind
buna gospodarire a patrimoniului si valorificarea legala a acestuia prin licitatii, inchirieri si concesioniri
etc.

1.1. Documentare privind oportunltatea valorificarii bunurilor;

1.2. Intocmesle caiet de sarcini in vederea valorificarii;

1.3. intocmeste raport privind aprobarea/neaprobarea valorificirii;
1.4. Transmite documentele oficiului juridic.

2. Intocmeste in baza Hotararii Consiliului Local in colaborare cu unitatile specializate
documentele necesare si organizeaza conform procedurilor legale a valorificarii imobilelor aflate in
patrimoniu municipiului, organizeaza licitaiile publice pentru astfel de situaii;

2.1k Intocmeste anunt pentru organizarea licitatiei;

2.2. Se fac propuneri comisiei de licitatie — referat;

2.3. Asigura desfasurarea licitatiei;

2.3. Tntocmc$te PV licitatie;

2.4. Intocmeste, in baza proceselor verbale de licitatie, contractele de inchiriere,
concesionare $i vanzare.

3. Asigurd realizarea tuturor masurilor stabilite prin Hotarari ale Consiliului Local sau prin
Dispoziii ale Primarului, pentru evidentierea bunurilor domeniului public si privat al municipiului
Medias, dupa inscrierea in evidentele contabile;

3.1. Verifica scriptic si faptic bunurile din lista de inventariere primita de la contabilitate;

3.2 lntocmeste PV de inventariere;

3.3. Face propuneri pentru includerea, radierea sau casarea bunurilor din patrimonial public
sau privat;

3.4. Intocmeste liste cu obiectele de inventar pentru fiecare compartiment/birou si
responsabil;

3.5. Reevalueazi bunurile in urma investitiilor realizate (in baza PV de receptie a lucrarilor
de investitii) sau conform prevederilor legale;

4. Controleazd modul de folosire a bunurilor, precum si scoaterea din inventar a bunurilor uzate,
pe care le valorifica potrivit dispozitiilor legale;

4.1. Efectueaza verificari/controale periodice asupra modului de folosire a patrimoniului si
intocmire PV de constatare;

4.2. Identifica bunurile din domeniul public supuse valorificarii si casirii;

4.3. Intocmeste un raport citre CL privind aprobarea de scoatere din domeniul public a
bunurilor;

4.4. Intocmeste referat catre Primar pentru desemnare comisie;



4.5. intocmeste PV de inventariere cu propuneri de casare;
4.6. . Intocmeste notd internd cétre serviciul contabilitate cu bunurile ce se caseaza;
4.7. Valorifica bunuri (dupa caz);

5. Verifica ocuparea terenurilor sau altor bunuri aparginand domeniului public si privat al
municipiului Medias si ia masuri de sanctionare a contravenientilor;

5.1. Primeste si analizeazd sesizari din partea cetitenilor sau a altor institutii privind
ocuparea domeniului public sau privat;

5.2. Intocmeste note interne catre compartimentele cu atributii de sanctionare a
contraventiilor.

6. Face propuneri Primarului i Consiliului Local pentru mai bun utilizare a acestor bunuri;

6.1. Identifica bunuri la care s-ar putea schimba destinatia;
6.2. intocmeste note justificative privind noua destinatie a bunurilor;
6.3. intocmeste raport catre CL privind adoptarea noii modalitati ide utilizare a bunurilor.

7. Preia bunurile fira stapan pe baza instiintarii Oficiului juridic si impreund procedeaza la
trecerea in proprietatea statului sau proprietatea municipiului Mediag, dupa caz;

7.1. Identific si analizeaz bunuri fara stapan;

7.2. Face propuneri citre CL Medias privind includerea in proprietatea municipiului a
bunurilor fara stipén;

7.3. intocmeste noti internd cétre contabilitate privind includerea noului bun patrimonial in
inventarul municipiului.

8. Intocmeste documentatia necesara pentru constituirea si reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor aferente locuintelor conform Legii nr.18/91 republicata in ceea ce priveste punerea in
posesie a proprietarilor de terenuri si eliberarea ordinelor de proprietate si conduce evidenta registrului cu
ordinele de proprietate emise de Prefecturd in conditiile art.36 din Legea nr.18/1991 republicatd si asigurd
predarea lor;

8.1. Primeste si analizeaza documentatie pentru emiterea ordinului de proprietate din
partea prefectului;
8.2. intocmeste tabel cu propuneri de atribuire si il inainteaza catre Primar spre aprobare si
apoi catre Prefectura;
8.3. Primeste si analizeazi ordine Prefect privind conformitatea datelor;
8.4. inregistreaza in Registrul de evidenta ordinele de proprietate emise;
8.5. Comunica Ordinele citre solicitanti.
9. intocmeste si raspunde de registrele de evidenta a tuturor contractelor de inchiriere teren;
9.1. Actualizeazi bazele de date a contractelor de inchiriere terenuri;
9.2. Transmite contractele citre Directia Fiscald Locala in vederea urmaririi.
10. Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;
10.1. Primeste si analizeaza solicitarile;
10.2. intocmeste rispuns in termen si conform legislatiei in vigoare.

11. Verificd si urmireste rezolvarea actelor notariale (intabuldri, dezmembrdri) in interesul
municipiului Medias;

11.1. Inainteaza documentatiile si actele notariale BCPI (Biroul de cadastru si publicitate
imobiliard) in vederea inregistririi in cartea funciara;

11.2. Arhiveazi extrasele CF si actele notariale;

11.3. Inregistrare in patrimonial (in baza notei emise citre serviciul contabilitate).
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12. Analizeaza i formuleazd un punct de vedere referitor la expertizele tehnice Jjudecatoresti
impreuna cu Oficiul juridic;
12.1. Primeste si analizeaza expertizi judecitoreasci;
12.2. Formuleaza obiectiuni la solutiile expertului;
12.3. Transmite punct de vedere catre oficiul juridic.
[3. Asigurd intabularea bunurilor cuprinse in patrimonial UAT;
13.1. Stabileste valoarea bunurilor identificate;
13.2. Transmite spre aprobare Lista cu bunuri evaluate:
13.3. Acorda nr. de evidenta a bunurilor din lista aprobata;
13.4. Intabuleaza in CF dreptul de proprietate;
13.5. Efectueaza inventarierea bunurilor;
13.6. Primeste documente justificative pentru modificarea valorilor contabile ale bunurilor:
13.7. Primegte documente justificative pentru modificarea inventarului bunurilor;
13.8. Identifica in CF bunurile apar{inand statului roman in vederea intabulirii dreptului de
proprietate public sau privatd a UAT , {ine evidenta si aproba lista de bunuri.
I4. Inventariaza impreund cu Serviciul de cadastru si agricultur terenurile cuprinse in domeniul
privat al municipiului Medias si rispunde de identificarea acestora.
14.1. Evidenta Inventariere anuala a terenurilor cuprinse in domeniu privat al municipiului
Medias.
(1.2) Compartiment Spatiu Locativ

in cadrul Compartimentului Spatiu Locativ isi desfisoara activitatea un numar de 4 functionari

publici de executie.

Compartimentul Spatiu Locativ are urmitoarele atributii:

I.Tine evidenta scriptica si in sistem informational si raspunde de inventarul locuintelor cuprinse in
domeniul public al municipiului Medias (locuintele sociale si locuintele construite prin ANN.L), a
spatiilor cu alta destinatie decat de locuinta;

I.1. Tine evidenta existentei PV de predare — primire spatiu;
1.2. Inregistreaza in baza de date a tuturor datelor inscrise in PV predare — primire.
2. Raspunde de intreginerea locuingelor sociale cuprinse in domeniul public al municipiului Medias;
2.1. Primeste cereri, analizi si verifica la fata locului a spaiului locative deteriorate:
2.2. intocmeste referat pentru lucrdri de reparatii (in baza devizelor de lucriri);
2.3. incheie contract de lucriri;
2.4. Intocmeste PV de receptie lucrare;
2.5. Verifica facturd vis — a — vis de devizul prezentat;
2.6. Intocmeste referat de plata;
2.7. Ordonanteaza plata factura.
3. Tine evidenta cererilor si documentelor depuse de cetitenii care solicita atribuirea unor locuinte
construite prin ANL;
3.1. Primegte i analizeaza impreuna cu comisia social a solicitarilor si stabilirea listei de
prioritati;
3.2. intocmeste raport de alocare spatiu locative si supunere spre aprobare;
3.3. Pune in aplicare hotararile de consiliu local Medias, intocmeste contracte de inchiriere
persoanelor desemnate;
3.4. Stabileste chirie;



3.5. Comicd catre DFL a unui exemplar de contract;
3.6. Inregistreaza in baza de date a chiriasului.

4. intocmeste referate pentru Consiliul Local privind administrarea bunurilor de patrimoniu care se
afla in responsabilitatea sa (repartizarea locuintelor ANL), trecerea din domeniul public in domeniul
privat a municipiului Medias a unor imobile, atribuirea in folosinta gratuita, darea in administrare;

