iy S

ROMANIA 3
JUDETUL VALCEA i 3
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI RAMNICU VALCEA -

- QUALITY
Certificat Nr.os2
IS0 i)

HOTARAREA NR.182

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Directiei Administrarii Domeniului Public

Consiliul Local al municipiului Ramnicu Valcea, intrunit in sedinta ordinara la data de
30 junie 2010, la care participa 22 de consilieri din cei 23 n functie ;

Luand in discutie Raportul nr8140 din 28.06.2010 intocmit de Directia Administranii
Domeniului Public prin care se propune aprobarea Regulamentului de Organizare $i Functionare
(ROF) al acestei directi, ca ummare a modificdrlor survenite in structura organizatorica a
acesteia, in sensul infiintani unor noi servicii si desfintarii altora, modificari intervenite de la data
adoptari ROF-ului Directiei Administrarii Domeniului Public, pnin Hotararea Consiliului Local
nr.144/31/2004 si pana in prezent;

Avand in vedere rapoartele cuprinzand avizele favorabile ale comisiilor de specialitate
nr.1, pentru administratie publicd locala, juridica, apararea ordinii $i 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 $i privat, agricultura;

Respectand procedura prevazuta de Legea nr.52/2003, privind transparenta decizionala in
administratia publica:

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

ntrunind votul unanim al membrilor Consiliului Local prezenti,

HOTARASTE:

Art1. 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 adoptani prezentei. prevedenle Hotararii Consiliului Local
nr.144/31/2004 referitoare la aprobarea Regulamentului de Organizare $i Functionare al Directiei
Administrani Domeniului Public isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.3. Prezenta hotarare se comunica in copie pentru a fidusa la indeplinire:
Directiei Administrari Domeniului Public;
Biroului Resurse Umane.

PRESEDINTE DE SEDINTA, 5 * '/ SECRETAR MUNICIPIU,
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CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIE

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI ADMINISTRARII DOMENIULUI PUBLIC

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Directia Administririi 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 desfasoara activitatea
dupa propriul regulament de organizare si functionare aprobat de Consiliul Local.

Art. 2. Directia Administrarii. Domeniului Public are structura
organizatorici stabilitd prin organigrama si statul de functii, aprobate conform
legii . care duce la indeplinire sarcinile si atribufiile administratiel publice locale
reiesite din legi, ordonante, hotarari ale guvernului, ordine ale conducitorilor
administrajiei publice centrale, hotirari ale Consiliului Local si dispozitii ale
Primarului.

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

Art. 4. Directorul general al D.A.D.P. raspunde de buna funcfionare §i
organizare a activitafil unitafii, iar in exercitarea atribufiilor ce-i revin, directorul
general emite decizii cu privire la toate masurile ce se impun in cadrul directier.

Art. 5. Directorul general reprezinta D.A.D.P. in relafiile cu Primarul si
Consiliul Local, cu celelalte autorititi publice, cu persoane fizice i juridice.

Art. 6. Personalul angajat isi desfigoard activitatea si beneficiaza de
protectia sociald conform legislatiei in vigoare.

Art. 7. Pentru indeplinirea atributiilor ce-i revin, serviciile de specialitate
ale D.AD.P. colaboreazd cu serviciile de specialitate ale Aparatului de
Specialitate din cadrul Primariei.

Art. 8. Legatura intre directorul general si serviciile, birourile, sectiile,
sectoarele D.A.D.P. sc realizeazi prin sefii compartimentelor respective, iar
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legatura D.A.D.P. cu Primarul, Consiliul Local, Consiliul Judetean. serviciile
descentralizate ale statului, regiile si societdfile comerciale se realizeazi prin
directorul general, director, contabil sef sau dupd caz, prin personalul din
subordine potrivit limitei de competenia.

Art. 9. Serviciile, birourile, compartimentele din cadrul Aparatului de
Specialitate al Primarului sprijina activitatea compartimentelor functionale ale
D.A.D.P. in vederea rezolvirii operative a atributiilor ce le revin.

