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HOTARAREA NR. 321

aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Directiei Administrarii Domeniului Public

Consiliul Local al municipiului Ramnicu Valcea, intrunit in sedinta ordinara la data de
28 octombrie 2010, Ia care participa 22 de consilieri locali din cei 23 in functie,

Ludnd in discutie Raportul nr. 10908 din 20.09.2010 intocmit de Directia Administrarii
Domeniului Public prin care se propune aprobarea Regulamentului de Organizare $i Functionare
(ROF) al acestei directii, ca urmare a faptului ca de la data aprobarii acestuia au mai survenit
modifican ale organigramei $i ale statului de functii ale acestei directi,

Tinand seama de rapoarieie cuprinzand avizele favorabile ale comisiilor de specialitate
nr.1, pentru administratie publica locala, juridica, apararea ordinii si linigtii publice, a drepturilor
cetatenilor; nr.2, de buget-finante, prognoze economico-sociale $i nr 3, pentru servicii publice §i
comert, intreprinderi mici $i mijlocii, administrarea domeniului public gi privat, agricultura;

in aplicarea Hotararii Consiliului Local nr. 320/2010 prin care s-a modificat organigrama si
statul de functii ale Directiei Administrani Domeniului Public;

in baza art 36, alin.(3), litb), art45, alin.(1) si art 115 din Legea nr.215/2001, privind
administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

Intrunind votul unanim al membrilor Consiliului Local prezenti,

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei Administrani
Domeniului Public, conform anexei, care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. Incepand cu data adoptarii prezentei, prevederile Hotararii Consiliului Local nr.253
din 31.08.2010 referitoare la aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Directiel
Administrarii Domeniului Public isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.3. Prezenta hotarare se comunica in copie pentru a fi dusa la indeplinire:
- Directiei Administrarii Domeniului Public;
Biroului Resurse Umane.

PRESEDINTE DE SEDINTA, SECRETAR MUNICIPIU,
Mihail Eugen Botea ' juri
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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Directia Administrarii Domeniului Public ( D.A.D.P. ) este serviciul
public organizat de catre Consiliul Local Ramnicu Vilcea conform prevederilor
Legii nr. 215 /2001 a Administratiei Publice Locale si isi desfdsoara activitatea
dupa propriul regulament de organizare §i funcfionare aprobat de Consiliul Local.

Art. 2. Directia Administririi Domeniului Public awe structura
organizatorica stabilitd prin organigrama i statul de funcfii, aprobate conform
legii , care duce la indeplinire sarcinile si atributiile administratiei publice locale
reiesite din legi, ordonante, hotirdri ale guvernului, ordine ale conducétorilor
administratiel publice centrale, hotirari ale Consiliului Local 1 dispozifu ale
Primarului.

Art. 3. Directia Administririi Domeniului Public este organizata ca unitate
cu personalitate juridica, directorul general avand calitatea de ordonator tertiar de
credite.

Art. 4. Directorul general al D.A.D.P. rispunde de buna funcfionare $i
organizare a activitd{ii unitafii, iar in exercitarea atribufiilor ce-i revin, directorul
general emite decizii cu privire la toate masurile ce se impun in cadrul directiel.

Art. 5. Directorul general reprezinta D.A.D.P. in relatiile cu Primarul s
Consiliul Local, cu celelalte autoritii publice, cu persoane fizice si juridice.

Art. 6. Personalul angajat isi desfagoard activitatea s1 beneficiaza de
protectia sociald conform legislafiei in vigoare.

Art. 7. Pentru indeplinirea atributiilor ce-i revin, serviciile de specialitate
ale D.A.D.P. colaboreazi cu servicille de specialitate ale Aparatulm de
Specialitate din cadrul Primariel.

Art. 8. Legitura intre directorul general si serviciile D.A.D.P. se realizeaza
prin sefii compartimentelor respective, iar legitura D.A.D.P. cu Primarul,
Consiliul Local, Consiliul Judetean, serviciile descentralizate ale statului, regule $i
societatile comerciale se realizeazd prin directorul general, director, director
adjunct sau dupi caz, prin personalul din subordine potrivit limitei de competenta.

Art. 9. Serviciile, compartimentele din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului sprijind activitatea compartimentelor functionale ale D.A.D.P. in
vederea rezolvirii operative a atributiilor ce le revin.
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Art. 10. In rezolvarea atributiilor sale, D.A.D.P. prin structurile
organizatorice componente (servicii, compartimente) intocmeste rapoarte,
referate, proiecte pe care le prezinta directorului general sau directorului si
directorului adjunct dupa caz. pentru a fi solutionate.

Art. 11. D.A.D.P. raspunde de aplicarea hotararilor Consiliullui Local si a
dispozitiilor Primarului referitoare la domeniul de activitate al acesteia.

Documentele care sunt solicitate de catre consilieri in vederea informarii si
prezentdni de rapoarte, vor fi puse la dispozitia acestora, iar pentru alte organe
interesate in consultarea unor documente, aceasta devine posibild numai cu
aprobarea directorului general in situatia in care Primarul nu dispune altfel.

Art. 12. D.A.D.P. este condusa de directorul general, care este subordonat
Primarului s1 Consiliului Local.

Art. 13. Actele care se emit de la D.A.D.P. vor fi semnate de directorul
general.

Art. 14. Directorul general, Directorul si Directorul adjumct reprezinta
conducerea D.A.D.P. fiind ajutati in realizarea sarcinilor de citre sefii de servicii
si de compartimentele functionale subordonate.

Art. 15. Sefii de servicii, personalul din compartimente rispund de intreaga
activitate care le-a fost repartizatd spre coordonare, in conformitate cu prezentul
regulament. Inlocuitorii de drept vor fi stabiliti prin decizia directorului general
sau prin fisa postului, dupi caz.

Art. 16. Directorul general, Directorul, Directorul adjunct, sefii de servicii,
personalul din compartimente raspund in ordine ierarhici de indeplinirea
sarcinilor de serviciu potrivit figelor de post si prezentului regulament.

Art. 17. (1) Conducerea D.A.D.P., pe langa activitatea profesionali proprie,
organizeaza activitatea si urmdireste realizarea sarcinilor de catre angajatii din
compartimentele subordonate, asifel:

- primeste corespondenta si o distribuie compartimentelor de specialitate
din cadrul directiei;

- urmdreste respectarea termenelor legale in solufionarea corespondentei;

- informeazd in scris lunar, trimestrial si ori de cite ori este nevoie
conducerea primariei asupra activitdtii desfisurate in cadrul directiei;

- participd la sedinfele Consiliului Local atunci cand se dezbat probleme
legate de activitatea D.A.D. P.;

- asigurd rezolvarea problemelor curente;

- urmareste cunoasterea si studierea de citre personalul din subordine a
legislaiel in vigoare, utilizarea deplind a timpului de lucru, cresterea aportului
fiecdrui angajat la rezolvarea cu competen{d si de calitate a tuturor sarcinilor
incredinfate conform fisei postului in raport cu pregétirea, experienta si functia
ocupata;

- urméreste desfasurarea activititiilor cu caracter juridic din cadrul
D.A.D. P., specifice fiecdrei structuri functionale:



- asigura §1 raspunde de rezolvarea in termen cu respectarea legislatiel in
vigoare a cererilor, sesizarilor si scrisorilor primite de la cetifeni, legate de
activitatea D.A.D. P_;

- elaboreazid alaturi de servicille sau compartimentele din subordine,
rapoartele de specialitate in vederea adoptarii proiectelor de hotarari si dispozitii;

- urmdresc indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor
Primarului care privesc activitatea serviciilor directier;

- realizeazad colaborarea si conlucrarea pentru solufionarea unor probleme
complexe cu toate directiile de specialitate, inclusiv a materialelor care se
prezinta spre analizd comisnlor de specialitate ale Consiliului Local;

- urmdreste intocmirea fisei fiecarm post al personalului din swbordine;

- asigurd abonamentele de specialitate pentru directie, abonamente la
edituri pentru lucrari de interes local, realizarea colectiilor de acte normative,
precum §i urmdrirea aplicirii dispozitiilor legale de catre personalul directiei ;

- indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Primirie 1.

(2) Atribufiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce
revin sefilor compartimentelor functionale ale D.A.D.P. sunt:

- organizeaza activitatea, atdt pe compartimente cat $i pe fiecare angajat
din subordine;

- intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezinta
spre aprobare directorului general sau directorului $1 directorului adjunct dupa
caz, care coordoneazd activitatea, stabilesc masurile necesare si urmdresc
indeplinirea in bune condifii a obiectivelor din aceste programe;

- urmdresc $i raspund de elaborarea corespunzitoare a lucrédrilor si
finalizarea in termenele legale a acfiunilor din programele de activitate sau
dispuse de conducere:

- asigurd respectarea disciplinei in munca de citre personalul subordonat, a
prevederilor Regulamentului de ordine interioar3 , luand masurile ce se impun;

- in limita competentelor stabilite, reprezintd compartimentele pe care le
conduc in relatiile cu alte compartimente de specialitate din aparatul de
specialitate al primdriei sau cu agen{ii economici, institufii publice §i persoane
fizice;

- urmdresc §1 verificd activitatea profesionald a lucritorilor din cadrul
compartimentelor pe care le conduc, ii indruma si sprijind in scopul sporirii
operativitdtii, capacitifii si competentei lor in indeplinirea sarcinilor Incredintate;

- asigurd respectarea reglementirilor legale specifice domeniilor de
activitate ale fiecirui compartiment, organizeazi si urmiresc documentarea de
specialitate a personalului din subordine;

- repartizeazi pe salariafii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine
compartimentelor respective, dand indrumadrile corespunzitoare pentru
solufionarea acestora;

- verific, semneazi sau vizeaza dupi caz, potrivit competentelor stabilite,
lucrarile si corespondenta efectuate de personalul din subordine;
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- vegheaza §1 raspund, aldturi de lucritorii din subordine de respectarea

normelor legale in vigoare;

- raspunde de respectarea normelor de conduitid si deontologie de citre

personalul din subordine in raporturile cu contribuabilii;

- impreund cu serviciul resurse umane, intocmesc figele posturilor ale

personalului din subordine, pani la nivelul competentelor lor;

- intocmesc fisele de evaluare individuala ale personalului dim subordine ,

Atributii $i r@spunderi in domeniul protectiei mediului:

Aplica masuri de prevenire a poluarilor accidentale in situatii de urgentd
conform procedurilor in vigoare in zona in care-si desfisoari activitatea;
Respecta dispozitiile interne privind gestionarea deseurilor;

Respecta instructiunile/procedurile de tinere sub control a aspectelor
semnificative de mediu din zona in care-si desfigoara activitatea:

Participd la instruiri in domeniul protectei mediului, la solicitarea
Reprezentantului managementului.

Atributii $i ré@spunderi in domenmul sanatatii i securitatii in munca :

igi desfagoara activitatea in conformitate cu pregdtirea $i instruirea sa,
precum $i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét s3
nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atit
propnia persoana cat $i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport $i alte mijloace de productie; -

utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat §i, dupa
utilizare, sa il inapoieze sau sa-1 puna la locul destinat pentru p3strare;

nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice $i cladirilor, $i s&
utilizeze corect aceste dispozitive:

comunicd imediat angajatorului $i‘sau lucrdtorilor desemnati orice
situatiec de munc@ despre care au motive intemeiate s& o considere un
pericol pentru securitatea.$i sa@ndtatea lucratorilor, precum $i orice
deficienta a sistemelor de protectie;

aduce la cunogtinta conducatorului locului de munc3 $i/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

coopereaza cu angajatorul $i/sau cu lucrdtorii desemnati, atit timp cit
este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte
dispuse de catre inspectorii de muncd $i inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii $i securitatii lucratorilor;

coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul Si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului $i s3 se asigure ca mediul de



- asigura §1 raspunde de rezolvarea in termen cu respectarea. legislatiel in
vigoare a cererilor, sesizarilor si scrisorilor primite de la cetiieni, legate de
activitatea D.A.D. P.;

- elaboreaza alatun de servicille sau compartimentele din subordine,
rapoartele de specialitate in vederea adoptarii proiectelor de hotarari si dispozitii;

- urmdresc indeplinirea hotdrarilor Consiliului Local $1 a Dispozitiilor
Primarului care privesc activitatea serviciilor directiei;

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

- urmdreste intocmirea fisei fiecarui post al personalului din swbordine;

- asigura abonamentele de specialitate pentru directie, abonamente la
edituri pentru lucrdri de interes local, realizarea colectiilor de acte normative,
precum $i urmdrirea aplicarii dispozitiilor legale de citre personalul directiei ;

- indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Primarie 1.