4.1. intocmeste PV predare — primire;

4.2. intocmegste raport alocare spaiu locativ si il supune spre aprobare;

4.3. Pune in aplicare a HCL Medias;

44. intocmeste contracte de inchiriere persoanelor desemnate si stabilire chirie;
4.5. Comunica Directiei Fiscale Locale un exemplar de contract;

4.6. Inregistreaza in baza de date a chiriasul.

5. Duce la indeplinire hotérérile Consiliului Local, adoptate in acest sens, in termenele stabilite de
lege;

5.1. Aplica HCL (incheieri contracte, PV de predare — primire, prelungiri de contracte).

6. Intocmeste contracte de inchiriere la locuintele construite prin ANL, contracte de comodat sau
administrare pentru imobilele aparfindnd UAT, conform legii, tine evidenta acestora si comunica
Directiilor din cadrul Primariei Medias documentele incheiate in scopul incasarii, urmaririi i clarificarii
evidentelor contabile;

6.1. Primeste si analizeaza solicitari;

6.2. intocmeste raport alocare spatiu locative si il supune spre aprobare;

6.3. Pune in aplicare hotararile Consiliului Local Medias si intocmeste contracte de
inchiriere, de administrare sau de comodat persoanelor desemnate si stabileste chiria;

6.4. Comunica Directiei Fiscale Locale un exemplar de contract;

6.5. inregistreazi in baza de date a chiriasului.

7. intocmeste protocoale si procese verbale de predare primire a imobilelor care intrd in sfera sa de
activitate;

7.1. intocmeste PV de predare - primire si/sau protocol.

8. Urmireste circuitul documentelor care intra in sfera sa de rezolvare riaspunzand de solutionarea si
arhivarea acestora, in termenele stabilite de lege;

8.1. Asiguri constituirea fondului arhivistic;
8.2. Asigura predare la arhiva.

9. Comunica Directiilor de specialitate documentele incheiate in scopul incasirii, urmdririi si
clarificarii evidentelor contabile;

9.1. Comunica Directiei Fiscale Locale contractul de inchiriere.

10. Tine evidenta scriptica si in sistem informational si rispunde de inventarul locuintelor cuprinse
in domeniului privat al municipiului Medias (locuintele preluate de la Gospoddria Comunald);

10.1. Primeste, analizeaza si verifica la fata locului locuinta solicitatd;
10.2. Intocme$te PV de constatare;
10.3. Intocmeste contracte noi cu date actualizate (conform PV);
10.4. Stabileste chirie §i o comunicd cétre DFL.
11. Raspunde de intreinerea locuintelor sociale cuprinse in domeniul privat al municipiului Medias;
11.1. Verifica starea cladirii, a chiriasilor existenti;
11.2. intocmeste PV de constatare la fata locului.
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12. Tine evidenta cererilor si documentelor depuse de cetitenii care solicita atribuirea unor locuinte
cuprinse in domeniu privat;

12.1. Primegte si analizeaza cereri de la solicitanti;
12.2. Intocmeste raspuns catre solicitanti.

13. Intocmeste raport pentru CL privind administrarea bunurilor de patrimoniu care se afla in
responsabilitatea sa, si instrdinarea unor imobile;

13.1. Primeste, analizeaza solicitari si verificd in cartea funciara inscrierile existente in
foaie;

13:2. Tntocmcste raport pentru adoptare HCL cu privire la solicitarea chiriasului de a-si
cumpidra locuinta;

13.3. Identifica evaluator autorizat si face selectia de oferte;

13.4. Analizeaza si aproba raportul de evaluare;

13.5. Intocmeste contract de vanzare — cumpdrare;

13.6. Scoate din evidenta domeniului privat si face comunicirile citre cartea funciari.

14. Intocmeste contracte de inchiriere la locuintele cuprinse in domeniul privat al municipiului
Mediag, conform legii, tine evidenta acestora si comunici Directiilor din cadrul Primiriei Medias
documentele incheiate in scopul incasirii, urmaririi si clarificarii evidentelor contabile;

14.1. Stabileste valoarea chiriei si titularul contractului.
15. Intocmeste protocoale si procese verbale de predare-primire a imobilelor care intrid in sfera sa
de activitate.
15.1 intocmeste PV de predare — primire in baza contractelor.
(1.3) Compartimentul Verificare, monitorizare contracte domeniul public

in cadrul Compartimentului verificare, monitorizare contracte domeniul public isi desfasoara
activitatea un numir de 3 functionari publici de executie.

Compartimentul verificare, monitorizare contracte domeniul public are urmitoarele atributii:

1. Intocmeste rapoarte privind inchirierea prin licitatie publica a terenurilor apartindnd domeniului

public si le Tnainteaza Consiliului Local spre aprobare:

2. Verifica existenfa documentelor necesare ocupdrii domeniului public (contracte de ocupare

temporara, contracte de inchiriere, avize, acorduri, etc.)

3. Verifica respectarea de catre ocupantii domeniului public a conditiilor impuse prin contractele

de ocupare temporara, de inchiriere, avize, acorduri

4. Tine evidenta contractelor de ocupare temporari si inchiriere a domeniului public

5. Indeplineste si alte atributii stabilite de seful ierarhic.

(2) Serviciu Comunitar de Cadastru si Agriculturi
in cadrul Serviciului Comunitar de Cadastru si Agricultura isi desfisoara activitatea un numir de
17 angajati, dupd cum urmeaza: 1 sef serviciu si 16 angajati si este alcituit din trei compartimente si
Compartimentul Cadastru Topometrie, Compartiment Agriculturd i Compartimentul Administrare
Patrimoniu
(2.1).Compartimentul Cadastru Topometrie

in cadrul Compartimentului Cadastru isi desfisoara activitatea un numir de 7 angajati - functionari
publici de executie.

Compartimentul Cadastru are urmitoarele atributii:

I.Participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al municipiului Medias si al satului

apar{indtor Ighisul - Nou si asigurd conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;



1.1. Stabileste limite administrative cu UAT vecin;
1.2. Materializeaza delimitarea prin borne.

2. Efectueaza misuritori topografice pentru punerea in posesie a amplasamentelor stabilite de
comisiile locale de aplicare a legii fondului funciar;

2.1. Identifica pe planurile de cadastru i in teren suprafetele ce urmeaza a fi atribuite;
2.2. Efectueaza masuratori topografice;

2.3. Intocmeste planuri de situatie, de amplasament si delimitare a planurilor parcelare;
2.4. Intocmeste PV punere in posesie,

2.5. Inainteazi documentatia citre Comisia Judeteani a fondului funciar si OCPI.

3. Constituie si actualizeazi evidenta terenurilor agricole care fac parte din domeniul public sau

privat;
3.1. intocmeste documentatie topo — cadastrala;
3.2. Asigura obtinerea avizarii de citre OCPI;
3.3. Noteaza dreptul de proprietate in CF.

4 Solutioneaza in conditiile legii cererile si sesizarile cetdtenilor referitoare la cadastru;

4.1. Primeste si analizeaza sesiziri si cereri;
4.2. Verifica la fata locului si confrunta cu documentele existente;
4.3. Intocmeste raspuns in maxim 30 zile.

5. Executd documentatii topo — (alipiri, dezlipiri, intabuldri, notari constructii) in vederea
reglementdrii situatiei juridice a terenurilor din domeniul public sau privat al Mun. Medias, intocmeste
planuri de situatie si verificd concordanta dintre evidenta cadastrala scriptica si realitatea din teren;

5.1. Efectueaza masuritori;

5.2. Intocmeste planurile de situatie sau planul de amplasament si delimitare;

5.3. Intocmeste documentatie topo — cadastrala in vederea inaintérii spre avizare si notare
BCPL.

6. Sprijina realizarea si intocmirea cadastrului imobiliar edilitar al Mun. Medias;
6.1. Identifica proprietarii si parcele;
6.2. Planteaza de borne si picheti metalici cu coordonatele sistemului national.
7. Efectueaza planuri pe suport topo pentru obtinerea C.U;
7.1. Efectueaza masuratori sau consultd baza de date;
7.2. Intocmeste plan de amplasament si delimitare si incadrare in zona.
8. Elibereazi la cerere planuri parcelare de punere in posesie conform legilor fondului funciar, in
vederea intabuldrii la CF;
8.1. Consulta baza de date;
8.2. Efectueaza copie, avizeaza si elibereaza plan de parcelare.
_(2.2).Compartimentul Agricultura
In cadrul Compartimentului Agricultura isi desfagoara activitatea un numar de 3 angajati -
functionari publici de executie.
Compartimentul Agriculturd are urmatoarele atributii:
1. Acordi consultanta agricola si ia masuri de protectie fitosanitard pe domeniul public sau privat al

municipiului;
1.1. Acorda consultanta agricold;



1.2. la masuri de protectie fitosanitara pe domeniul public sau privat al municipiului
Medias.

2. Organizeazad si asigurd intretinerea pdsunatului comunal prin lucrdri de fertilizare, curitire,
alimentare cu apa;

3. Constituie si actualizeaza evidenta proprietdtilor imobiliare $i a modificdrilor acestora;

3.1. Tine evidenta proprietarilor imobiliare si a modificarilor acestora.

4. Tine evidenta terenurilor inchiriate din patrimoniul privat al municipiului Medias si al satului

apartinator Ighisul — Nou, intocmeste contracte de inchiriere si acte aditionale;
4.1. Tine evidenta terenurilor;
4.2. Intocmeste contracte de inchiriere a terenurilor si acte aditionale.

5. Organizeaza si asigurd desfasurarea corespunzitoare a activitdfii de publicitate a ofertelor de
véanzare a terenurilor potrivit prevederilor Legii nr.54/1998 privind circulatia juridica a terenurilor;

5.1. Publica in mass — media (in 2 ziare) ofertele de inchiriere a terenurilor.
6. Solutioneaza, in conditiile legii, cereri si sesizdri ale cetdtenilor referitoare la probleme agricole;
6.1. Primeste, solutioneazad si asigurard raspunsul la cererile si sesizdrile cetatenilor
referitoare la problem agricole.

7. Colaboreaza cu organele sanitar veterinare pentru prevenirea epizootiilor si combaterea bolilor
la animale;

7.1. Diferite activitati (mai mult publicitare) pentru prevenirea si combaterea bolilor la
animale.

8. Executa controale la culturile agricole, plantatii si produse depozitate pentru depistarea
organismelor daundtoare;

8.1. Verifica in teren privind existenfa daunatorilor de plantatii.

9. Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

9.1. Arhiveaza documentatia de specialitate.

10. Urmareste colectarea taxelor de pasunat si utilizarea rationald a sumelor colectate;

10.1. Conform contractelor de inchiriere urmareste sd se incaseze banii pand in termenul
respective.

1. Urmareste distribuirea si aplicarea substantelor fitosanitare conform legii si participa la
actiunea de combatere a daundtorilor care fac obiectul carantinei fitosanitare.

11.1. Urméreste distribuirea si aplicarea substantelor fitosanitare in caz de carantin
fitosanitara.

(2.3) Compartiment Administrare Patrimoniu

In cadrul Compartimentului Administrare Patrimoniu isi desfisoard activitatea un numir de 6
angajati - functionari publici de executie.
Compartiment Administrare Patrimoniu are urmatoarele atributii:

1. Participa la toate actiunile Consiliului Local si a Primariei care au drept scop actualizarea
evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intrefinerea domeniului public si privat al
municipiului in conformitate cu actele normative in vigoare;

1.1. intocmeste caiet de sarcini in vederea administririi, conservirii i intretinerii bunurilor
si documentatia de atribuire;

1.2. Intocmeste anunt pentru organizare licitatie;

1.3. Se fac propuneri comisiei de licitatie referat;

1.4. Desfasurarea licitatie, intocmire PV licitatie;



1.5. intocmeste in baza proceselor verbale de licitatie contractile de administrare,
conservare gi intretinere.

7. Rezolva in termen legal sesizarile primite de la cetitenii municipiului referitoare la respectarea
legalitatii in administrarea si exploatarea patrimoniului Consiliului Local Medias;

2.1. Primeste, analizeazi si se documenteazi pentru sesizdrile primate;

2.2. Intocmeste PV de constatare;

2.3. Intocmegte referat cétre compartimentul juridic cu propunere de reziliere;
2.4. Intocmeste raspuns in termen legal catre cetdteni privind masurile dispuse.

3. Urmireste respectarea clauzelor contractual referitoare la folosirea si pastrarea bunurilor
inchiriate, concesionate sau date in administrare;

31. Efectueaza verificari si controale asupra modului de indeplinirea obligatiilor
contractuale;

3.2. intocmeste PV de constatare in urma controalelor;

3.3. intocmeste referat catre oficiul juridic prin care se solicit rezilierea;

3.4. Notifica contractantul asupra rezilierii;

3.5. intocmeste PV predare — primire bun patrimonial;

3.6. Face demersuri pentru actionare in instanta.

4. Controleaza modul de folosire a bunurilor si ia masuri pentru intrefinerea i repararea acestora,

precum §i scoaterea din inventar a bunurilor uzat, pe care le valorifica potrivit dispozitiilor legale;
4.1. Identifica mijloace fixe si obiecte de inventar;
4.2. intocmeste noti de fundamentare si justificativd pentru intreinere si reparare;
4.3. Desfasurare achizitii servicii de mentenanta;
4.4. Incheie PV de receptie lucrare.

5. Face propuneri pentru planul de investitii necesare bunei functiondri a Primiriei precum i

privind reparatii la imobil, la instalatiile aferente si celelalte mijloace fixe;

5.1. Analizeaza necesitatea efectudrii investitii;

5.2. Intocmeste raport de aprobare a investitiilor pentru reparatii imobil, instalatii aferente
si mijloace fixe.

6. Asigura incheierea si executarea contractelor pentru energie electricd, apa, gaze naturale si
diverse prestari de servicii, §i ia masuri pentru buna gospodarire a energiei electrice, combustibilului, apei,
gazelor naturale, hartiei, rechizitelor si a altor materiale de consum;

6.1. Solicitd incheierea de contracte cu furnizorii de utilitati sau cu furnizorii de servicii;

6.2. Transmite citre oficiul juridic pentru verificare legalitate;

6.3. Semnare contract de citre Primar, directie economic, directie patrimoniu si oficiul
juridic;

6.4. intocmeste referat de platd si ordonaniare a sumelor din contract catre directia
economic;

6.5. Identifici instalatiile defecte si asigurd remedierea acestora;

6.6. Intocmeste si analizeazi consumurile de material;

6. Intocmeste bonuri de consum pentru material.

7. intocmeste propuneri pentru planul de achizitie si aprovizionare privind materiale de intretinere,
produse de papetdrie, conform planului aprobat, intocmegte note de fundamentare pentru achizitionarea
conform Ordonantei 34/2006;

7.1. Centralizeaza datele din propunerile compartimentelor;
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7.2. Intocmeste referat privind cheltuielile cu necesarul de material citre directia
economica;

7.3. Intocmeste noti de fundamentare pentru procedura de achizitie;

7.4. Intocmeste PV de desemnare oferta cégtigatoare si incheie contract de furnizare.

8. Raspunde de intrefinerea imobilelor in care functioneazi spatiile cu altd destinatie decat cea de
locuinta;

8.1. Intretinerea spatiilor, reparafii efectuate.

9. Tine evidenta cererilor si documentelor depuse de cetitenii care solicit inchirierea unor spatii,
atribuirea in folosin{a gratuitd, darea in administrare;

9.1. Evidenta electronici a cererilor si documentelor.

10. Intocmeste documentatiile de licitatie (obtinere certificate de urbanism, avize necesare, caiet
de sarcini, publicitate in mass — media) in scopul inchirierii prin licitatie public a spatiilor cu alti
destinatie decat cea de locuinti — libere;

10.1. intocmire documentatie cadru (instructiuni pentru ofertanti, oferta, caiet de sarcini);

10.2. intocmire raport si aprobare a documentatiei cadru si inchirierea de citre CL Medias;

10.3. Intocmire si transmitere anunt publicitar:

10.4. Intocmire si aprobare grafic licitatie public cu strigare;

10.5. Intocmire documentatie in acord cu HCL, transmitere ciitre CIC si valorificarea
acesteia;

10.6. Intocmire referat pentru desemnarea comisie de licitaie prin inchiriere si aprobare;

10.7. Desfasurarea sedinta de licitatie prin deschiderea ofertelor, analiza lor si adjudecarea
licitatiei;

10.8. Intocmire contract de inchiriere cu cagtigatorul licitatiei.

11. intocmeste contract de inchiriere, contracte de comodat, contracte de administrare, conform

legii, {ine evidenta acestora si rispunde de corectitudinea lor;

I1.1. Intocmire contract inchiriere/comodat/administrare;

I1.2. Primire si analiza cerere de renuntare la spafiu de la Centru de informare cetiteni,
impreuna cu certificatul de atestare fiscal (plata chiriei la zi);

I'1.3. Reziliere contract si intocmire not interni citre directia fiscal locala pentru incetarea
contractului cu data predarii spatiului de citre solicitant;

I'1.4. Primire si analiza cerere de prelungire spatiu de la CIC si documente conexe;

1'1.5. Supunere spre aprobare a prelungirii;

11.6. Intocmire act aditional la contractual de inchiriere;

11.7. Intocmire nota interna privind luarea in evidenta actului aditional.

12. Intocmeste protocoale si procese verbale de predare primire a spatiilor care intra in sfera sa de
responsabilitate;

12.1. Intocmire PV predare primire spatiu;
12.2. Intocmire nota intern privind luarea in evidenti a contractului.

I3. Tine evidenta cererilor si documentelor depuse de cetafenii care solicit cumpirarea unor
imobile (terenuri cu si fird constructii);

I3.1. Primire si analizd cereri solicitanti in vederea cumpdrarii de bunuri imobile si
identificare bunuri imobile;

13.2. Solicitare intocmirii unui raport de evaluare de citre un expert si intocmire
documentatie cadru privind vinzarea;



13.3. Transmitere anun privind vanzarea si intocmire referat privind desemnarea comisiei
de licitatie;

13.4. Desfasurarea sedinta de licitatie prin deschiderea ofertelor, analiza lor si adjudecarea
licitatiei si intocmire nota interna privind luarea in evidentd a contractului de vanzare cétre DFL.