(2) Atnbugiile, competentele si rispunderile cu caracter general ce
revin sefilor compartimentelor funcfionale ale D.A.D.P. sunt:

- organizeaza activitatea, atat pe compartimente cdt si pe fiecare angajat
din subordine;

- intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezinta
spre aprobare directorului general sau directorului §i directorului adjunct dupa
caz, care coordoneaza activitatea, stabilesc masurile necesare si urmaresc
indeplinirea in bune condifii a-obiectivelor din aceste programe;

- urmiresc si raspund de elaborarea corespunzitoare a lucrdrilor si
finalizarea in termenele legale a actiunilor din programele de activitate sau
dispuse de conducere;

- asigurd respectarea disciplinei in munca de citre personalul subordonat, a
prevederilor Regulamentului de ordine interioari , ludnd masurile ce se impun;

- in limita competentelor stabilite, reprezintd compartimentele pe care le
conduc in relatile cu alte compartimente de specialitate din aparatul de
specialitate al primdriei sau cu agenf{ii economici, institufii publice $i persoane
fizice;

- urmdresc si verificd activitatea profesionald a lucritorilor din cadrul
compartimentelor pe care le conduc, ii indrumi si sprijind in scopul sporirii
operativitatii, capacitifii si competentel lor in indeplinirea sarcinilor Incredintate;

- asigurd respectarea reglementirilor legale specifice domeniilor de
activitate ale fiecArui compartiment, organizeazi si urmiresc documentarea de
specialitate a personalului din subordine;

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

- verifica, semneazi sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite,
lucrérile s1 corespondenta efectuate de personalul din subordine;
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muncd $i conditiile de lucru sunt sigure $i fara riscun pentru securitate $i
sanatate, in domeniul sau de activitate;

- 11 insuSeSte $i sa respecte prevederile legislatiel din domeniul securitatii
in munca $i masurile de aplicare a acestora;

- da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca $1 inspec torii sanitari.

Atributii $i rdspunderi in domeniul sistemului de management integrat (calitate,
mediu, s@natate $i securitate ocupationald)

- respecta documentele SMI (manualul sistemului de management,
procedurile generale $i specifice/tehnice de executie) aplicabil e locului de
munca:

- participa la instruirile interne la solicitarea reprezentantului
managementului integrat.

- indeplinesc orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de conducere
in legitura cu domeniul lor de activitate;

Art. 18. Programul de lucru al personalului din cadrul D.A.D. P. este stabilit
de conducerea unititii prin regulamentul de ordine interioara.

Art. 19. Angajatii D.A.D.P. raspund, dupa caz, material, civil, administrativ
sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin.

Art. 20. Primarul si1 directorul general vor putea stabili pentru personalul
angajat in D.A.D.P. si alte sarcini decat cele prevazute in prezentul regulament.

CAPITOLUL 1
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 21. Directia Administririi Domeniulm Public este serviciul public care
asigura:
- dezvoltarea armonioasd a refelel stradale prin activitatea de constructie,
modernizare, reparatii $i intrefinere a strazilor pe raza municipiului Rm. Valcea
cod CAEN 4211 ( lucréri de intrefinere $1 execufie sisteme rutiere);
- montarea §i intrefinerea instalatiilor automate de dirijare a circulafier;
- administrarea si intretinerea instalatiilor electrice de iluminat public (cod CAEN
3513),
- administrarea si intrefinerea fantanilor arteziene;
- administrarea §i intretinerea mobilierului urban, aparatelor de joaca pentru copii,
din incinta parcurilor;
- producerea materiel prime de calitate pentru lucrarile de executare si intrefinere
a strazilor municipiului cod CAEN 2361 ( fabricarea elementelor din beton — dale)
si cod CAEN 2399 ( fabricarea de mixturi asfaltice);
- executarea lucririlor de reparatii carosabil la solicitarea firmelor sau a
persoanelor particulare care au lucrari de interventii la retelele subterane afectand
domeniul public, cu incasarea contravalorii lucranlor in avans;
- activitafi de transport in interes propriu — cod CAEN 4941 ;
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- exploatarea optima a parcului auto din dotare;
- executarea lucrarilor de salubrizare stradala, colectarea si transpoxtul gunoiului
stradal — cod CAEN 3811 ;

- maturatul si spalatul cailor publice:

- curatatul 1 transportul zipezii de pe ciile publice si mentinerea in

functiune a acestora pe timp de polei sau inghet ;

- depozitarea deseurilor in depozite ecologice — Depozitul ecologic municipal de
la Feteni — cod CAEN 3811 ( colectarea deseurilor nepericuloase );
- colectarea si prelucrarea prin compostare a deseurilor nepericuloase — cod
CAEN 3821 — Statia de compost de la Raureni ( tratarea si eliminarea deseurilor
nepericuloase )
- activitatea de ecarisaj pentru combaterea pericolului provocat de cainii
comunitari;

CAPITOLUL III

Art. 22. Sarcinile §i atributiile compartimentelor functionale din cadrul
Directiei Administrarii Domeniului Public :

SERVICIUL RESURSE UMANE, JURIDIC

- in conformitate cu prevederile legale si la solicitarea conducerii D.A.D.P.,
face propuneri privind structura si numirul de personal D.A.D.P. necesare
desfagurarii activitd{ii unitatii, intocmeste proiectul organigramei, al statului de— -
funcfii si a numdrului de personal pe care le supune avizirii Primarului si
aprobarii Consiliului Local;

- intocmeste pe baza propunerilor compartimentelor functionale si la
solicitarea conducerii direcfiei, cu viza primarului, $1 propune spre aprobare
Consiliului Local Regulamentul de organizare si functionare;

- face propuneri de intocmire a Regulamentului de Ordine Interioard, la
solicitarea conducerii directiei ;

- stabilegte circuitul lucririlor de personal;

- intocmeste impreund cu sefii compartimentelor fisele posturilor ce vor
cuprinde toate sarcinile ce trebuiesc executate de salariatii D.A.D.P., tine evidenta
acestora si le face cunoscute sub semnituri salariatilor;

- pe baza statului de functii aprobat de Consiliul Local, intocmeste si
supune spre aprobare directorului general statul de functii nominal;

- urmdreste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului,
asigura si raspunde de aplicarea strictd a prevederilor legale, privind incadrarea si
salarizarea personalului unitatii;

- urmireste intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale de citre sefii compartimentelor pentru personalul din subordine, anual
sau ori de cate ori este necesar, le supune spre aprobare directorului general si
urmdreste modul de solufionare a contestatiilor;
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- pe baza fiselor de evaluare a performantelor profesionale imdividuale, in
conformitate cu legislatia in vigoare, stabileste salariul de baza, indemnizatia de
conducere, dupa caz si alte elemente de salarizare pentru personalul din cadrul
D.AD.P. si1 le supune spre aprobare ordonatorului de credite (directorului
general);

- pe baza cametelor de muncd si a evidenfei personalului urmireste
permanent acordarea corectd a sporului de vechime §i modificarea acestuia
conform prevederilor legale;

- intocmeste documentatia necesard acordarii salariului de merit pentru
personalul din D.AD.P., o supune spre aprobare ordonatoruluii de credite
(directorului general);

- face propuneri privind acordarea premiilor individuale din fondul de
premiere constituit lunar prin aplicarea cotei stabilita prin lege asupra fondului de
salarii prevazut in bugetul de venituri §i cheltuieli, in baza confirm érii existentei
sumelor in buget de citre Serviciul Contabilitate ; Buget

- pe baza condicii de prezentd intocmeste lunar fisele de pontaj pentru
personalul din cadrul aparatului propriu - T.E.S.A ;

- verifica foile colective de prezentd si intocmeste statele de plati pani la
coloana "total salarii";

- stabileste drepturile salariale privind plata orelor suplimentare;

- urmdreste acordarea concediilor de odihni. iar in baza planificarilor
concediilor de odihna emite note de plecare in concediu. urmirind incadrarea in
prevederile legale;

- in cazul acordirii unor drepturi necuvenite sau neacordarea unor sume ce
s-ar fi cuvenit personalului, dispune recalcularea acestora;

-urmdreste  aplicarea  sanctiunilor disciplinare prin  diminuarea
corespunzitoare a salariilor;

-urmareste acordarea in cuantumul aprobat a sporului pentru condifii de
munca;

- supune aprobdrii ordonatorului de credite (directorului general) acordarea
premiului anual salariatilor din cadrul D.A.D.P.;

- face propuneri de reducere sau anulare a premiului individual anual in
cazul salanafilor care in cursul anului au desfisurat o activitate profesionali slaba
sau necorespunzitoare sau au avut abaten pentru care au fost sanctionafi
disciplinar;

- la angajarea personalulut in cadrul compartimentelor D.A.D_P. intocmeste
dosarele personale;

- furnizeazi datele personale ale angajafilor pentru stabilirea deducerilor de
baza 51 suplimentare;

- 1a masuri pentru completarea la zi a cametelor de munca si pistrarea
acestora in condifii de siguran{i; inregistreazid in carfile de munci operafiuni
legate de angajare, redistribuire, pensionare sau incetarea contractulul de munci a
personalului D.A D.P., conform legilor in vigoare;

- intocmeste registrul numerelor matricole ale salanatilor;

-
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- s¢ preocupd de intocmirea contractului individual de munc 4 si semnarea
acestuia de catre angajator $i angajat;

- intocmeste condica de prezenta pentru salariatii T.E.S.A ;

- zilnic, urmdreste prezenta salariatilor la serviciu;

- in colaborare cu compartimentele functionale, intocmeste graficul privind
concediile de odihni;

- finc evidenja concediilor de odihni si urmareste intocmirea formelor
legale pentru plata acestora in timp util;

- tine evidenfa orelor suplimentare efectuate de angajati

- intocmeste dosarele pentru pensionare ale salariatilor conform legislatiei
in vlgoan:

tine evidenta concediilor fird plati, a absenjelor nemotivate $1 a
sancpum[or

- participd la cercetarea prealabild a unor fapte ce constituic abatere
disciplinard in vederea propunerii de sanc{iuni;

- in urma solicitarii salariatilor, elibereazi adeverinte ce dovedesc calitatea
de angajat;

- line cvidenfa salariatilor in ceea ce priveste domiciliul $i numarul de
telefon;

- urmdreste modul cum se realizeaza serviciul pe unitate;

- in functie de necesititi, intocmeste referatul privind oportunitatea
angajdrilor si pe baza aprobarilor ordonatorului de credite . redacteazi anunturile
privind posturile vacante . data tinerii examenelor sau a concursurilor:

- asigura secretariatul examenelor sau concursurilor;

- face propuneri pentru scoaterea la examen sau concurs a posturilor pentru
promovarea / avansarea salariafilor din cadrul D.A D.P. care au ob{inut punctajul
necesar in urma evaludrni performantelor profesionale individuale;

- se preocupa ca gefii compartimentelor in care se afld posturile scoase la
concurs, impreund cu presedintii comisiilor de examinare, si intocmeasci
bibliografia necesara;

- pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare, intoc meste
referatul privind incadrarea sau dupa caz, promovarea salariatilor si stabilirea
salariilor de baza si a indemnizatiilor de conducere;

- asigurd formarea, pregatirea si perfectionarea profesionald a personalului
angajat in cadrul D.A.D.P.;

- raspunde de péstrarea si predarea documentelor serviciului la arhivi;

- organizeaza activitatea si intocmeste fisa postului pentru personalul
subordonat, in concordan{i cu R.O.F.si RO.I;

- in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihna,
concedu medicale, ingrijirea copilului, detasari, delegidri etc. are obligafia
redistribuirii sarcinilor §i atributiilor rimase neacoperite, prin act aditional la fisa
postului;

- intocmeste rapoarte statistice ce privesc numdrul de personal, structura
organizatoricd, in limita documentelor definute;
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- participa la sedintele comisiilor de specialitate si cele ale Consiliului
Local in masura in care are de susfinut materiale specifice activitatii;

- informeaza asupra situatiilor deosebite, propune masuri de solutionare si
raspunde pentru nerealizarea sarcinilor din prezentul regulament;

- tine evidenfa dispozitiilor primarului si a hotararilor Consiliului Local
care privesc activitatea D.A.D.P.;

- intocmeste referate si redacteaza dispozifii ale primarului i decizii ale
directorului general al D.A.D.P;

- acorda consultan{d juridica in cadrul serviciilor si compartimentelor
apariinand D.A.D.P.;

- asigura reprezentarea D.A.D.P. in faja instantelor de judecata, a
Colegiului Jurisdictional al Curtii de Conturi, a organelor de urmérire penali, a
Notarilor Publici si a celorlalte autoritati;

- asigura participarea, impreund cu persoanele de specialitate din cadrul
D.A.D.P,, la expertize si cercetdri efectuate de instantele de judecati sau alte
organe ale statului;

- urmdreste $1 asigura respectarea legalitifii, prin vizarea actelor care emani
de la D.A.D.P. si care produc efecte juridice, acordind asistenta juridici de
specialitate;

- avizeaza toate documentele intocmite de D.A.D.P. in aplicarea legislafiei
muncii;

- participd la comisiille numite pentru efectuarea de verificari, control,
inventarier: $i alte asemenea actiuni;

- asigurd participarea in comisiile de examinare la incadrarea si promovarea
personalului; = B

- avizeaza pentru legalitate referatele i rapoartele prin care se propune
adoptarea de hotdrari sau emiterea de dispozitii, decizii;

- fine evidenta litigiilor proprii ale D.A.D.P. ;

- privind munca in folosul comunititii primeste mandatele de executare,
intocmeste dosarele §i face demersurile de punere in executare a acestora, si
comunicd instanfelor §i organelor compertente modalitatea de executare a
mandatelor de prestare a muncii in folosul comunititii.