14. intocmeste rapoarte pentru Cl privind valorificarea bunurilor din patrimoniu, conform legii,
care intrd in sfera sa de activitate (vAnzare imobile altele decat locuinte);

14.1. intocmire rapoarte in baza solicitérilor.

15. intocmeste si raispunde de documentele necesare achitarii facturilor ca urmare a publicitatii,

obtinerea de avize, incheierii unor contracte (ordonantri, inregistrari in registrele de evidenta facturi);
15.1. intocmire referate de aprobare a platilor.

16. Inventariaza si raspunde de buna administrare a spatiilor cu destinatie de cabinet medicale si
activitati conexe, cuprinse in domeniul public si privat al municipiului Medias (Policlinica municipal,
Dispensarele de cartier din str. A. Tancu nr.138 si str.1 Decembrie, nr.23);

16.1. Inventariere spatii cu destinatie Cabinete medicale;
16.2. incheierea contractelor de inchiriere.

Art. 32 SERVICIUL iINVATAMANT SANATATE

Serviciul Invatimant Sinitate isi desfasoara activitatea in directa subordonare a Viceprimarului

municipiului Medias.

in cadrul Serviciului invatimant Sanitate isi desfasoara activitatea un numar de 12 angajati, dupa

cum urmeazi: | sef serviciu si 11 angajati si are urmitoarele atributii:

|. Cu avizul Primarului, propune spre aprobarea Consiliului Local, memoriile de fundamentare

pentru functionarea ca persoane juridice a unor unitati de inva{imant cu un numar mai mic de 300 elevi,
respectiv 150 prescolari;
I.1. Obtinere detalii de la unitati de invajamant;
1.2. intocmire raport catre Cl .Medias.
2. Asigura corespondentd cu Inspectoratul Scolar Sibiu si Consiliul Judetean;
2.1. Primire si transmiterea corespondentei.

3. Participa din proprie initiativa, la invitatia presedintelui sau asigura reprezentarea Primarului la
sedintele Consiliilor de Administratie ale unitétilor scolare, informand primarul cu problemele apéarute
propunand solutii de rezolvare a acestora;

3.1. Referat citre Primar privind desemnarea reprezentantului in Ca (la unit invatamant).
4. Verifica evidenta activitaii Consiliilor de Administratie ale unitatilor scolare;
4.1. Verifici existenta si tinerea Registrului de hotarari a Consiliului de Administratie;
4.2. Verifica PV de sedinta;
4.3. Intocmire informare.
5. Asigura predarea/preluarea patrimoniului intre municipiul Medias, pe de o parte §i Consiliile de
Administragie ale unitailor de invatamant pe de alta parte, respectiv citre managerul unitatii;
5 1. Desemnare membru n comisia de inventariere si analiza fizica a bunurilor din lista de
inventariere;
5.2. intocmire PV inventariere; ulterior, in cazul schimbdrii managerului, se urmareste
continuarea activitéii si predarea/preluarea responsabilitatilor de la un manager la altul.

6. Participd la evaluarea activitd{ii managerial a directorilor unititilor de invatamént pe baza

normativelor in vigoare si a contractului de management;
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7. Colaboreaza, sprijina si verifica activitatea unititilor de invatamant;

7.1. Colaboreazi si sprijina toti factorii implicati in elaborarea si realizarea planului de
scolarizare a unitafilor de invatdmant la nivelul municipiului;

7.2. Verificd si propune spre avizare statele de functii a unitagilor scolare in vederea

aprobarii acestora de catre Inspectoratul Scolar Judetean, pe baza normativelor in vigoare;
7.2.. Verifica si propune spre aprobare ordonatorului principal de credite statele de functii
pentru personalul nedidactic, pe baza normativelor in vigoare;

7.3. Sprijina atragerea de fonduri extrabugetare nerambursabile, urmareste si verifica
situafia acestora; prezentarea spre aprobare a documentatiei proiectelor; intocmire raport catre Cl pentru
modificare buget de venituri proprii;

7.4. Controleazd modul de protejare si gestionare a bunurilor proprietate public, aflate in
administrarea unitatilor scolare;verificare mod de intretinere al bunurilor date in folosin{a si administrare:

verificare actualizare Carte constructie; avizare inchiriere de spatii si terenuri; verificare gestionare
fonduri alocate;

7.5. Coordoneaza utilizarea, dezvoltarea si protejarea bazei didactico — material din
unitatile de invatimant;

7.6. Colaboreaza cu unititile scolare in vederea intocmirii bugetelor proprii si avizeazi

proiectele de buget ale acestora;

7.7. Asigurd centralizarea si verificarea solicitdrilor ordonatorilor tertiari, privind

finantarea unitagilor de Tnvitimant;

7.8. Avizeaza inchirierile de spatii terenuri din cadrul unitatilor de Invitimant urmarind
mentinerea destinatiilor acestora functie de conditiile incheierii contractului de administrare a bunurilor
proprietate publica;

7.9. Avizeazd proiectele de investitii si devizele de reparatii capitale prezentate de
reprezentantii unité{ii scolare si ai Spitalului Municipal Medias si le propune spre finantare Consiliului
Local;

7.1.0. Urmdreste executarea tuturor lucririlor din punct de vedere calitativ si cantitativ, in
conditiile prevazute de legislajia in vigoare; Urmareste impreund cu reprezentantii unitatilor de

inva(amant confirmarea situatiilor de lucriri in functie de cantitdtile si calitatea lucrarilor executate pe
teren; Tntocmeste impreund cu directorii unitatilor de invatimant procesele verbale de receptie a
lucrarilor executate.
8. Preia, verifica, inregistreazi si centralizi lunar datele pentru intocmirea si transmiterea la
D.G.F.P. Sibiu a situatiei privind monitorizarea cheltuielilor de personal;

8.1. Primire liste cu cheltuieli de personal si centralizare lunari si trimestriald pe articole si
aliniate, dar si pe nr. de posturi;

8.2. Transmitere citre directia economica.

9. Deschide lunar credite 1/12 din bugetul anterior pani la aprobarea bugetului si apoi trimestrial
pentru fiecare unitate scolara pentru cheltuieli de personal, cheltuieli material, burse, investitii;

9.1. Asigura repartizarea sumelor necesare finantirii de bazi si complementare ale unititii
scolare in baza creditelor alocate si asigurd virdrile acestora in baza prevederilor Hotararii Guvernului
privind metodologia de calcul pentru determinarea costului standard pe elev/prescolar/an si finantarea
U..P.P.S., finantate din bugetele locale pe baza standardelor de cost pe elev/prescolar si a deciziei
ordonatorului principal de credite, in conformitate cu legislatia aplicabila.



10. Avizeazi situatiile financiare a unitatilor de inva{amant privind execufia bugetara, in
conformitate cu normele metodologice ale MFP;

10.1. Verificd, inregistreazi si centralizeazd datele din bilanturile contabile anuale si
trimestriale de la unitatile de invatamant;

10.2. Verifica inchiderile corecte a conturilor de venituri si cheltuieli din bilanturile
unitatilor de invatamant;

10.3. Verifica soldurile tuturor disponibilitigilor din trezorerie cu soldul conturilor
existente in bilantul anual si trimestrial al unitatilor de invatamant;

10.4. Coreleaza formularul de bilant cu anexele corespunzitoare fiecarui cod al unitgilor
de invatimant intocmeste bilantul centralizat a unitatilor de invdtamant;

10.5. intocmeste contul de executie al bugetului unitégilor de invatamant.

11. Asigura si acordd asistentd la solutionarea intrebarilor privind Spitalul Municipal Medias:
prezinti spre aprobare CL Medias bugetul de venituri si cheltuieli al Spitalului Municipal Medias;

11.1. Raspunde de solutionarea cererilor unitatilor de invatamant si Spitalul Municipal
Medias, dupa ce au fost aduse la cunostinta conducerii Primariei;

11.2. Raspunde de evidenta tuturor modificérile si hotdrarilor emise in urma
suplimentirilor si rectificarilor de buget referitor la unitdgilor de invatimant si Spitalul Municipal Medias;

11.3. Prezinta spre aprobare primarului, in calitate de ordonator principal de credite, lista
investitiilor si a lucrdrilor de reparatii curente si capitale, din cadrul Spitalul Municipal Mediag, care
urmeaza si se realizeze intr-un exerciiu financiar, in conditiile legii;

11.4. intocmeste impreund cu Serviciul Tehnic din cadrul Spitalului Municipal Medias,
planul de intretinere si reparagii curente sau constructii al cladirilor, pe care il supune spre aprobare
primarului, in calitate de ordonator principal de credite, dupa ce a fost aprobat de managerul unitatii §i
comitetul director al Spitalului Municipal Medias.

12. Asigura corespondenta cu Institutiile judetene (ISJ, CJ si Prefecturd)

12.1. Primire si transmiterea corespondentei..

Art. 33 Biroul Proiecte
in cadrul Biroului Proiecte isi desfisoard activitatea un numar de 10 angajati: | sef birou si 9
functionari publici de executie.
Atributiile Biroului Proiecte sunt:
1. Initierea proiectelor;
1.1. Identificare problemele economice si sociale;
1.2. Derulare activititi de identificare surse de finantare;
1.3. Elaborare documentatie necesara accesdrii fondurilor;
1.4. Promovarea ofertelor de finantare catre factorii interesati din institutie si facilitarea
bunei circulatii a informatiilor legate de programele derulate de institutie;
1.5. Initiazi si dezvolta contacte directe cu principalii finantatori;
1.6. Mentinerea legiturii cu autorititile de mediu (referitor la proiecte, raportri);
1.7. intocmire proiecte (in colaborare cu celelalte departamente);
1.8. Elaborare si redactare aplicaii pentru programe §i proiecte in vederea atragerii de
fonduri;
2. Derularea si monitorizarea proiectelor;
2.1. Urmireste si rezolva corespondenta referitoare la proiect;



2.2. Urmarirea periodicd a rezultatelor deruldrii proiectului prin vizite in teren, observare si
intocmirea de rapoarte si inregistrri;

2.3. Asigura conditiile de publicitate a proiectului.

3. Evaluarea proiectelor.

3.1. Analiza rezultatelor proiectului si pregitirea documentelor necesare de finantator:

3.2. Publicarea rezultatelor proiectului;

3.3. Predarea lucrarii beneficiarilor (unde este cazul)

3.4. Arhivarea proiectelor.

Art. 34 Compartiment Situatii de Urgenta, Securitatea Muncii si Protectia Mediului

Compartiment Situafii de Urgentd, Securitatea Muncii si Protectia Mediului are urmitoarele

atributii:

I. Culege, prelucreaza, stocheaza, studiaza si analizeaza datele si informatiile referitoare la

protectia civila;

2. Informeazd si pregiteste preventiv populatia cu privire la pericolele la care este expusd,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite,mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce fi
revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta:

3. Organizeaza si asigurd starea de operativitate si capacitatea de interventie optime a serviciilor
pentru situatii de urgenta si a celorlalte organism specializate cu atributii in domeniu;

4. Instiinteaza autoritatile publice si alarmeaza populatia in situatii de protectie civila;

5. Protectia populatiei, a bunurilor material, a valorilor cultural si arhivistice, precum si a mediului
impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

6. Asiguri conditiile de supravietuire a populatiei in situatii de protectie civili;

7.0rganizeaza i executa interventia operativa pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,

limitarea i inlaturarea efectelor calamitatilor natural si a celorlalte situatii de protectie civila

8. Colaboreazi la asanarea si neutralizarea teritoriului de munitia rimasi neexplodata din timpul

conflictelor militare;

9. Participd la misiuni internationale specific;

10. Propune constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico — materiale specifice;

I1. Intocmeste planuri de prevenire, protecfie, interventie si refacere pentru situatii de

urgentd/protectie civila/PSI;

12. Reduce impactul activitatilor din zona si imprejurimi asupra mediului inconjuritor si respect

imperativele de mediu;

I3. Amenajeaza, intrefine si imbunataeste refeaua de fantani/izvoare din municipiul Medias;

14. Dezvolta sistemul de colectare selectiva a deseurile din institugia primariei municipiului

Medias (Legea nr.132/2010);

15. Imbunititeste continuu protectia mediului prin diferite activiti{i derulate;

16 Tmbunititirea si intelegerea problematicii legate de evidenta militarda si a bunurile

rechizitionabile;

I'7. Asigurarea prioritdtii vietii, integritaii vietii si sigurantei cetitenilor;

18. Integrarea i respectarea politicilor europene in vigoare;

19. Crearea unei culturi in randul angajatilor prin constientizarea lor cu privire la respectarea

cerinielor i a necesittilor, astfel incét sa se evite orice pericol imediat;

20. Evidentierea si luarea in considerare a potentialelor pericole si riscuri care pot si apara;

21. Monitorizarea eficientd a evidentei militare si a bunurilor rechizitionabile existente;



22. Furnizarea de suficiente informaii, instructiuni, instruiri si supervizari, astfel incat sa se
asigure in cazul unei situatii reale, cunostintele minime necesare.

in cadrul Compartimentului Situatii de Urgentd, Securitatea Muncii si Protectia Mediului isi
desfasoara activitatea un numar de 4 angajati si are urmatoare atributii:
I. Activitatea : Situatii de Urgenta (SU)/Protectie Civila (PC)/ Paza si Stingerea Incendiilor
(PSI)
1. intocmirea si actualizarea bazei de date privind riscurile locale;
I.1. Studierea diferitelor izvoare privind riscurile cu care s-a confruntat localitatea/judetul
(arhive, cronici, lucrari stiintifice);
1.2. Identificarea tuturor tipurilor de riscuri natural sau antropice ce pot pune in pericol
locuitori sau/si bunurile;
1.3. Clasificarea riscului in functie de nivelul de consecinte.
7. intocmirea/actualizarea/aplicarea planurilor pentru SU/PC/PSI;
2.1. Panul de analiza si acoperire a riscurilor;
2.2. Planul de aparare impotriva inundatiilor, gheturilor si poludrilor accidentale actualizat
cu codurile de avertizare pe culori, la fiecare categorie de risc;
2 3. Planul de evacuare in situatii de urgenta;
2.4. Planul de aparare in cazul producerii unei situatii de urgenta provocata de cutremure §i
/sau alunecari de teren;
5 5. Planul de interventie (de raspuns) in functie de riscurile identificate in sectorul de
competenta;
2.6. Planul pregitirii pentru situatii de urgentd a populatiei;
2.7. Plan de masuri privind protectia antiteroristd a primiriei municipiului Medias;
2.8. Planul privind organizarea i functionarea taberei de sinistrati in SuU;
2.9. Organizarea instiintarii, avertizarii, prealarmdrii si alarmarii in SU;
2.10. Planul de pregatire profesionala anuald si lunard a angajatilor primariei;
2.11.Proceduri de lucru pentru notificarea si gestionarea SU.
3. Rapoarte privind efectele SU;
3.1. Rapoarte operative privind efectele fenomenelor hidrometeorologice periculoase.
4. Rapoarte de evaluare a efectelor SU;
4.1. Proces verbal privind constatarea si evaluare pagubelor.
5. Actualizeaza saptamanal site-ul Compartimentului;
5.1. Publicarea activititilor compartimentului.
II Activitatea : Evidenta militara si bunuri rechizitionabile
1. Organizarea structurilor functionale de evidenta militard (persoana desemnatd in acest sens);
1.1. Numire si instruire, persoana ce s ocupi de evidenta militard si a bunurilor
rechizitionabile.
2. Documente secrete privind eviden{a militara;
2.1. Pastrarea acestora in siguranta intr-un seif’
2.2. Transmiterea si primirea documentelor secrete;
2.3. Autorizatii de acces la informatii secrete de serviciu;
2 4. Cerere de mobilizare la locul de munca;
9 5 Cerere de anulare a mobilizarii la locul de munca;