- asigura rezolvarea problemelor ridicate de cetiteni, in care sunt necesare
cunostinfe juridice privind interpretarea, aplicarea si respectarea legilor;

- raspunde de legalitatea documentelor intocmite si prezentate de citre
D.AD.P.;

- colaboreaza cu specialisti in informatica in vederea informatizirii treptate
a evidentelor $i a utiliziri programelor existente, in domeniul siu de activitate;

- 1a masurile necesare pentru realizarea creantelor, obfinerea titlurilor
executorii $i executdrii silite a acestora;

- conlucreaza cu celelalte servicii 51 compartimente functionale din cadrul
aparatului de specialitate al primiriei, precum §i cu toate compartimentele
functionale de specialitate din cadrul D.A.D.P;

- orgamzeaza, conduce, rdspunde $i urmdareste indeplinirea obligatiilor
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stabilite prin ROF.. R.O.I, dispozifii ale primarului, H.C.L. s1 alte acte
normative ce privesc activitatea serviciului.

COMPARTIMENTUL ASIGURAREA CALITATIX

- se subordoneaza direct Directorului General

I. - Are responsabilitatea implementarii Sistemului de management integrat
(S.M.1) calitate — mediu — sdndtate §i securitate ocupationala, a controlului
aplicarii, analizei evaluarii eficacitatii si actualizarii acestuia. In acest scop :
- asigura elaborarea, actualizarea si gestionarea principalelor docurnente ale

S.M.L. s1 anume : manualul, procedurile si instructiuni de lucru ;

- avizeaza procedurile tehnice de executie/ specifice, elaborate pentru activitatile
din profilul organizatiei ;

- asigura realizarea unui sistem de codificare a documentelor S.M.L ; organizeaza
evidente proprii pentru toate documentele specifice, elaborate sau primite si
asigura difuzarea controlata a acestora in cadrul societatii sau in afara ei ;

- Intocmeste, actualizeaza si difuzeaza periodic, lista de evidenta a documentelor
S.ML.I. in vigoare ;

- organizeaza si verifica modul in care documentele S.M.L, inclusiv modificarile
st actualizarile acestora, sunt tinute sub control in ceea ce priveste emiterea si
gestionarea acestora de catre compartimente si subunitati; verifica si semneaza
exemplarele oniginale ale procedurilor elaborate/ actualizate .

2. - Controleaza aplicarea in activitatea de aprovizionare produse, servicii si
lucrari necesare realizarii contractelor cu clientii, a prevederilor documentelor
S.M.I. adoptate de DADP si in acest sens :

- participa la actiunea de evaluare si acceptare a furnizorilor/ subcontractantilor de
produse/ lucrari/ servicii, sub aspectul asigurarii conditiilor cerintelor legale si
reglementate aplicabile

- completeaza si actualizeaza anual, lista furnizorilor/ subcontractantilor acceptati
si aprobati pe care o transmite celor interesati ;

- analizeaza ofertele si proiectele de contracte primite de la subcontractanti, din
punct de vedere al rezolvarii cerintelor legale si reglementate aplicabile solicitate
in comenzile transmise de DADP, dupa care avizeaza contractele intocmite ;

- participa la analizarea documentelor contractuale ce se incheie cu clientii si
asigura introducerea in contractele cu clientii, a precizarilor privind cerintele pe
care trebuie sa le indeplineasca produsele/ serviciile care fac obiectui
documentelor respective :

3. - Are responsabilitatea urmririi aplicarii prevederilor documentelor
S.M.L in activitatile de executie si de control al calitatii lucrarilor/ produselor
contractate:

- analizeaza si avizeaza planurile calitatii (PC) ;
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- colaboreaza cu responsabilul de proces la analizarea rapoartelor de
neconformitate (RNC) deschise in cazurile de depistare a unor deficiente majore
de calitate (neconformitati) la lucrarile/ serviciile/ produsele realizate de DADP in
vederea determinarii cauzelor si responsabilitatilor aferente .

4. - Are responsabilitatea analizarii periodice a stadiului si a evaluarii
implementarii si eficacitatii SM.I. in cadrul societatii si drept urmare :
- centralizeaza si examineaza toate informatiile, observatiile si propumerile cu
privire la aplicarea documentelor SMC precum si asupra evolutiei ca litatii si
efectueaza analizele periodice. potrivit planului aprobat ;
- organizeaza desfasurarea actiunilor planificate sau neplanificate de analizare a
S.M.1L, a modului de rezolvare a neconformitatilor constatate la audituri si
inspectii , a indeplinirii actiunilor corective si consemneaza concluziile intr-un
raport privind implementarea si eficacitatea S.M.1. , in vederea prezentarii lui
analizei managementului ;
- asigura operarea controlata in documentele S.M.I. a modificarilor aprobate,
rezultate ca necesare in urma analizelor efectuate si aprobate odata cu raportui de
analizare .

5. - Colaboreaza cu compartimentui Resurse umane in vederea asigurarii
pregatirii si instruirii personalului societatii implicat in realizarea lucrarilor/
serviciilor/ produselor contractate si in acest scop :

- 1dentifica necesitatile de instruire pe linie de asigurarea calitatii, rezultate in
urma inspectiilor si auditurilor efectuate, a modificarilor sau actualizarilor
documentelor S.M.I: ; — -

- elaborareaza programe de pregatire si instruire a personalului ;

efectueaza instruirea personalului pe linie de asigurarea calitatii, in cadrul
programelor respective aprobate, sau in mod operativ, in functie de necesitati ;
- avizeaza testele de examinare a cursantilor; participa la examinarea finala a
personalului instruit, efectuind testarea acestuia pe linia cunoasterii si aplicarii
prevederilor S.M.L adoptat.

6. - Coordoneaza si asigura tinerea sub control la nivelul societatii a
activitatii de control documente si a inregistrarilor calitatii conform procedurilor
de sistem aferente si pentru aceasta :

- verifica modul in care sunt tinute sub control, pastrate si asigurate documentele
si inregistrarile calitatii emise si primite de compartimente functionale ale DADP
- analizeaza periodic inregistrarile calitatii, din punct de vedere al cerintelor de
asigurarea calitaii si al complexititii datelor inscrise; tine evidenta inregistrarilor
calitatii primite/ emise in activitatea proprie .

7. - Coordoneaza si controleaza activitatea de depistare, consemnare,
raportare si de umarire a rezolvarii deficientelor care constituie abateri de la
prevederile S.M.I. si pe aceasta linie :
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- intocmeste si supune aprobarii Directorului general al societatil, planurile anuale
de audituri interne precum si componenta echipei proprii de audit; urmareste
realizarea auditurilor programate :

- efectueaza inspectii la compartimentele functionale ale DADP., asu pra modului
de respectare a prevederilor S.M.I. in activitatile desfasurate de acestea si
deschide daca este cazul RAC/ RAP-urile aferente, dupi caz;

- Initiaza programe de actiuni corective si preventive pentru eliminarea cauzelor
repetaril sau aparitiei unor neconformitati in procesul de implementare a SM.L ,
in cadrul organizatiei;

- asigura inregistrarea deficientelor/ neconformitatilor depistate si a actiunilor
corective/ preventive aferente consemnate in rapoarte de audit, rapoarte de actiuni
corective/ preventive (RAC/ RAP), procese verbale de control si alte documente
privind calitatea, intocmite de organele interne ale DADP (AC si echipa de audit)
s1 de organele exterioare de inspectie (clienti, ISC, organisme certificate, etc.) in
urma auditurilor, inspectiilor, controalelor si veriiicarilor efectuate de acestea in
cadrul DADP ;

- tine sub control si verifica rezolvarea actiunilor corective/ preventive scadente,
si confirma incheierea celor initiate de responsabilul AC; informeaza Directorul
general asupra eventualelor intirzieri sau greutati aparute in rezolvarea actiunilor
corective/ preventive sau cind constata repetarea unor situatii care afecteaza
calitatea ;

- propune efectuarea de inspectii si audituri suplimentare pentru verificarea
implementarii actiunilor corective/ preventive scadente :

- realizeaza interfete cu compardmentele si subunitatile societatii, cu
subcontractantii si cu clientii sau alti factori intervenienti in vederea rezolvarii
actiunilor corective/ preventive ;

- Initiaza si propune conducerii societatii efectuarea demodificari si actualizari ale
documentelor aferente S M.I. adoptat, rezultate ca necesare in urma analizarii
deficientelor si a actiunilor corective/ preventive consemnate in RNC, RAC, RAP,
PVC si alte documente si inregistrari privind calitatea .

8. - Tine evidenta reglementarilor aplicabile in activitatea de AC
desfasurata in cadrul organizatiei si asigura insusirea si respectarea prevederilor
acestora .

9. - Asigura, in colaborare cu celelalte compartimente implicate, actiuni
pentru colectarea si centralizarea datelor in vederea analizelor si a imbunatatirii
continue, conforni procedurii aferente .

10. - Intocmeste la termenele stabilite, informarile, rapoartele si situatiile
cerute de conducerea societatii in legatura cu activitatea sa .

I1.- Indeplineste orice atributii in domeniul AQ stabilite in sarcina sa de
catre Directorul general



- se asigura ca procesele necesare sistemului de management al calitatii
sunt stabilite, implementate $i mentinute

- raporteaza managementului de la cel mai inalt nivel despre functionarea
sistemului de management al calitatii $i despre orice necesitate de imbunatatire

- Se asigura ca este promovata in cadrul organizatiei conStien tizarea
referitoare la cerintele clientului.

- Aplica toate prevederile din manualul calitatii $i proceduri le mentionate
ce se refera la activitatea sa.

- Asigurd respectarea de catre intregul personal a normelor pentru
protectia §i igiena muncii, pentru prevenirea incendiilor, precum §i pentru
protectia mediului inconjurétor.

- Creaza o atitudine pozitiva in cadrul organizatiei si o cultura de
ameliorare continua a proceselor:

- Are responsabilitatea si autoritatea necesara pentru a ridica si rezolva
problemele legate de punerea in practica a politicilor si atigerea obiectivelor
organizatiei;

- Determina,inregistreaza si rezolva orice problema referitoare la
produsele si serviciile organizatiei, sau referitoare la procesul sau sistemul de
management al calitatii;

- Declanseaza actiuni ce permit limitarea sau impiedicarea aparitiei sau
reinnoirii neconformitatilor:

- Evidentiaza, recomanda sau furnizeaza solutii conform fluxurilor de
comunicatie definite in cadrul organizatiei:

- Verifica practic solutiile;

- Dezvolta si pune in opera un program de imbunatifire continui a

sistemului calitatii;

- Urmareste si reactualizeazi manualul calitifii cu implementarea
procedurilor din cadrul acestuia conform specificului unitatii

- Instruieste personalul in domeniul profesional , aplicind toate
prevederile din manualul calitdtii si procedurile mentionate care se referd la
activitatea sa;

- Coordoneaza actiunile pentru ridicarea nivelului tehnico-gtiintific al
personalului;

- executd, in domeniul de activitate, orice alte atributii prevazute de lege,
H.C.L. 51 dispozitiile Primarului, precum si alte sarcini date de viceprimari,
secretar, directori.