2.6. Actualizarea carnetului de mobilizare la locul de munci in fiecare an.
3. Bunurile rechizitionabile;
3.1. Raport privind stabilirea unor masuri pentru aprovizionarea rationalizati a populatiei
cu produse agroalimentare si industrial, pe timp de razboi si in alte situatii;
3.2. Situaia anuala a bunurilor rechizitionabile.
4. Rapoarte si adrese secrete;
4.1. Intocmesc rapoarte si adrese secrete pentru Primaria Medias.
5. Activitatea de mobilizare;
5.1. Analiza activitd{ii de mobilizare a economiei si pregtirii teritoriului de apdrare pe
anul trecut.
6. Comisia pentru Probleme de apirare.
6.1. Actualizez componenta comisie pentru problem de apirare si a atributiilor acestora;
6.2. Stabilesc programul comisei.
III Activitatea : Protectia Mediului
I. Intocmirea si actualizarea informatiilor privind riscurile de mediu:
I.1. Studierea diferitelor informatii privind riscuri cu care s-a confruntat municipiului
Medias;
I.2. Identificarea riscurilor natural sau antropice care pot pune in pericol locuitorii
municipiului i bunurile acestora;
I.3. Clasificarea riscului in functie de gradul de consecinte.
2. Colectarea selectiva a deseurilor in institutia primdriei municipiului Medias;
2.1. Colectarea selectivd a deseurilor din institutie prin intermediul containerelor si
cosurilor aplicate corespunzitor pe coridoare si in birouri;
2.2. Informarea angajatilor privind modul de folosire si de selectare a deseurilor din
institutie;
2.3. Instruirea personalului de serviciu responsabil cu ridicarea deseurilor si transportul lor
la pubelele din exterior;
2.4. Urmdrirea ridicarii deseurilor la timp de citre responsabilul cu deseurile numit de catre
Primar;
2.5. Transmiterea informatiilor privind colectarea selectivi la ANPM Bucuresti.
3. Elaborarea contractelor;
3.1. Studierea si incheierea diferitelor contracte anuale de servicii, lucrdri, produse,
4. Fantani/lzvoare;
4.1. Actiuni de dezinfectare si igienizare a fantanilor/izvoarelor din mun. Medias;
4.2. Efectuarea unui contract in acest sens pentru a cunoaste starea fantanilor/izvoarelor;
4.3. Informarea cetatenilor asupra stirii de calitate a fiecirui izvor/fantina separate prin
diferite mijloace (mass media, site-ul primariei);
4.4. Rezolvarea diferitelor reclamatii legate de obiectivul mentionat.
5. Documente:
5.1. Rezolvarea diferitelor documente necesare (facturi, adrese, rapoarte, procese, verbale,
reclamatii)
IV Activitatea : Securitatea Muncii
I. Organizarea structurilor functionale de securitate a muncii (lucrator desemnat, CSSM, etc.);
I.1. Numire i instruire, persoane ce se ocupa de SSM.



2. Implementarea, certificarea i mentinerea unui sistem de management al securitatii si sanatagii
in munci;
2.1. imbunatitirea continui a sistemului de management al securitatii §i sanétaii in munca.
3. Constientizarea personalului privind securitatea si sdndtatea in munca;
3.1. Identificarea preventiva si controlul pericolelor si riscurilor care pot afecta securitatea
si sindtatea in munci a salariatilor si altor parti interesate (clienti, furnizori, subcontractori, vizitatori).
4. Implementarea Instructiunilor proprii pentru protectia sanatatii si securitatii in munca,
4.1. Asigurarea ci securitatea si sdnitatea in munca au aceeasi importanta ca si celelalte
obiective de afaceri al institutiei.

5. Eliminarea accidentelor de munca cu urmadri grave;

5.1. Promovarea constientizarii, de citre personalul propriu a importantei respectdrii cu
strictete a cerintelor de securitate §i sandtate in munca.

6. Obiectivele specific, ce decurg din cele generale, sunt continute in Planul de Prevenire i
Protectie a Securitatii si Sanatdii in munca pentru anul in curs, §i este accesibil tuturor salariatilor
institutiei.

6.1. Conformarea cu cerintele legislaiei privind securitatea si sdndtatea in munca si
evaluarea periodic a gradului de conformare.

in exercitarea atributiilor ce ii revin, compartimentul colaboreazi cu urmétoarele institutii:

-Inspectoratul Judetean de Protectie Civild Sibiu

-Politia Municipiului Medias

-Grupul Judetean de Pompieri Sibiu

-Directia de Sanatate Publica Sibiu

-Directia Sanitar - Veterinard Sibiu

-Directia Judeteani de Telecomunicatii Sibiu

-Directia Judeteana pentru Statistica Sibiu

-Agentia pentru Protectia Mediului Sibiu

-S.C. Electrica — Sibiu

- Serviciile publice aflate in subordinea Consiliului Local

Art.35 CABINET PRIMAR
Este organizat si functioneaza in directa subordonare are Primarului Municipiului Medias, avand
un numdr de 2 angajati si are urmitoarele atributii:
|. Prezintd mass-mediilor activititile de interes public desfisurate de autoritatea publica
organizand conferinte de presa in scopul informarii locuitorilor oragului asupra acestora si prezintd orice
informatii de interes public solicitate in cadrul acestor conferinte;
I.1. Asigura zilnic difuzarea de comunicate, informafii de presa, privind activitatea
institutiei;
1.2. Prezinti mass — mediilor activitatile municipalitatii: licitatii, conferinte; si asigura
publicarea buletinului informative al Primariei municipiului Medias
2. Primeste inscrierile in audientd de la Compartimentul Relatii, le transmite compartimentelor
implicate, participi la audientele primarului, urmarind in functie de rezolutie, modul de rezolvare;




2.1. Asigurd organizarea audientelor primarului, viceprimarului si secretarului cu cetienii
municipiului;

2.2. Participa la audientele primarului viceprimarului si secretarului;

2.3. Monitorizare si rdspuns cetdteanului in functie de rezolugia primarului viceprimarului
si secretarului.

3. Participa la constituirea Consiliilor Consultative de Cartier si organizarea activitatii ulterioare a
acestora;

3.1. Asigurd informarea cetitenilor cu rolul si misiunea CCC;
3.2. Asigura implementarea planului de functionare la nivelul local.

4. Intretinerea relatiilor cu partenerii din fard si strainatate (primdriilor oraselor infrifite si cu
institutii si organizatii din strdinatate);

4.1. Asigura primirea si organizarea intalnirilor cu delegatii striine;
4.2. Asigurd organizare de sedinte si intdlniri cu primdriile si organizatiile striine din tara.

5. Asigurd intocmirea raportului anual de activitate al Primdriei municipiului Medias conform
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces al informatiilor de interes public;

5.1. Primirea rapoartelor de la fiecare compartiment si pe baza acestora intocmirea unui
Raport general al Primariei privind liberal acces al informatiilor de interes public;
5.2. Intocmeste si prezintd material, rapoarte referitoare la activitatea serviciului.

6. Urmadreste modul in care s-au indeplinit prevederile Hotararilor Consiliului Local si ale
dispozitiilor Primarului municipiului Medias care au legituri cu Cabinet Primar;

7. Raspunde in scris solicitarilor adresate Primarului municipiului Medias prin adresa de e-mail si
pe adresa postala a primariei;

7.1. Trimite raspunsurile la solicitdrile cetdtenilor prin posta romana si prin adresa de e-
mail.

8. Intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu Compartimentul Juridic Contencios si cu
Compartimentul Administragie Publicd in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale Primarului si de
Hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

9. Colaboreazi cu toate directiile, serviciile si birourile din cadrul institutiei;

9.1. Asigura solutionarea problemelor cetatenilor in colaborare cu toate directiile, serviciile
si birourile din cadrul institutiei.

10. Colaboreazi pentru desfasurarea activitatii cu toate institutiile de stat si private, cetiteni, mass-
media locala si nationald, ONG-uri etc.;

10.1. Asigura colaborarea in vederea solicitarii/prezentarii de informatii pentru
desfasurarea activitatii.

I'l. Organizeaza intalniri cetdfenesti in institutie si in afara ei la care participd primarul si
viceprimarul impreuna cu responsabili de compartimente pe domenii de activitate.

I'1.1. Organizeaza intélniri pe cartiere ale primarului §i viceprimarului cu cetitenii si la
diferite evenimente.

Art.36 - COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

Este organizat §i isi desfigoara activitatea in subordinea directd a Primarului municipiului Medias,
si sub coordonarea Administratorului Public, potrivit normelor metodologice proprii avizate de UCAAPI
Sibiu intocmite, prevederilor Legii nr.672/2002 privind auditul public intern cu completirile si
modificdrile ulterioare, Normelor generale privind exercitarea activita{ii de audit public intern aprobate



prin OMF nr.38 /2003, cu completarile i modificarile ulterioare si Normei din 14.11.2005 privind
organizarea §i exercitarea activitatii de consiliere desfasurate de citre auditorii interni din cadrul
entitatilor publice, aprobata prin Ordinul nr. 1702/2005.

Atributiile Compartimentului audit public intern sunt:

|. Elaboreazi norme metodologice specifice Primariei Municipiului Mediag, si unitégilor
subordonate;

I.1. Elaborare norme metodologice pentru indeplinirea atributiilor conform Legii auditului
intern 672/2002, ordinului MFP 38/2003, 1702/2005 organizare $i desfagurare consiliere.

2. Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

2.1. Elaborare si inaintare spre aprobare de cétre conducitorul institutiei a Planului anula
de audit intern.

3. Efectueazi activititi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management
financiar si control ale Primdriei municipiului Medias sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

3 1. Auditorul din cadrul Compartimentului Audit Public Intern al Primiriei municipiului

Medias, auditeazd urmitoarele activitéi:

a) angajamente bugetare si legale si plai asumate prin angajamente bugetare si legale

b) vanzarea, gajarea, concesionarea si inchirierea de bunuri

¢) constituirea veniturilor publice

d alocarea creditelor bugetare

e) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia

f) sistemul de luare a deciziilor

g) sistemele de control si conducere, precum si riscurile asociate acestora

h) sistemele informatice

i) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de Primaria municipiului Medias,
din momentul constituirii acestora pana la utilizarea lor de catre beneficiarii finali;

j) constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de creantd, precum $i
a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

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

I) sistemele de management financiar si control ;

4. Informeaza Biroul Audit Intern din cadrul Directiei Generale a Finantelor Publice Sibiu despre
recomandirile neinsusite de citre conducatorii Directiilor, Serviciilor si Institugiilor Publice auditare,
precum si despre consecintele acestora;

4.1. intocmeste Fise de urmdrire a recomandarilor, Calendarul de implementare a
recomandarilor, Planul de actiune;

4.2. Adreseaza raspuns referitor la implementarea recomandarilor in termenul stabilit catre
Biroul Audit Intern din cadrul Directiei Generale a Finantelor Publice Sibiu.

5. Raporteaza periodic asupra constatdrilor, concluziilor si recomandarilor rezultate ca urmare a
desfasurarii misiunilor de audit intern;

5.1. Informare primar dupi fiecare audit;
5.2. Informare DGFP.

6. Elaboreazi raportul anual al activitatii de audit public intern;

6.1. intocmeste raport anual si 1l prezintd primarului si DGFP Sibiu.



7. In cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducétorului
entitatii publice si structurii de control intern abilitate;
7.1. Raportare prompt in cadrul misiunii de audit in cazul depistarii unor iregularitati.
8. Organizeaza si desfagoard activititi de consiliere conform programului anual alaturi de activitati
de asigurare, precum si la cererea expresa a conducerii institutiei, conform normelor legale in vigoare;
8.1. Asigurarea obiectiva si consilierea, destinate sa imbunatateascd sistemele si activitatile
institutiei.
9. Furnizarea de asigurdri managementului privind buna functionare a sistemelor de management
si control din cadrul Municipiului Medias;
9.1. Planificarea strategic a misiunilor de audit intern pe baza analizei riscurilor;
9.2. Planificarea anuald a misiunilor de audit intern pe baza analizei riscurilor;
9.3. Realizarea de misiuni de audit intern, conform planului;
9.4. Realizarea de misiuni ad-hoc, la solicitarea managementului;
9.5. Realizarea de activitd{i non — audit de verificare a posibilelor iregulariti{i semnalate, la
solicitarea managementului;
9.6. Urmarirea implementérii recomandarilor din rapoartele de audit intern aprobate;
9.7. Rapoarte periodice (anuale) de activitate.
10. Cresterea calitétii activitatii de audit intern si imbunatatirea imaginii auditului intern in cadrul
municipiului Medias.
10.1. Actualizarea periodicd/elaborarea procedurilor interne avand functie suport pentru
desfasurarea activitatilor specifice auditului intern.
Auditorii interni desfagoara si audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit public intern cu caracter
exceptional, necuprinse in planul anual de audit public intern.
Obiectivele Compartimentului Audit Public Intern sunt :
a) asigurarea obiectivd si consilierea, destinate sa imbunatageasca sistemele si activititile institutiei
b) sprijinirea indeplinirii obiectivelor institutiei printr-o abordare sistematica si metodica prin care
se evalueazd si se Tmbunititeste eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a
controlului si a proceselor administrarii
Principalele activititi ale Compartimentului Audit Public Intern sunt :
a) activitdfile financiare sau cu implicafii financiare desfisurate de institufie din momentul
constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii finali,
b) constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea i stabilirea titlurilor de creanta, precum si
a facilitatilor acordate in incasarea acestora,
¢) administrarea patrimoniului public, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri din domeniu privat/public al statului ori al unitatilor administrativ teritoriale,
d) sistemele de management financiar §i control, inclusiv contabilitatea si sistemele informatice
aferente

Art.37 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Medias, denumit in

continuare S.P.C.L.E.P., a fost infiintat prin Hotarérea nr. 2/2005 a Consiliului Local Medias, in baza art.
4 alin. 1 din OG nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare
de eviden(a a persoanelor.



in baza Hotararii nr. 154/2010 a Consiliului Local Medias, S.P.C.L.E.P. Medias a fost reorganizat
ca serviciu public fird personalitate juridica, in cadrul aparatului de specialitate si in subordinea
Primarului Municipiului Medias.

Statul de functii si organigrama aparatului de specialitate al Primarului Mun. Mediag prevad,
pentru S.P.C.L.E.P. Medias, un numar de 11 posturi, unul de conducere (sef serviciu) si 10 de execuie.

Atributiile sefului serviciului si ale celorlalgi lucrétori sunt prevazute in fisele posturilor, care se
intocmesc, se aproba si se actualizeazi conform prevederilor legale n vigoare.

Programul de lucru cu publicul a S.P.C.L.E.P. Medias este urmatorul:
Stare civila:

Ziua saptimanii Primire documente Eliberare documente
LUNI 10.00 - 13.00 10.00 - 13.00
MARTI 10.00 — 13.00 10.00 — 13.00

16.00 — 18.00
MIERCURI 10.00 - 13.00 10.00 - 13.00
JOI 10.00 - 13.00 10.00 - 13.00
VINERI 10.00—13.00 10.00 - 13.00

Evidenta Persoanelor:

Ziua saptimanii

Primire documente

Eliberare documente

LUNI 08.30-13.00 13.00-16.30
MARTI 08.30-13.00 13.00 - 16.30
16.00 — 18.00
MIERCURI 08.30-13.00 13.00 - 16.30
JOI 08.30 - 13.00 13.00 - 18.00
VINERI 08.30 - 13.00 13.00 - 14.00

Scopul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor este acela de a exercita
prerogativele ce 1i sunt conferite prin lege, in vederea ducerii la indeplinire a prevederilor actelor
normative care reglementeazi desfagurarea activitatilor de evidentd a persoanelor si stare civila.

Activitatea serviciului public comunitar local se desfasoara in interesul persoanei si al comunitaii,
exclusiv pe baza si in executarea legii.

Conducerea serviciului

Conducerea S.P.C.L.E.P. Medias este asiguratd de catre seful serviciului, functionar public de
conducere, numit prin dispozitie a Primarului, cu avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date.

Seful serviciului reprezinta interesele S.P.C.L.E.P. in relatiile cu autoritdtile i institutiile publice
de la nivel central si local, cu persoane fizice si juridice, cu toate entitatile interne si internagionale a cdror
activitate interactioneazi cu cea a S.P.C.L.E.P.



Atributiile S.P.C.L.E.P.

Conform competentelor acordate prin O.G. nr. 84/2001, OUG nr. 97/2005. HG nr. 1375/2006.
Legii nr. 119/1996, HG nr. 64/2011 si prin toate actele normative incidente in materie de evidentd a
persoanelor si stare civild, si in baza instructiunilor primite din partea D.E.P.A.B.D. Bucuresti,
S.P.C.L.E.P. are atributii pe linie de:
a) evidenta a persoanelor;
b) stare civila.

I Atributii pe linie de evidenti a persoanelor si eliberare a actelor de identitate

Pe linie de evidentd a persoanelor, S.P.C.L.E.P. Medias primeste si solutioneazi cererile
cetdfenilor cu domiciliul/ resedinta in Municipiul Medias (si satul apartinitor Ighisu Nou), precum si ale
cetatenilor din localitatile arondate: Alma, Atel, Bazna, Blijel, Brateiu, Mosna,Tarnava, in care nu
functioneaza servicii de evidenta a persoanelor.