COMPARTIMENTUL SECRETARIAT

- s¢ preocupd de buna primire a cetdfenilor si asculta solicitirile acestora;

- ofera cetatenilor - verbal si pe suport scris (fluturasi) informatiile necesare
in vederea intocmirii dosarelor pentru obfinerea de avize si autorizatii:
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- acorda consultanta cetdtenilor in vederea rezolvirii unor probleme a ciror
solutionare nu intra in atributiile legale ale D.A.D.P., indrumindu-i s pre institutiile
competente §i explicindu-le demersurile necesare;

- intrefine, actualizeaza §i imbogifeste permanent fondul de materiale
informative (fluturasi, pliante etc.) necesare bunei informiri a cetiatenilor;

- intrefine, actualizeaza §i imbogiteste permanent bazele de date cu
informafii referitoare la adrese, telefoane, conducdtori, competente etc. ale
institutiilor, societatilor si asociatiilor de interes public din municipia.

- inregistreazi in Registru dosarele, documentatiile, cererile, sesizirile,
reclamafiile 1 alte solicitan ale cetitenilor

- inregistreaza in Registru corepondenfa primiti prin intermediul serviciilor
postale pe adresa Directiei Administririi Domeniului Public

- inregistreazd in Registrul Intern adresele, informarile, referatele si alte
documente de circulatie internd (avind atdt ca destinatar cit si ca expeditor
compartimente functionale ale D.A.D.P.)

- inregistreaza in Registru corepondenta expediati de compartimentele
functionale ale D.A.D.P. citre exterior ;

- transmite spre solufionare corespondenta, dosarele, documentele, cererile,
sesizdrile, reclamatiile si alte solicitiri ale cetitenilor. prin registre specifice de
corespondentd, direct serviciilor de resort din cadrul D.A.D.P.

- distribuie zilnic corespondenta in mape special realizate, pe care le preda
conducern unitatii ; o

- preia zilnic mapele cu corespondenta solutionata de la conducerea direciei,
transmite spre rezolvare, prin registrul specific de corespondenta, citre serviciile
desemnate, conform rezolutiilor :

- pastreaza legatura cu toate compartimentele din cadrul Directiei
Administrdrii Domeniului Public, asigurand transferul de informatii intre aceasta
§1 exterior, in ceea ce priveste comunicarea solicitarilor si raspunsurile la aceste
solicitéri;

- reexpediaza actele adresate in mod gresit Directiei Administririi
Domeniului Public catre institutille si unititile competente, comunicind, daci
este cazul, despre acest demers si expeditorilor.

- menfine in bune condifii registrele specifice ale secretariatului: registrele cu
numere de intrare, din oficiu §i interne, eviden{a audientelor, evidenta apelurilor
telefonice, condicile de predare a corespondentei.

- expediaza prin posta raspunsurile citre petifionari redactate de serviciile de
specialitate.

- retransmite sesizdrile, reclamatiile si petitiile cetifenilor gresit indreptate
cétre Direcfia Administrarii Domeniului Public
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- asigurd legdturile telefonice cu persoanele din exteriorul unititii cu
conducerea DADP:

- rispunde de confidentialitatea documentelor intocmite si a celor la care
are acces;

- transmite documentele prin fax;

- {ine legatura conducerii prin telefon cu sefii serviciilor din cadrul unitatii ;

- informeaza asupra situatiilor deosebite, propune masuri de soluionare si
raspunde pentru nerealizarea sarcinilor;

- colaboreaza cu specialisti in informatic3 in vederea informatizirii treptate
a evidentelor si a utilizarii programelor, in domeniul siu de activitate:

- conlucreaza cu celelalte servicii si compartimente functionale din cadrul
aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local, precum si cu toate serviciile
de specialitate din cadrul D.A.D.P.;

- raspunde de indeplinirea obligaiilor stabilite prin R.O.F., R.O.I privind
activitatea ce o desfisoara;

- aduce la indeplinire toate sarcinile, in domeniul de activitate, repartizate

de conducerea unitatii;

- aduce la indeplinire Dispozitille Primarului, Deciziile Directorului

General, Hotararile Consiliului Local sau alte preveden legale privind
activitatea ce o desfasoara;

SERVICIUL CONTABILITATE, BUGET

- intocmeste proiectul de buget al D.A.D.P. in baza propunerilor si
necesarului de cheltuieli fundamentate de Serviciul Tehnic, Investitii, Aviziri.
Pregatirea Productier si Serviciul Financiar, Contracte Aprovizionare, corelate cu
programul de prestiri servicii si productfie al fiecirui compartiment/ serviciu
pentru anul urmator, asigurand, dupa aprobare, urmarirea si incadrarea in sumele
aprobate conform legii bugetului;

- urmdreste s1 inregistreazd in contabilitate, patrimoniul DADP cu
incadrarea in prevederile legislatiei in vigoare;

- asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care
stau la baza inregistririlor in contabilitate;

- organizeaza si conduce evidenia financiar-contabild pentru intreaga
activitate a DADP in conformitate cu legislatia in vigoare urmirind inregistrarea
in contabilitate a patrimoniului si miscéarile acestuia in baza actelor emise si
predate contabililor pentru evidentd si inregistrare;

- intocmeste la timp balanta de verificare lunara, darea de seama contabila
si toate raportarile solicitate de organele abilitate potrivit normelor in vigoare;

- toale actele care stau la baza inregistrarilor contabile vor purta viza C.F.P.
conform legislatiei in vigoare;

- organizeaza inventarierea anuald a bunurilor administrate de DADP,
verificd si inregistreazi in contabilitate rezultatele inventarierii, prezinti anual
Consiliului Local un raport in acest sens;
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- urmdreste, implementeazi si exploateaza lucrari de informatica aplicate in
contabilitate;

- raspunde de pastrarea si predarea documentelor serviciului la arhiva;

- Organizeaza activitatea si intocmeste fisa postului pentru personalul
subordonat in concordanti cu R.O.F. si R.O.L;

- in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de ohihna,
medicale, ingrijirea copilului, detagari, delegari, etc, are obligatia redistribuirii de
sarcini si atributii rimase neacoperite, prin act adiional la fisa postului;

- asigurd exploatarea lucririlor realizate in cadrul serviciului sau furnizate
de firme specializate in realizarea de software, colaborarea cu serviciile
beneficiare, avand grija ca explotarea aplicatiilor si fie corectd, integrald si la
termen;

- colaboreazi cu firmele care asigura service la calculatoare, imprimante;

- face propuneri privind dotarea cu echipamente in domeniul de activitate si
asigurd instalarea si punerea in functiune a acestora, In raport cu indicatorii
hotérai, aceste propuneri fiind destinate si ajute factorii decizionali Tn distribuirea
echipamentelor pe fiecare activitate a serviciior DADP;

- asigurd realizarea si administrarea retelei de calculatoare, gestionarea si
intrefinerea sistemului de operare al acestora, precum si a calculatoarelor
individuale;

- realizeazd primul nivel de interventie la echipamentele de calcul din
dotarea serviciilor, verifici primele sesiziri privind disfunctionalitatea acestora
(furnizate de utilizatorii finali ai echipamentelor informatice, sau descoperite prin
operafiuni regulate/ordinare de verificare), le rezolva acolo unde este de
competenfa sa. apeleazd la serviciile de garantie si posfgarantie (in raport cu
contractele incheiata), sau la serviciile firmelor specializate care pot ajuta la
depagirea impasului tehnic;

- asigurd administrarea si intrefinerea bazelor de date - putind da raspunsuri
la problemele diverse ce pot apirea - practic - oriunde in sistemul informatic;

- contribuie la perfectionarea sistemului informatic in conformitate cu
necesitafile impuse de sistemul informagional existent, la buna utilizare a
personalului prin eliminarea tehnicilor de rutind si utilizarea eficientd si in
conformitate cu ultimele proceduri in domeniul tehnicii de calcul:

- contribuie la stabilirea necesarului de aplicafii informatice care si
raspunda cererilor conducerii DADP, analizeazi, proiecteaza si implementeazi
aplicafii noi la cererea expresi a compartimentelor functionale, in colaborare
directa cu specialistii din cadrul acestora, in timp optim si cu maxima eficienta;

- contribuice direct i avizat la folosirea corecti a retelei de calculatoare, la
crearea paginilor de prezentare precum si la folosirea corecti a componentelor
hardware din dotarea tuturor compartimentelor: ;

- asigura desfasurarea intregii activitati - in domeniul informaticii — zilnic, la
cererea tuturor celor ce intrebuinteazi tehnica de calcul;

- raspunde de buna gospodarire si intrebuintarea judicioasi a tuturor

16



resurselor hardware i software din dotare contribuind la utilizarea continui a
acestora;

-informeaz3 asupra situatiilor deosebite, propune masuri de solutionare si
raspunde pentru realizarea acestora;

-urmdreste indeaproape si avizat activitatea de service si intretinere;

-este preocupat de imbundtifirea continui a capacitatii de a exploata si
elabora produse-program, pentru cunoasterea de noi limbaje si noi tehnici de
programare $i redactare grafica;

-gestioneaza si asigurd exploatarea in conditii de sigurant3 a refelei de
calculatoare;

-raspunde de pastrarea in condifii de siguranti maximi a datelor si
informatiilor;

-asigurd §i pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate din sistemul
informatic;

-face propuneri si actioneazi pentru imbunatitirea activitafii  si
performantelor programelor aflate in administrare — exploatare;

-raspunde peniru toate inregistrarile, corectiile si modificirile din baza de
date;

-introduce datele, asigurd §i urmdreste prelucrarea corecti a informatiilor
primite;

-raspunde direct de corecta operare a informatiilor introduse si stocate in
baza de date;

-verificd permanent si rispunde de modul de exploatare a programelor
gestionate ;

-raspunde de luarea masurilor ce se impun pentru operarea imediati in
program a tuturor reglementdrilor normative pe linia stabilirii impozitelor si
taxelor locale $i @ majordrilor aferente;

-verifici permanent si ia misuri specifice imediate pentru inlaturarea
tuturor disfunctionalititilor din programul gestionat;

- editeaza gi arhiveazi pe suport de hirtie si suport magnetic toate lucrarile
D.A.D.P. solicitate in acest sens;

-respectd Regulamentul de ordine interioara si toate dispozifiile primite in
acest sens;

-colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul directiei i din primarie
in vederea corectani erorilor;

- contribuie la analiza, proiectarea si exploatarea aplicatiilor informatice,
crearea de baze de date, cu participarea celorlalte compartimente si/sau la cererea
conducerii institutiei;

- executd, in domeniul de activitate, orice alte atributii prevazute de lege,
H.C.L. si dispozitiile Primarului, precum si alte sarcini date de viceprimari,
secretar, director general.



SERVICIUL FINANCIAR, CONTRACTE;

- raspunde de calculele si retinerile dupd coloana "total salarii": si
intocmeste toate documentele necesare efectuarn plapi salariilor citre angajati
(state de plata, fluturasi);

- fine evidenfa strictd a popririlor, imputatiilor si a celorlalte refineri,
intocmind la termen documentele pentru virarea acestora beneficiaril or de drept;

- face punctajul lunar cu trezoreria Municipiului Rm. Vilcea in vederea
stabilirii corecte a ridicarilor efectuate in cursul lunii (avansuri, CO);

- fine evidenta furnizorilor si urmareste achitarea obligatiilor fati de acestia;

- intocmeste documentele necesare efectuarii platilor catre fumizori;

- line evidenta debitorilor si creditorilor, urmarind rezolvarea soldurilor in
termenele legale;

- rdspunde de intocmirea si predarea la timp a fiselor fiscale, declaratii
pentru C.A.S., pentru C.A.S.S., somaj si D.G.F.P.S ;

- {ine evidenta contractelor incheiate cu terfii urmérind si comunicind la
timp expirarea duratei contractelor si incadrarea in valoarea contractati;

- fine evidenta garantillor de bund execufie a lucririlor si intocmeste
documentele de restituire a garantiilor la expirarea termenului;

- tine si contabilizeaza operatiunile efectuate prin casi si banci, stabilind
concordanta deplina intre soldurile balantei de verificare si cele ale extraselor de
cont la fiecare sfarsit de luna;

-asigurd si raspunde de operarea corectd de introducere a datelor primite de
la Serviciul Resurse Umane, Juridic in vederea realizarii statelor de plati lunare;

- asigura s1 raspunde de confidentialitatea datelor cu privire la satarizarea
angajatilor s1 a datelor de personal;

-rdspunde pentru toate inregistrarile, corectiile si modificarile din baza de
date;

-introduce datele, asigurd si urmdreste prelucrarea corectd a informatiilor
primite;

-raspunde direct de corecta operare a informatiilor introduse si stocate in
baza de date;

-verifica permanent $i rispunde de modul de exploatare a programelor
gestionate ;

-raspunde de luarea masurilor ce se impun pentru operarea imediatd in
program a tuturor reglementarilor normative pe linia stabilirii impozitelor si
taxelor locale si a majorarilor aferente;

-verificd permanent si ia masuri specifice imediate pentru inliturarea
tuturor disfuncfionalitafilor din programul gestionat;

- editeaza si arhiveaza pe suport de hértie i suport magnetic toate lucririle
D.A.D.P. solicitate in acest sens;

- organizeazad activitatea si intocmeste fisa postului pentru personalul
subordonat in concordantd cu R.O.F.s1 R.O.L;

- in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihna,
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medicale, ingrijirea copilului, detasari, delegari etc. are obligafia redistribuirii de
sarcini §i atribufii rimase neacoperite, prin act aditional la fisa postului;

- executa, in domeniul de activitate, orice alte atributii prev sizute de lege,
H.C.L. i dispozitiile Primarului, precum si alte sarcini date de viceprimari,
secretar, director general.

SERVICIUL TEHNIC, INVESTITIL, AVIZARI;
PREGATIREA PRODUCTIEL

- intocmeste studii si propuneri pentru dotéri cu bunuri de utilitate publica:

- face propuneri pentru lucréri si fonduri necesare administrarii,
modemizérii §i intretinerii domeniului public;

- Intocmeste si verifica documentatiile depuse pentru investitii;

- participa la receptiile investitiilor publice a achizitiilor de bunuri si a
prestarilor de servicii pentru D.AD.P.;

- solicitd , analizeaza si tine evidenta ofertelor de pret pentru lucririle de
modernizare §i reparatii din cadrul Directiei Administrarii Domeniului Public ;

- face propuneri pentru lucrari de modemizare si intretinere a domeniului
public;

- raspunde de pastrarea si predarea documentelor serviciului la arhivi;

- Intocmeste si transmite situatii statistice trimestriale pentru lucrarile
efectuate de D.A.D.P.;

- organizeazi activitatea si impreuna cu serviciul resurse umane participi la
intocmirea fiselor postului pentru personalul subordonat in concordanti cu R.O.F.
siR.O.1; = )

- in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihna,

concedii medicale, ingrijirea copilului, detasari, delegari etc. are obligatia

redistribuirii de sarcini §i atribufii rimase neacoperite, prin act adifional la fisa
postului;

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioari;

- rezolva sesizarile atat de la persoane fizice cit si de la agentii economici,

legate de activitatea D.A.D.P.;

- avizeaza lucrarile (brangamente api, gaze) ce se executi de citre persoanele
fizice sau juridice, pe domeniul public §i urmdreste refacerea amplasamentului
acestora;

- obtine avize pentru lucrarile cuprinse in lista de investitii sau in programele

de reparatii ale D.A.D.P;
- participa in calitate de organ tehnic in comisiile de receptie, inventariere,
dezmembrari bunuri;
- face verificari si propuneri ca urmare a sesizarilor venite din partea
cetatenilor municipiului ;
- urmdreste $i inventariaza obiectivele amplasate pe terenuri aparfiniand
domeniului public;
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- colaboreazi la intocmirea listelor de cantitafi $1 a devizelor estimative
pentru lucrari de reparatii si intretinere din executia D.A.D.P., in conformitate cu
normele de deviz in vigoare;

- arhiveaza documentatiile executate si raspunde de integritate a acestora:

- urmdreste modul cum se desfisoard activitatea organizatd privind
valorificarea unor prestatii proprii citre terfi executate pe baza de comenzi privind
asfaltari pentru terti

- urmareste respectarea stricti a proiectelor de executie a lucririlor
autorizate pe domeniul public i executate de D.A.D.P.:

- urmdreste interventiile la constructiile existente ce se refera la lucrari de
reconstruire, consolidare, transformare, extindere, desfiintare partiala, precum si
la lucrari de reparatii, care se fac numai pe baza unui proiect avizat de proiectantul
initial al cladirii sau a unei expertize tehnice intocmite de un expert tehnic atestat,
si se consemneaza obligatoriu in cartea tehnica a constructiei.

- participd la ducerea la indeplinire a hotararilor Judecitoresti, a Hotararilor
Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului, privind desfiinjarea constructiilor
neautorizate;

- asigurd urmdrirea comportirii in timp a constructiilor apartinand
domeniului public, pastreazi si completeazi la timp cartea tehnicd a constructiilor
si propune efectuarea la timp a lucrérilor de intrefinere $i reparatie a acestora:

- urmareste exploatarea si intrefinerea corespunzitoare a terenurilor
apariinand domeniului public;

-controleaza si avizeaza din punct de vedere tehnic toate lueririle executate
de sectiile D.A.D.P.;

- intocmeste comparative de materiale pentru fiecare licrare:

-verifica incadrarea in normele specifice a consumurilor de materii prime,
matenale $1 combustibili din situatiile de lucriri executate de citre D.ADP;

- propune conducerii unitifii executarea de lucriri in afara programului
normal de lucru numai dacd aceasta se impune si confirmi pontajul orelor
suplimentare efectuate justificate in situatiile de lucrari intocmite pentru orele
suplimentare;

- intocmeste documentele pentru autorizatia de construire s1 eliberarea
certificatului de urbanism §i urmireste obfinerea acestora pentru lucriirile
executate de D.A.D.P.;

- verificd situatiile de lucrdri lunare, trimestriale, anuale:

- rezolva impreuna cu serviciile si atelierele, problemele tehnice in legatura cu
indeplinirea atributiilor ;

- Intocmeste situatii de lucrari pentru lucrarile ce se executa catre terti -

- centralizeaza programul de reparatii curente si capitale pentru toate
subunitatile si fundamenteaza necesarul ( fizic si valoric ) anual si de perspectiva ;

- lunar valorifica sintetic, pe subunitati si total unitate, activitatile prestate,
intocmind situafii centralizatoare

- avizeaza lucrarile catre terti pe baza devizelor estimative, numai dupa
plata anticipata a prestatiei.
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- analizeaza comparative de materiale si manopera si face propuneri de
imputare, in cazul constatarii unor depasiri, sau de inregistrare in contabilitate, in
cazul economiilor de materiale ;

- emite comenzi catre institute de specialitate pentru elaborarea de proiecte
de executie, desene, diverse documentatii tehnice necesare lucrarilor din
programul unitatii, pentru care nu are capacitatea sau competenta;

- claboreaza analize speciale pentru lucrarile ce nu se regasesc in
indicatoarele de norme de deviz existente;

- intocmeste documentatia necesara obtinerii licentei pentru prestarea
serviciului de salubrizare a localitaii ;

- asigurard verificarea executiei corecte a lucrarilor de constructii prin
diriginti de specialitate sau agenti economici de consultanta specializati, pe tot
parcursul lucrarilor;

- actioneaza in vederea solutionarii neconformitatilor, a defe ctelor aparute
pe parcursul executiei lucrarilor, precum si a deficientelor proiectelor;

- asigurd receptia lucrarilor de constructii la terminarea lucrarilor si la
expirarea perioadei de garantie;

- verifica existenta autorizatiei de construire, precum si indeplinirea conditiilor
legale cu privire la aceasta;

- verifica corespondenta dintre prevederile autorizatiei si ale proiectului;

- preda amplasamentul si reperele de nivelment executantului libere de orice
sarcina;

- participa impreuna cu proiectantul si cu executantul la trasarea generala a
constructiei si la stabilirea bornelor de reper;

- preda constructorului terenul rezervat pentru organizarea de santier;

- studiaza proiectul, caietele de sarcini, tehnologiile si procedurile prevazute
pentru realizarea constructiilor;

- verifica existenta tuturor pieselor scrise si desenate, corelarea acestora,

- verifica respectarea reglementarilor cu privire la verificarea proiectelor de
catre verificatori atestati;

- verifica existenta in proiect a prevederilor privind fazele determinante,
precum si a programului de control al calitatii;

- verifica existenta tuturor avizelor, acordurilor, precum si respectarea
prevederilor legale privind documentatia tehnica;

- verifica existenta si respectarea "Planului calitatii" si a procedurilor de proces
pentru lucrarea respectiva;

- urmareste realizarea constructiei in conformitate cu prevederile contractului,
proiectelor, caietelor de sarcini si ale reglementarilor tehnice in vigoare;

- verifica respectarea tehnologiilor de executie, aplicarea corecta a acestora in
vederea asigurarii nivelului calitativ prevazut in documentatia tehnica, in contract
si in normele tehnice in vigoare;

- conlucreaza cu celelalte servicii si compartimente functionale din cadrul
aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local, precum si cu toate
compartimentele functionale de specialitate din cadrul D.A.D.P_;
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- €xecuta, in domeniul de activitate, orice alte atributii previzute de lege,
H.C.L. si dispozitiile Primarului, precum si alte sarcini date de viceprimari,
secretar, directori.

COMPARTIMENT SANATATE SI SECURITATE OCUPATIONALA :
PROTECTIA MEDIULUI : P.S.I.

- S¢€ preocupa pentru intocmirea fiselor de securitate si sindtate in munca
(SSM) si a fiselor de instructaj in domeniul situatiilor de urgen{a pentru
personalul din cadrul directici si asigurd respectarea normelor P.S.1.:

- Se ocupd de activitatea privind securitatea si sanatatea in munca, P.S.1 si
siguranta circulafiei intocmind documentatia de autorizare si functionare a
activitafilor D.AD.P. - la LT.P.M., Directia Sanitar -Veterinara, Direcfia de
Sandtate Publica, Inspectoratul pentru Protectia Mediului;

- participa la stabilirea bugetului privind cheltuielile administrativ
gospodaresti, de SSM si P.S.I. ale unitatii 3

-raspunde de aprovizionarea, pastrarea si distribuirea alimentatiei de
protectie la formatiile de lucru ;

- organizeaza si raspunde de modul in care se asigura activitatea de
prevenire si stingere a incendiilor :

- intocmeste pentru orice obiectiv planul de evacuare in caz de incendiu ;
- controleaza, la toate locurile de munca, aplicarea cu strictete a normelor
privind securitatea si sandtatea in munci:

- asigura masurile necesare pentru prevenirea accidentelor de munca si ale
imbolnavirilor profesionale. =

- fundamenteaza, impreuna cu celelalte compartimente, necesarul de
fonduri pentru securitatea si sanatatea in munci :

- organizeaza si participa la verificarea cunostintelor de securitatea $1 sdnatatea
in munci:

- analizeaza evolutia si cauzele accidentelor de munca si imbolnavirilor
profesionale ;

- informeaza operativ conducerea unitatii si Inspectoratului Teritorial
pentru Protectia Muncii asupra accidentelor de munca produse in unitate ;

- participa la cercetarea cauzelor accidentelor de munca si raspunde de
realizarea masurilor stabilite :

- sesizeaza conducerea unitatii asupra necesitatii sistarii activitatii la
locurile de munca ce prezinta pericol iminent de producerea accidentelor ;

- verifica modul de efectuare a instructajelor de securitatea si sdndtatea in munca
la toate locurile de munca, intocmind de fiecare data informari catre
conducerea unitatii ;. : :

- Intocmeste impreuna cu compartimentele implicate si medicul medicina
muncii, lista interna de acordare a echipamentului de lucru si de protectie, precum
si a normativului privind alimentatia de protectie ;

- Intocmeste si gestioneaza dosarul de obiectiv ce contine datele
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referitoare la conditille de munca analizate de echipa multidisciplinara
coordoonata de medicul de medicina muncii :

- participa la evaluarea starii de sanatate a angajatilor prin:

-examen clinic la angajare;

-examen clinic de adaptare;

-examen clinic periodic;

-examen clinic la reluarea muncii:

-examen clinic de bilant la incetarea activitatii;

- urmareste efectuarea examenclor medicale complementare, a analizelor de
laborator si a explorarilor paraclinice necesare in functie de tipul de expunere si
de solicitarile postului de munca recomandate de medicul de medicina muncii:

- urmareste ca dosarul medical sa contina concluziile din fisele de
aptitudine semnate de medicul de medicina muncii:

- participa la realizarea managementului accidentelor de munca in unitate:

- primul ajutor;

- trimitere catre spital;

- urmareste evolutia accidentatului;

- comunica directiei de sanatate publica morbiditatea cu ITM:

- stabileste necesarul de medicamente de urgenta, vaccinuri, materiale
consumabile;