In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate, serviciul public comunitar
local are urmatoarele atributii:

1. Indeplineste activitati de eliberare a actelor de identitate, concretizate in primirea, analizarea si
solutionarea cererilor pentru eliberarea actelor de identitate si aplicarea vizei de resedingd, in conformitate
cu prevederile actelor normative, ordinelor, dispozitiilor i instructiunilor primite pe linie de evidentd a
persoanelor;

2. Utilizeaza si valorifica datele din Registrul National de Evidenti a Persoanelor, in conformitate
cu textele legale si instructiunile in materie;

3. Actualizeaza Registrul Nagional de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana fizica, in
baza documentelor prezentate de citre cetdteni cu ocazia solutionarii cererilor acestora, precum si a
comunicdrilor primite din partea autoritatilor competente;

4. Asigura concordanta datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberdrii actelor de identitate cu datele regasite in propriile evidente:;

5. Preia imaginea si proceseazi datele in vederea intocmirii actelor de identitate, in baza
documentatiilor primite de la solicitanti;

6. Inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora sau imputernicitilor
acestora;

7. Comunica date cu caracter personal, ca urmare unor cereri formulate in conformitate cu
dispozitiile Legii nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si protectia acestora si cu prevederile instructiunilor furnizate de D.E.P.A.B.D. in acest sens;

8. Pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal, prelucrate in conformitate cu
prevederile Legii nr.677/2001 si asigura securitatea documentelor de serviciu:

9. indeplineste activitii specifice evidentei persoanelor, cum sunt prevenirea eliberarii actelor de
identitate prin substituire de persoana sau identificarea persoanelor urmirite general sau local;



10. Asigura desfasurarea de actiuni cu statia mobild, conform Planului de actiune aprobat de catre
seful serviciului;

11. Indeplineste, periodic, activitati privind reducerea numirului persoanelor care nu au acte de
identitate, ale ciror acte de identitate au expirat $i a persoanelor care au implinit vérsta de 14 ani si care
nu au solicitat actul de identitate in termenul previzut de lege, in vederea punerii acestora in legalitate;

12. intocmeste situatiile statistice pe linie de evidenta a persoanelor, pe care le comunica
institutiilor abilitate;

13. Asigura intretinerea echipamentelor din dotare (inclusiv statie de lucru) si evidentiazd
incidentelor de hard-soft si de aplicatie apérute;

14. Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

15. Colaboreazi cu personalul celorlalte servicii comunitare locale de evidenti a persoanelor, al
directiilor judetene de evidenta a persoanelor, al B.J.A.B.D.E.P., al serviciilor publice comunitare regim
permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, al serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si
evidenta pasapoartelor simple, precum si al tuturor institutiilor similare de la nivel local si central a caror
activitate interactioneaza cu cea a S.P.C.L.E.P;

16. Arhiveazi documente intocmite pe linie de eviden{a a persoanelor;

17. Constata sdvarsirea de contraventii si aplica sanctiuni contraventionale, conform OUG
nr.97/2005

II Atributii pe linie de stare civila

Pe linie de stare civild, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanei are urmatoarele
atributii:

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

2. inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicéri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila — exemplarul | sau, dupa caz, exemplarul II;

3. Elibereaza gratuit, la cererea autoritailor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

4. Elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila;
dovezile cuprind, dupa caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civila;

5. Trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a
modificirilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru ndscutii vii, cetdeni roméni, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor romani; actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezultd cd persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit: la
structura de evident a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;



6. Trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii decesului,
documentul de eviden{a militara aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor;

7.Primeste, de la localititile arondate S.P.C.L.E.P, pand la data de 5 a lunii urméitoare, certificatele
anulate la completare;

8. inlocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimite, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
Directia Judeteana de Statistica;

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

10. Atribuie codurile numerice personale (C.N.P.), din listele de coduri precalculate, pe care le
pastreazd si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

I'1. Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in strainitate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divor{, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii inscrierii
mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

12. Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
straindtate, insolite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a
cererii de transcriere, pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizirii
prealabile de catre D.J.E.P. in coordonarea cirora se afla;

I3. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueazi verificari pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazi D.JE.P.,
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul
unitd(ii administrativ-teritoriale competente;

I4. Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila, intocmeste
documentatia §i referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.J.E.P.;

I5. Primeste cererile de divort pe cale administrativa, impreuna cu actele doveditoare necesare,
analizeaza dosarele astfel intocmite si elibereaza certificatul de divort sau, dupa caz, claseaza dosarul sau
propune primarului respingerea cererii de divort;

16. Inainteazi D.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul
de stare civila — exemplarul I;

I7. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste componenia

familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinatate;

18. Efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a
actelor de stare civila pentru cetatenii roméni si persoanele fira cetitenie domiciliate in Romania;

19. Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avénd drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasci a mortii si disparitiei unei persoane, precum si
inregistrarea tardiva a nasterii;



20. Inscrie in registrele de stare civild mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau renuntarea
la cetdtenia romana, in baza comunicarilor primite de la DEPABD, prin intermediul DIJEP;

21. Efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi si
intocmeste referat cu propunere de admitere/respingere a cererii, referat pe care il inainteaza DJEP;

22. Colaboreaza cu directiile de sinatate si cu maternitatile pentru prevenirea cazurilor de
internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscuti si a
cazurilor de parésire a nou-nascutilor neinregistrati la starea civila:

23. Colaboreazi cu unitdtile sanitare, D.G.P.C., S.P.A.S., unitétile de politie pentru cunoasterea
permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civili si de
eviden{d a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea
fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscuta;

24. Transmite lunar la D.J.E.P. situatia indicatorilor specifici pe linie de stare civila;

25. Oficiaza casitorii;

26. Arhiveaza documentele intocmite pe linie de stare civila;

27. Constata sivarsirea de contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale, in conditiile Legii nr.
119/1996;

PARTEA V - DISPOZITII FINALE

Art. 38 Compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Medias sunt organizate si funcfioneaza in conformitate cu atributiile specifice domeniului de
activitate.

Art. 39 (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului municipiului
Medias care raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor previzute.

(2) Compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Medias au obligatia de a comunica Compartimentului Resurse Umane Salarizare orice
modificare intervenitd in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a
legislagiei aparute ulterior aprobirii prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a
hotarérilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului municipiului Medias.

(3) Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se aproba
prin fisa postului personalului acestora.

(4) Toti salariatii aparatului de specialitate al primarului municipiului Medias raspund de
cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

(5) Sefii de compartimente vor intocmi fisele de post si fisele de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare Primarului,
cu avizul sefului ierarhic superior.

(6) In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atat ale posturilor de conducere cat si ale celor de
execufie privind protectia muncii si asigurarea calititii serviciilor.



(7) Compartimentele din structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului
municipiului Medias intocmesc proiectele de hotarari ale Consiliului Local precum si dispozitiile
Primarului specifice domeniului de activitate.

(8) Directiile, serviciile si birourile de specialitate, sustin proiectele de hotarari propuse spre
adoptare Consiliului Local Medias in comisiile de specialitate ale acestuia.

(9) Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la managementul calitatii i
de a realiza obiectivele strategice cuprinse in Declaratia si angajamentul Primarului, obiectivele specifice
definite in Planificarea calitatii. De asemenea, toti salariatii au obligatia de a aplica corespunzator
cerintele standardului de management al calitatii si procesele cuprinse in Manualul calitatii, in procedurile
generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

(10) Circuitul documentelor care rezultd din indeplinirea atribuiilor compartimentelor aparatului
de specialitate al primarului municipiului Medias aprobate prin prezentul Regulament de Organizare si
Functionare va fi aprobat prin dispozitia Primarului.

(13) Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica gi se completeaza, con form legislatiei
intrate in vigoare ulterior aprobdrii acestuia.

(14) Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeazd ca urmare a modificarii
organigramei Primiriei municipiului Medias, sau ori de céte ori se impune.

Art. 40. Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte, se realizeaza
prin fisa postului care se intocmeste, conform legii, de catre functionarii publici si personalul contractual
cu functii de conducere, potrivit ierarhiei stabilite prin organigrama aprobatd, se redacteaza in 3
exemplare, se aprobd de cdtre Primar si se comunicd astfel: un exemplar Compartimentului resurse
umane, un exemplar titularului functiei publice/postului si un exemplar se pastreaza de catre cel ce a
intocmit-o.

Art. 41. La nivelul executivului local functioneaza, in conformitate cu actele normative in vigoare,
comisii de specialitate numite prin dispozitii ale Primarului sau hotarari de consiliu care reunesc
reprezentanti din mai multe compartimente.

Art.42 intre compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Mediag existd o permanentd colaborare in scopul asigurdrii unei rapide informari si al
solutiondrii operative a tuturor atributiilor si a problemelor ivite.

Art.43 Programul de lucru al personalului din aparatul de specialitate al Primarului este de 40 ore
saptamanal, desfagurat in 5 zile (luni - vineri), de reguld in intervalul orar 7,00-15,30, exceptand ziua de
vineri in care programul de lucru este stabilit in intervalul orar 7,00 — 13,00. Programul de lucru cu
publicul se afigeaza si se respecta.

Art.44 Dreptul de semniturd, ca reprezentant al executivului, pe care se aplica stampila Primaria
municipiului Medias poate fi delegat prin dispozitie unor sefi de compartimente.

Art.45 Prevederile prezentului Regulament se aplicd de la data intrarii in vigoare a Hotararii
Consiliului Local al municipiului Medias de aprobare. Se aduce la cunostinta personalului din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului si a persoanelor interesate prin publicarea pe pagina de Internet a
Primariei municipiului Medias.