- semnaleaza cazul de boala profesionala, conform metodologiei aprobate
de Ministerul Sanatatii si Familiei:

- inregistreaza bolile legate de profesiune, conform metodologiei aprobate
de Ministerul Sanatatii si Familiei;

- realizeaza informarea si-educatia angajatilor in probleme de sanatate irr
munca;

-pregateste angajatii in vederea acordarii primului ajutor in caz de accident
de munca sau imbolnavire profesionala acuta (intoxicatie acuta)

- face parte din comitetul de sanatate si securitate al intreprinderii si
intocmeste un raport periodic pentru informarea acestuia cu privire la starea de
sanatate a personalului angajat;

- urmareste derularea programelor de reabilitare, reinsertie si reorientare
profesionala, precum si a celor de promovare a starii de sanatate la locul de
munca, stabilite impreuna cu medicul de medicina muncii;

- comunica existenta riscului de imbolnavire profesionala catre toti factorii
implicati in procesul muncii;

-consiliaza angajatorul privind adaptarea muncii si a locului de munca la
caracteristicile psihofiziologice ale angajatilor;

- consiliazd angajatorul pentru fundamentarea strategiei de securitate si
sanatate la locul de munca;

- elaboreaza planul de paza a obiectivelor si a bunurilor unitati; stabilind
modul de efectuare a acesteia, precum si necesarul de amenajari, instalatii si
mijloace tehnice de paza si alarmare, pe care- supune avizului de specialitate al
organelor in drept si aprobarii conducerii unitatii:
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- ia masuri pentru mentinerea in stare de functionare a Instalatiilor si

mijloacelor tehnice de paza ;

- controleaza modul in care personalul de paza isi indeplineste atributiile :

- asigura impreuna cu organele locale ale Ministerului de Interne, instruirea
personalului de paza ;

- controleaza subunitatile asupra modului cum are organizata paza si face
propuneri in acest sens ;

- conlucreazi cu celelalte servicii si compartimente functionale din cadrul
aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local, precum. s1 cu toate
compartimentele functionale de specialitate din cadrul D.A.D.P_;

- executa, in domeniul de activitate, orice alte atribufii prevazute de lege,
H.C.L. si dispozitiile Primarului, precum si alte sarcini date de viceprimari,
secretar, directori.

SERVICIUL ILUMINAT PUBLIC; SEMAFORIZARE ; FANTANI
ARTEZIENE

Serviciul Iluminat Public ;Semaforizare : Fantini Arteziene (cod CAEN 3513),
arc urmatoarele atributii principale, operatiile speciale desfasurate incluzand:
- Prin activitatea serviciului de iluminat public se asigura iluminatului cilor de
circulatie auto, arhitectural, pietonal, ornamental si ormnamental-festiv;

- Prin sistemul de iluminat public - ansamblu tehnologic si functional, amplasat
intr-o dispunere logica in scopul realizarii unui mediu luminos confortabil
si/sau functional $ifsau estetic, capabil sa asigure desfagurarea in conditii
optime a unei activitati, spectacol, sport, circulatiei, a unui efect luminos
estetic-arhitectural $i altele, alcatuit din constructii, instalatii i echipamente
specifice, cuprinde:

- linii electrice de joasa tensiune, subterane sau aeriene;

- corpuri de iluminat, console $i accesorii;

- puncte de aprindere, cutii de distributie, cutii de trecere:

- echipamente de comanda, automatizare $i masurare:;

- fundatii, elemente de sustinere a liniilor, instalatii de legare Ia
pamant, conductoare, izolatoare, cleme., armaturi, utilizate pentru
iluminatul public;

- administreaza §i intrefine instalatii electrice de iluminat public;

- asigura calitatea lucrarilor de reparatii conform legislaiei;

- lucrdrile vor fi executate cu persenal calificat si autorizat conform
prevederilor legale

--asigurd montarea si intrefinerea instalatiilor automate de dirijare a
circulatiei, a semafoarelor, precum si echiparea strazilor cu instalatii, indicatoare
de dirijare si orientare ;

- administreaza si intrefine fantanile arteziene:
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- administreaza §i asigura intrefinerea mobilierului urban. aparate de joacd pentru
copil, din incinta parcurilor;

- raspunde de acordarea corecti a sporurilor de conditii de munca pentru
personalul din subordine;

-verificd calitatea materialelor puse in operd si refuza materialele
necorespunzatoare; nu permite intrarea in procesul de productie a materiilor sl
matenalelor fara forme legale;

- supravegheaz si indruma pe faze si operatii toate lucriril e incredintate
sectiei s raporteazi la cererea conducerii unititii stadiul de execufie a lucrarilor:;

- solicitd din timp documentatiile pentru lucririle ce urmeaz3 a se executa
trimestrial, semestrial, anual:

- asigurd pavoazarea orasului cu ocazia sarbatorilor legale si a diferitelor
festivitai organizate de Primirie si rispunde de colectarea si predarea in magazie
materialele folosite;

- 1a masuri, prin propuneri scrise, in cazul abaterilor disciplinare ale
personalul muncitor;

- respectd R.O.F, RO.L,NTSM..PS1;

- organizeaza activitatea si colaboreazi la intocmirea fiselor posturilor
pentru personalul subordonat in concordanti cu R.O.F. si R.O.L:

- in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihni,
concedii medicale, ingrijirea copilului, detasri, delegari etc. are obligatia
redistribuirti de sarcini si atributii rimase neacoperite, prin act adifional la fisa
postului;

- aduce la indeplinire, in domeniul de activitate, Dispozitiile Primarului,
— Deciziile Directorului General, Hotirérile Consiliului Local sau alte prevederi
legale.

SERVICIUL REPARATIL INTRETINERE STRAZI; MARCAJE

Serviciul Reparatii, Intrefinere Striizi ; Marcaje (cod CAEN 421 1), are
urmatoarele atributii principale:

- asigurd dezvoltarea armonioasi a relelei stradale prin activitatea de
constructie, modernizare, reparafie si intrefinere a strizilor din municipiu,
conform programului anual aprobat;

- executd prin forfe proprii sau in colaborare, lucriri de reparajii care
vizeaza ridicarea stirii tehnice a arterelor de circulafie;

- executa marcaje de dirijare si orientare rutieri:

- asigurd calitatea lucrdrilor de reparatii conform legislatiei:

- asigura eliberarea carosabilului trotuarelor si spatiilor verzi de decapirile
(moloz) rezultate in urma procesului de productie, acestea fiind depozitate in
locur: dinainte stabilite cu avizul Agentiei de Protectiec a Mediului:

- asigura prepararea §i realizeazi depozite de materiale antiderapante;

- in perioada sezonului rece, participi la inlaturarea zapezil de pe carosabil
$i inprastierea materialului antiderapant;
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- intocmeste lunar situatiile de lucriri s1 urmareste respectarea si incadrarea
conform normelor legale in vigoare;

- analizeazd §i propune mentinerea sau reorganmzarea structurali a
activitagilor pe serviciu;

- programeaza s§i repartizeazi pe formatii activitdfile In functie de
specificul i importanta lor, aptitudinile si pregatirea profesionald a personalului
operanv;

- raspunde de activitatea personalului din cadrul serviciului;

- urmadreste si verificd prezenta personalului, organizeazi $1 repartizeazi
sarcini in cadrul serviciului;

- planificd §i programeazi necesarul de obiccte, materiale, aparatur3,
utilaje necesare desfisuririi normale a activitatii;

- fine evidenta zilnica a timpului efectiv lucrat de personalul din subordine;

- raspunde de asigurarea condifiilor de munci ale personalului pentru
prevenirea accidentelor i imbolnavirilor profesionale:

- raspunde de instruirea personalului conform normelor de protectie a
muncii;

- raspunde de instruirea si pregitirea profesionali a personalului;

- intocmeste raportul zilnic de productie si situatia de lucrari lunara si
raspunde de incadrarea in normele de timp si in normele de consum a materiilor
prime justificind consumul de materiale si combustibil;

- urmdreste realizarea ritmici a sarcinilor programate;

-intocmeste foile colective de prezenia pentru personalul din subordine,
situaiile de lucrari si raspunde de predarea acestora in timpul stabilit

- raspunde de intocmirea tuturor documentelor necesare $1 de intocmirea
studiilor de lucrari $i de incadrarea acestora in normele legale in vigoare;

- raspunde de corelarea documentelor de intrare $1 lesire de materii gi
materiale §i rispunde de verificarea incadririi corecte a lor in situatiile de lucrari;

- raspunde de respectarea normelor de protectiea muncii — N.T.S.M. si
P. S. 1. de catre personalul din subordine;

- raspunde de acordarea corecti a sporurilor de conditii de munca pentru
personalul din subordine;

-verificd calitatea materialelor puse in operd si refuzid materialele
necorespunzatoare; nu permite intrarea in procesul de productie a materiilor si
materialelor fara forme legale;

- supravegheaza si indruma pe faze si operatii toate lucririle incredintate
serviciului §i raporteazi la cererea conducerii unitdfii stadiul de executie a
lucranilor;

- solicita din timp documentatiile pentru lucririle ce urmeazi a se executa
trimestrial, semestrial, anual; < 5

- 1a masuri, prin propuneri scrise, in cazul abaterilor disciplinare ale
personalul muncitor;

- asigurd dirigentia de santier pentru lucririle executate de citre D.AD.P.side
catre terfi dupa caz;
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- urmdreste si controleaza productia pe sectii si face evidentierea stadiului fizic
al lucrdrilor in rapoartele de lucru;

-urmareste si raspunde de modul de executie in santier a proiectu lui;

- receptioneaza impreuna cu comisiile numite prin decizii, lucrarile executate
la nivelul fiecarei activitati, raspunzand, impreuna cu acestea, de exactitatea
datelor consemnate in procesele verbale de receptie si situatiile de lucrari
definitive ;

- verifica respectarea legislatiei cu privire la materialele utilizate privind:
existenta documentelor de atestare a calitatii, corespondenta calitatii acestora cu
prevederile cuprinse in certificatele de calitate, contracte, proiecte, etc;

- interzice utilizarea de materiale semifabricate si prefabricate
necorespunzatoare sau fara certificate de conformitate, declaratie de conformitate
ori fara agrement tehnic (pentru materialele netraditionale).

- interzice utilizarea de lucratori neautorizati pentru meseriile la care
reglementarile tehnice au prevederi in acest sens;

- efectueaza verificarile prevazute in norme si semneaza documentele
intocmite ca urmare a verificarilor (procese-verbale in faze determinante, procese-
verbale de lucrari ce devin ascunse etc.);

- participa la verificarea in faze determinante:;

- interzice utilizarea de tehnologii noi neagrementate tehnic:

- asista la prelevarea probelor de la locul de punere in opera:

- urmareste realizarea lucrarilor, din punct de vedere tehnic, pe tot parcursul
executiei acestora, admitand la plata numai lucrarile corespunzatoare din punct de
vedere calitativ;

- cere executantului, dupa caz, sistarea executiei, demolarea sau refacerea
lucrarilor executate necorespunzator, in baza solutiilor elaborate de proiectant sau
de persoanele abilitate prin lege pentru elaborarea acestora;

- transmite proiectantului sesizarile proprii sau ale participantilor la realizarea
constructiei privind neconformitatile constatate pe parcursul executiei:

- verifica respectarea prevederilor legale cu privire la cerintele privind calitatea
In constructii, in cazul efectuarii de modificari ale documentatiei sau adoptarii de
noi solutii care schimba conditiile initiale:

- urmareste respectarea de catre executant a masurilor dispuse de proiectant
sau de organele abilitate;

- preia documentele de la constructor si proiectant si completeaza cartea
tehnica a constructiei cu toate documentele prevazute de reglementarile legale;

- urmareste dezafectarea lucrarilor de organizare si preda terenul detinatorului
acestuia;

- participa la receptia lucrarilor, asigura secretariatul receptiei si intocmeste
actele de receptie;

- urmareste rezolvarea problemelor constatate de comisia de receptie si
intocmeste documentele de aducere la indeplinire a masurilor impuse de comisia
de receptie;
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- preda investitorului/utilizatorului actele de receptie, documentatia tehnica si
economica a constructiei, impreuna cu cartea tehnica a constructiei.

- Organizeaza activitatea si impreuna cu serviciul resurse umane participi la
intocmirea fiselor postului pentru personalul subordonat in concordantd cu R.O.F.
siRO1;

- in cadrul serviciului la vacantarea unor posturi, concedii de odihni,
concedii
medicale, ingrijirea copilului, detasari, delegiri etc. are obligatia redistribuirii de
sarcini i atribufii rimase neacoperite, prin act adifional la figa postului: :

- ©Xecutd, in domeniul de activitate, orice alte atribufii previzute de lege,
H.C.L. si dispozitiile Primarului. precum si alte sarcini date de viceprimari,
secretar, directori.

SERVICIUL STATIA ASFALT

Serviciul Statia Asfalt ( cod CAEN 2399 + 2361), are urmitoarele atributii
principale:

- produce mixturi asfaltice si betoane pentru lucrari stradale i pietonale:

- analizeazd si propune menfinerea sau reorganizarea structurald a
activitafilor serviciului;

- programeaza si repartizeazi pe formatii activitdfile in functie de
specificul $i importanta lor, aptitudinile i pregétirea profesionali a personalului
operativ;

- raspunde de activitatea personalului din cadrul serviciului; B

- urmdreste si verifici prezenta personalului. organizeaza si repartizeazs
sarcini in cadrul sectiei:

- planificd si programeazi necesarul de obiecte, materiale, aparaturs,
utilaje necesare desfasuririi normale a activitafii;

- {ine evidenta zilnici a timpului efectiv lucrat de personalul din subordine;

- raspunde de asigurarea conditiilor de munca ale personalului pentru
prevenirea accidentelor si imbolnavirilor profesionale;

- Taspunde de instruirea personalului conform normelor de protectie a
muncii;

- raspunde de instruirea si pregitirea profesionali a personalului:

- intocmeste raportul zilnic de productie si situatia de lucrari lunari si
raspunde de incadrarea in normele de timp si in normele de consum a materiilor
prime justificind consumul de materiale s1 combustibil;

- urmdreste realizarea ritmici a sarcinilor programate;

-intocmeste foile colective de prezen{a pentru personalul din subordine,
situatiile de lucréri si rispunde de predarea acestora in timpul stabilit

- raspunde de intocmirea tuturor documentelor necesare i de intocmirea
studiilor de lucrari si de incadrarea acestora in normele legale in vigoare:

- raspunde de corelarea documentelor de intrare si iesire de materii si
materiale si rispunde de verificarea incadririi corecte a lor in situatiile de lucriri:
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- raspunde de respectarea normelor de protecfiea muncii — N.T.S.M. s
P. S. I de citre personalul din subordine;

- raspunde de acordarea corecti a sporurilor de condifii de munca pentru
personalul din subordine;

-verificd calitatea materialelor puse in operd si refuzi materialele
necorespunzatoare; nu permite intrarea in procesul de productie & materiilor si
materialelor fira forme legale;

- supravegheazi §i indrumi pe faze §i operafii toate lucririle incredintate
secfiel §i raporteazi la cererea conducerii unitaii stadiul de executie a lucririlor;

- solicita din timp documentatiile pentru lucrarile ce urmeaz3 a se executa
trimestrial, semestrial. anual-

- 1a masuri, prin propuneri scrise, in cazul abaterilor disciplinare ale
personalul muncitor:

- Laboratorul de incerciri mecanice gradul III organizat in incinta Statiei de
Asfalt conform prevederilor legale in vigoare :

- asigurd prelevarea, eSantionarea probelor si efectuarea incercarilor in

conditiile impuse de standardele in vigoare i in conformitate cu autorizatia

emisi de 1.S.C. a materiilor prime ce se utilizeazi st a produselor finite ce
se realizeaza in procesul de productie specific Statiei de Asfalt ;

- tine evidenta intrarilor $1 iesirilor documentelor de corespondenta ale

laboratorului prin completarea la zi a Registrului de Intrari-lesiri

corespondenta propriu;

- indosariaza si pastreaza rapoartele de incercare emise si/sau primite de la

laboratoarele de incercari acreditate pentru efectuarea de incerciri mecanice

care nu fac obiectulautorizatiei laboratorului:

- venficd i valideazd documentele specifice cuprinzind rezultatele

incercarilor (inregistréri primare, rapoartele de incercare);

- se asigurd §i r@spunde de corectitudinea rezultatelor incercarilor;

- propune, in caz de dubii, colaborarea cu alte laboratoare

autorizate/acreditate pentru efectuarea de incercari interlaboratoare in

vederea confirmarii corectitudinii rezultatelor obtinute de laboratorul
propriu;

- intocmeste programul de instruire tehnicd a personalului de laborator;

- tine evidenta aparaturii cu conditie de verificare/etalonare metrologica §i

declangeaza in termen util (cu cel putin 30 zile inaintea termenului scadent

al valabilitadtii verificirii) perfectarea formalitatilor pentru efectuarea
verificarilor metrologice la termen:

- retrage din laborator aparatura necorespunzatoare (defectd sau respinsa

in urma verificarii/etalondrii), o asigurd in magazia laboratorului si o

eticheteazd (cu mentiunea “DEFECT”) corespunzator pentru a evita

posibilitatea folosirii pand in momentul repardrii  $i admiterii in urma
verificdrii metrologice sau pana la scoaterea din evidentele laboratorului.

- asigura integritatea inventarului laboratorului;
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- raspunde de respectarea normelor de protectia muncii, normelor PSI Si
cerintelor de protectia mediului specifice laboratorului;

- respecta ROF, RO, instructiunile si deciziile interne;

- raspunde de mentinerea conditiilor de mediu, spatii, fluxuri, personal,
aparaturad, etc. avute in vedere la obtinere autoriz3rii;

- informeaza Directorul General §i institutiile abilitate privind efectuarea de
presiuni subiective de naturd a influenta desfasurarea corecta a activitatii
sau privind inscrierea reald a rezultatelor in buletinele de incereare ;

- urmare$te $i raspunde de realizarea la termen a masurilor dispuse de ISC
cu prilejul inspectiilor.

- anunta institutiilor abilitate, in termen de 48 ore, asupra modificarii conditiilor
prevazute la autorizare;

- respectd ROF.,R.OI1, NTSM,PS.1;

- organizeaza activitatea si colaboreazi cu serviciul resurse umane la
intocmirea figelor posturilor pentru personalul subordonat in concordanid cu

R.OF.si RO.IL;

- in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihni,
concedii medicale, ingrijirea copilului, detagari, delegiri etc. are obligatia
redistribuirii de sarcini i atributii rimase neacoperite, prin act aditional la fisa
postului;

- aduce la indeplinire, in domeniul de activitate, Dispozitille Primarului,
Deciziile Directorului General, Hotarérile Consiliului Local sau alte prevederi
legale.

SERVICIUL GESTIONARE CAINI FARA STAPAN

Serviciul are urmatoarele atributii principale:

- asigura activitatea de ecarisaj pentru combaterea pericolului provocat de
cainii comunitari;

- activitatea de gestionare a cdinilor fara stapan presupune urmatorul ciclu
de operatii: capturarea cdinilor; transport; inregistrarea, examinarea cainilor;
adapostirea, ingrijirea si hrénirea cainilor; asistenta sanitar — veterinara:
revendicare si adoptie; eutanasiere; predare pentru neutralizarea cadavrelor.

- programeaza §i repartizeaza pe formafii activititile in functie de specificul si
importana lor, aptitudinile i pregitirea profesionali a personalului operativ;

- raspunde de activitatea personalului din cadrul serviciului;

- urmdreste §i verificd prezenta personalului, organizeazi si repartizeazi
sarcini in cadrul serviciului;
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- planifica $1 programeazi necesarul de obiecte, materiale, utilaje necesare
desfasurdrii normale a activitatii:

- {ine evidenta zilnica a timpului efectiv lucrat de personalul din subordine;

- raspunde de asigurarea conditiilor de muncd ale personalului pentru
prevenirea incidentelor si imbolnavirilor profesionale;

- rispunde de instruirea personalului conform normelor de protectic a
muncii;

- raspunde de instruirea si pregatirea profesionala a personalului.

- intocmeste raportul zilnic de productie si situatia de lucrtiri lunard si
raspunde de incadrarea in normele de timp si in normele de consurn a materiilor
prime justificind consumul de materiale si combustibil;

- urmareste realizarea ritmica a sarcinilor programate;

-intocmeste foile colective de prezentid pentru personalul din subordine,
situafiile de lucriri si raspunde de predarea acestora in termenul stabilit ;

- raspunde de corelarea documentelor de intrare §i iesire de materii si
materiale si raspunde de verificarea incadrar corecte a lor in situatii le de lucrin;

- raspunde de respectarea normelor de protectiea muncii — N . T.S.M. si
P. S. L. de cétre personalul din subordine;

- raspunde de acordarea corectd a sporurilor de condifii de muncd pentru
personalul din subordine;

- urmareste aplicarea prevederilor legislatiei specifice domeniului
- indeplineste orice alte sarcini care contribuie la realizarea obiectului de
activitate :

- 1a mdsuri prin propuneri scrise in cazul abaterilor disciplinare de catre
personalul muncitor; :

- organizeaza activitatea si colaboreaza la intocmirea fiselor posturilor
pentru personalul subordonat in concordanta cu R.O.F. si R.O.L;

- in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihna,
concedii medicale, ingrijirea copilului, detasan, delegidn etc. are obligatia
redistribuirii de sarcini si atributii rimase neacoperite, prin act adifional la fisa
postului;

- respectd R.O.F., R.O.I, NT.S.M,, P.S.1;

- aduce la indeplinire, in domeniul de activitate, Dispozitiile Primarului,
Deciziile Directorului General, Hotardrile Consiliului Local sau alte prevederi
legale.

SERVICIUL CURATIT CAI PUBLICE

Serviciul (cod CAEN 3811) are urmatoarele atributii principale:

- maturatul si spalatul cailor publice ;

- curdtatul $1 transportul zipezii de pe ciile publice $i menfinerea in
funcfiune a acestora pe timp de polei sau inghet ;
- executd lucrari de salubrizare stradald, colectarea $1 transportul gunoiulu
stradal;
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- colecteaza, incarca si transporta gunoiul stradal;

- participa la inliturarea zipezii de pe carosabil si asigurd materialul

antiderapant necesar acestei activitafi;

- intocmeste situatiile de lucrari respectand normele de consum i prevederile

legale.

- analizeaza §i propune mentinerea sau reorganizarea structurala a activitatilor
serviciului;

- asigura §i ia toate masurile necesare pentru buna desfisurare a actvitigii
serviciului

- programeaza si repartizeaza pe formatii activititile in funciie de specificul si
importanta lor, aptitudinile si pregatirea profesionala a personalului operativ;

- raspunde de activitatea personalului din cadrul serviciului;

- urmareste si verifica prezenta personalului, organizeaza §i repartizeazi
sarcini in cadrul serviciului;

- planificd §i programeaza necesarul de obiecte, materiale, utilaje necesare
desfagurarii normale a activitafii;

- {ine evidenta zilnici a timpului efectiv lucrat de personalul din subordine;

- raspunde de asigurarea conditiilor de munca ale personalului pentru
prevenirea incidentelor si imbolnavirilor profesionale;

- raspunde de instruirea personalului conform normelor de protectie a
muncii;

- raspunde de instruirea si pregitirea profesionali a personalului.

- intocmeste raportul zilnic de productie §i-situatia de lucrari lunari si
raspunde de incadrarea in normele de timp si in normele de consum a materiilor
prime justificand consumul de materiale s1 combustibil;

- Urmareste realizarea ritmica a sarcinilor programate;

-intocmeste foile colective de prezen{a pentru personalul din subordine,
situatiile de lucrari si rispunde de predarea acestora in termenul stabilit ;

- raspunde de corelarea documentelor de intrare $1 lesire de materii si
materiale si raspunde de verificarea incadririi corecte a lor in situatiile de lucrari;

- raspunde de respectarea normelor de protectiea muncii — N.T.S.M. si
P. S. 1. de catre personalul din subordine:

- raspunde de acordarea corecti a sporurilor de conditii de munci pentru
personalul din subordine:

- supravegheazd §i indrumi pe faze si operafii toate lucririle incredintate
sectiei §i raporteazi la cererea conducerii unitafii stadiul de executie a lucrarilor;

- intocmeste programul de colectare, transport, introducere in circuit a
deseurilor refolosibile :

- coordoneaza activitatea de depistare a deseurilor $1 a reziduurilor

- urmareste aplicarea prevederilor legii Protectiei Mediului si a normelor de
aplicare a acestei legi ;

- indeplineste orice alte sarcini care contribuie la realizarea obiectului de

32



activitate ;

- 1a masuri prin propuneri scrise in cazul abaterilor disciplinare de citre
personalul muncitor;

- asiguri calitatea lucririlor €Xxecutate in cadrul serviciului;

- in perioada sezonului rece participi cu personalul muncitor la inliturarea
zapezii de pe carosabil s impristierea materialuly; antiderapant:

- Organizeazi activitatea s colaboreazi la intocmirea fiselor posturilor
peniru personalul subordonat in concordanti cu R.O.F. sj R.OI;

- in cadrul serviciului, la vVacaniarea unor posturi, concedii de odihni,
concedii medicale, ingrijirea copilului, detasari, delegiri etc. are obligafia
redistribuirii de sarcinj $1 atributii ramase neacoperite, prin act aditional la fisa
postului;

-Tespecta RO.F,R.OL. N.T.SM., PR.1:

- aduce la indeplinire, in domeniul de activitate, Dispozitiile Primarului,
Deciziile Directorulyj General, Hotararile Consiliului Local sau alte prevederi
legale.

SERVICIUL AUTO SI UTILAJE

Serviciul care coordoneaz; $1 activitatea Compartimentelor Depozit Deseuri
Feteni — cod CAEN 38] 1, Statie Compost — cod CAEN 3821 si Depozit Deseur;
Raureni - cod CAEN 38 are urmatoarele atributij principale, operatiile speciale
desfasurate incluzand:

- aclivitdli de transport in interes propriu (cod CAEN 4941) 2

- asigurd din punct de vedere tehnic, cuy masini si utilajele necesare,

desfasurarea activitdgilor specifice D.A.D.P.-ului:

- Intocmeste fisa activitagii zilnice a mijloacelor de transport si fisa
consumului la utilaje, urmarind incadrarea in consumurile specifice de
combustibil;

- analizeazi sj bropune mentinerea say reorganizarea structurali g

activitdfilor pe serviciu;

- raspunde de activitatea personalului din cadrul serviciului;

- urmidreste si verifici prezenta personalului, organizeaza §i repartizeazi
sarcini in cadrul serviciului;

- planifici si programeaz necesarul de piese de schimb, materiale,
aparatura, utilaje necesare desfasuririi normale a activitifii;

- tine evidenta zilnici a timpului efectiv lucrat de personalul din subordine;

- rdspunde de asigurarea conditfiilor de munci ale personalului pentru
prevenirea accidentelor st imbolnavirilor profesionale;

- raspunde de instruirea personalului conform Normelor de protectie a
muncii;

- raspunde de instruirea $1 pregdtirea profesionali a personalului:;

- urmareste realizarea ritmici a sarcinilor programate:

- Intocmegte foile colective de prezen{i pentru personalul din subordine,
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- raspunde de respectarea normelor de protecfia muncii — N.T.S M.si
P. 8.1 de citre personalul din subordine;

- raspunde de acordarea corects a sporurilor de conditii de muncj pentru
personalul din subordine:

-verifica calitatea pieselor de schimb, materialelor puse in operi si refuzi pe
cele necorespunzitoare: nu permite intrarea in procesul de productie a pieselor de
schimb si materialelor firj forme legale;

- verifica si asiguri starea tehnicd a mijloacelor fixe de transport aflate in
dotarea parcului auto al D.A.D.P.-ului:

- urmdreste evolutia tehnici a mijloacelor auto, asigurind reparatia acestora
in cadrul atelierului mecanic sau alt atelier specializat dupi caz;

- intocmeste s5i efectucazi Ia timp programirile pentru RT, RC, RK conform

normelor in vigoare ale tuturor masinilor si utilejelor din dotare;

- Ssupravegheaza si indruma pe faze 5i operafii toate lucririle de reparatii si
alte lucriri incredinfate serviciuluj $1 raporteazi la cererea conducerii unitatii
stadiul de executie a lucririlor;

- solicitd din timp documentatiile pentru hicririle €€ urmeaza a se executa
trimestrial, semestrial. anual;

- participa la pavoazarea oragului cu ocazia sirbitorilor legale si a diferitelor
festivitati organizate de Primérie si rispunde de colectarea $i predarea in magazia
serviciului, a materialelor folosite;

- 1a masuri prin propuner: scrise in cazul abaterilor disciplinare de citre
personalul muncitor: —

- in perioada sezonului rece participa cu personalul muncitor |a inliturarea
zapezii de pe carosabil $1 impristierea materialulyj antiderapant:

- inregistrarea cantitatilor de deseuri depozitate,
- controlul strict al deseurilor permise si nepermise a fi depozitate,

- acoperirea zilnicd a deseurilor ey pamant conform Manual de Intrefinere si

operare a depozitului,

- compactarea suprafetelor acoperite,

- asigurarea acoperirii $i inchiderii celulelor,

- controlul apei freatice;

- monitorizarea regulata in timpul exploatarii $1 dupa inchidere.

Activitatile depozitului vor f organizate corespunzator peniru a se asigura o
Operare eficienta cu privire Ja

- Controlul accesului in zona depozitului a personalului sj vehicolelor;

- Monitorizarea procesului de basculare;

- Supervizarea formarii celulelor zilnice si plasarea solurilor acoperitoare;
- Supervizarea topografica a formari finale;

- Monitorizarea sistemului de drenare a apelor pluviale, a sistemelor de
colectare a levigatului si de extractie a biogazului.
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- Intretinerea instalatiilor si echipamentelor.

Intocmirea Raportului Lunar care va include informatii cum ar fi: rezultate
inregistrate de cantar, compozitia deseurilor, cantitatea de levigat tratata,
cantitatea de biogaz (daca exista), evenimente relevante, planul prevazut
pentru depozit pentru urmatoarele luni, alocarea resurselor umane pentru
urmatoarele luni, accidente/incidente (daca exista), starea economica si
financiara

Intocmirea Raportului Anual. Prezinta sumarul informatiilor prezentate in
rapoartele lunare, dar include si statistici comaprand performanta din anii
anteriori. Va include si previziunile pentru anul urmator: estimari de buget,
deseuri depozitate, productia de levigat, productia de biogaz, alocarea
resurselor umane, necesitati de subcontractare, necesitati de instruire etc.

Aprobarea planurilor saptamanale si lunare ale depozitului.
Participarea la actualizarea Manualului de Intretinere si Operare.
Monitorizarea Jurnalului de Inregistrare al Depozitului.
Monitorizarea sistemul de umplere al depozitului.

Inregistrarea tuturor cheltuielilor.

Monitorizarea lunara a bilantului si a balantei de profit si pierderi

Intocmirea estimarilor de buget inainte de sfarsitul anului pentru a fi analizate
impreuna cu compartimentele specializate ale DADP si Primariei.

Aprobarea tuturor cheltuielilor amplasamentului (ex.:combustibil , electricitate,
apa, furmizari pentru Statia de epurare a levigatului, echipament de protectie
pentru personal). - o
Stabilirea instruirii profesionale a personalului.

Intocmirea planurilor de lucru cu alocare a resurselor umane

Identificarea necesitatilor de instruire

Asigurarea ca foti operatorii respecta Manualul de Intretinere si Operare si
Planul de Protectia si Securitatea in Munca.

Supervizarea indeplinirii normelor de Protectie a Muncii, in special utilizarea
echipamentelor.

Participarea la intalniri pe tema operarii depozitului cu conducerii DADP,
Primariei, Agentiei de Protectia Mediului etc.

Verificarea jurnalelor de inregistrare.

Managementul strategic al personalului de pe amplasament.

Managementul zilnic prin instructiuni date personalului de a urmari
saptamanal si lunar planurile depozitului.

Responsabilitate privind deservirea echipamentelor

Cantarirea camioanelor de transport (la intrare si iesire)

Verificarea criteriului de acceptare a deseurilor conform Ordinului 95/2005.

Asigurarea ca rotile camioanelor sunt spalate inainte de plecarea acestora.
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Inregistrarea camioanelor care intra atat in baza de date a calculatorului cat pe
suport hartie, indosariat.

Efectuarea citirilor in punctele de monitorizare (ex.: puturile de monitorizare
apa subterana, continutul de metan la puturile de biogaz, presiunea interstitiala
si valorile inclinometrelor la digul de inchidere).

Inregistrarea citirilor.

Monitorizarea conformarii cu specificatiile Autorizatiei Integrate de Mediju
Monitorizare vizuala a deseurilor basculate pentru a fi in conformitate cu
criteriul de acceptare (Ordin 95/2005).

Directionarea bascularii deseurilor pentru formarea celulei zilnice .

Notificarea oricei defectiuni mecanice si/sau electrice la instalatii si
echipamente.

Imprastierea, plasarea si compactarea deseurilor.

Imprastierea, plasarea si compactarea materialului de acoperire (pamant...).
Constructia rampelor temporare de acces.

Imprastierea manuala a solurilor (daca este cazul)

Intretinerea generala a amplasamentului. incluzand: sistemul de drenare a
apelor pluviale, starea gardului etc.

Colectarea gunoiului care cade in afara zonei de depozitare.

Spalarea rotilor camioanelor la iesire.

Participarea la campaniile lunare privind compozitia deseurilor.
Responsabilitate pentru deservirea echipamentelor.

Intretinerea tuturor instalatiilor si echipamerntelor mecanice, cum ar fi:
compactor, excavator, camion etc.

Monitorizarea operarii corespunzatoare a Statiei de Tratare a Levigatului,
respectand planul de intretinere. In particular, va urmari performanta
pompelor, valvelor etc.

Informare cu privire la managementul serviciilor externe.

Responsabil cu pastrarea si intretinerea tuturor uneltelor si echipamentului.
Informare cu privire la necesitatea procurarii de noi unelte si echipament
specific

Responsabilitate pentru sistemul de tratare si evacuare a levigatului in special
privind echipamentele electro-mecanice, precum: pompele, agitatoarele,
valvele, aparate de masura si control.

Monitorizarea operarii corespunzatoare a Statiei de Tratare a Levigatului
respectand planul de intretinere a acesteia. In special, va urmari performanta
membranelor de osmoza inversa.

Monitorizarea operarii corespunzatoare a sistemului de alimentare cu apa si
apa uzata. Informarea cu privire la necesitatea vidanjarii bazinul septic.

Monitorizarea operarii corespunzatoare a sistemului de spalare roti.
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- Monitorizeaza si pastreaza inregistrarea deseurilor, natura compostului si

cantitatile.
- Monitorizeaza conditiile de compostare.
- Preleveaza probe si analizeaza.
- Completarea inregistrarilor conditiilor de compost si progresul procesului.
- decide asupra actiunilor privind gestionarea compostului.
- Monitorizarea operarii corespunzatoare a sistemului de incalzire.
- Executa operatiuni de depozitare a deseurilor sortate

- respectd R.O.F.,RO.L.,N.T.SM.,PS.1;

- organizeazi activitatea si colaboreazd la intocmirea fiselor posturilor

pentru personalul subordonat in concordanta cu R.O.F. si R.O.1;

- in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de odi hna,
concedii medicale, ingrijirea copilului, detaséri, delegiri etc. are obligatia
redistribuirii de sarcini si atribufii rimase neacoperite, prin act adifional la fisa
postului;

- aduce la indeplinire, in domeniul de activitate, Dispozitiille Primarului,
Deciziile Directorului General, Hotararile Consiliului Local sau alte prevederi
legale.

DISPOZITII FINALE

- Directorii, Sefii de servicii - pe baza atributiilor cuprinse in prezentul
regulament - vor stabili sau completa, dupa caz, prin figa postului, sarcinile de
serviciu pentru fiecare post in parte, urmdrind o incrcare judicioasa a acestora,
conform pregatirii profesionale si functiei.

- Directorii, $efii de servicii vor studia, analiza $i propune masuri pentru
imbunatatirea permanentd a activitdtii, simplificarea evidentei, reducerea
timpului de circulatie a documentelor, urmdrirea cre$terii operativitatii.

- Directorii, $efii de servicii vor propune masuri de perfectionare a
pregatirii profesionale a salariatilor din subordine, intocmind totodatd si
aprecierile anuale (evaluarea performantelor) pentru persoanele din structura
coordonata.

- Directorii, $efii de servicii vor asigura securitatea materialelor cu continut
secret $1 vor raspunde de scurgerea informatiilor sau a documentelor din cadrul
compartimentelor pe care le coordoneaza.

- Prezentul regulament se va difuza sub semndturd tuturor
compartimentelor functionale din cadrul Directiei Administririi Domeniului
Public si va fi prelucrat de conducatorii acestora cu salariatii din structura pe care
o conduc.

DIRECTOR GENERAL SEF SERV. RESURSE UMANE
LAUREN TEODORESCU DOINA CALANGIU- ENE
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