Art. 10. In rezolvarea atributitlor  sale, D.AD.P.. prin structurile
organizatorice componente (servicii. birouri. sectii, sectoare, compartimente)
intocmeste rapoarte, referate. proiecte pe care le prezinta directorului general sau
directorului g1 contabilului sef dupa caz, pentru a fi solutionate.

Art. 11. D.AD.P. raspunde de aplicarea hotararilor Consiliului Local si a
dispozifiilor Primarului referitoare la domeniul de activitate al acesteia.

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

Art. 12. D.AD.P. este condusa de directorul general, care este suboerdonat
Primaruiui si 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 §i contabilul sef reprezinta
conducerea D.A.D.P. fiind ajutati in realizarea sarcinilor de catre sefii de servicii.
de birouri, sectii, sectoare i de compartimentele functionale subordonate.

Art. 15. Sefii de servicii, birouri, sectii, sectoare, compartimente raspund
de intreaga activitate care le-a fost repartizata spre coordonare, in conformitate cu
prezentul regulament. Inlocuitorii de drept vor fi stabiliti prin decizia directorului
general sau prin fisa postului, dupa caz.

Art. 16. Directorul general, Directorul, contabilul sef, sefii de servicii,
birouri, sectii, sectoare, compartimente raspund in ordine ierarhica de indeplinirea
sarcinilor de serviciu potrivit fiselor de post si prezentului regulament.

Art. 17. (1) Conducerca D.A.D.P., pe langa activitatea profesionala proprie,
organizeaza activitatea si urmdreste realizarea sarcinilor de citre angajatii din
compartimentele subordonate, astfel:

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

- urmareste respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei;

- informeaza in scris lunar, trimestrial si ori de cate ori este nevoie
conducerea primdriei asupra activitafii desfasurate in cadrul directiei;

- participd la gedinfele Consiliului Local atunci cand se dezbat probleme

legate de activitatea D.A.D. P.;
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- asigura rezolvarea problemelor curente;

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

_  urmireste desfasurarea activitatiilor cu caracter juridic din cadrul
D.A.D. P.. specifice fiecarei structuri functionale:

- asigurd si raspunde de rezolvarea in termen cu respectarea legislatiei in
vigoare a cererilor, sesizarilor gi scrisorilor primite de la cetateni, legate de
activitatea D.A.D. P_;

- elaboreaza alituri de serviciile sau birourile din subordine, rapoartele de
specialitate in vederea adoptarii proiectelor de hotaran si dispozifii:

- urmaresc indeplinirea hotararilor Consiliului Local 1 a Dispozitiilor
Primarului care privesc activitatea serviciilor directiei;

- realizeazi colaborarea si conlucrarea pentru solufionarea unor probleme
complexe cu toate directile de specialitate, inclusiv a materialelor care se
prezintd spre analiza comistilor de specialitate ale Consiliului Local:

- urmireste intocmirea fisei fiecarui post al personalului din subordine:

- asigurd abonamentele de specialitate pentru directie, abonamente Ia
edituri pentru lucrari de interes local, realizarea colectiilor de acte normative,
precum si urmarirea aplicarii dispozitiilor legale de catre personalul directiei ;

- indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Primariei.

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

- organizeazi activitatea, atat pe compartimente cat $i pe fiecare angajat
din subordine;

- intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezinta
spre aprobare directorului general sau directorului dupa caz, care coordoncaza
activitatea, stabilesc masurile necesare si urmdiresc indeplinirea in bune conditii a
obiectivelor din aceste programe;

- urmiaresc si raspund de elaborarea corespunzatoare a lucrarnilor si
finalizarea in termenele legale a acfiunilor din programele de activitate sau
dispuse de conducere:

- asiguri respectarea disciplinei in muncé de cétre personalul subordonat, a
prevederilor Regulamentului de ordine interioard , luand masurile ce se impun;

- in limita competenielor stabilite, reprezinta compartimentele pe care le
conduc in relatiile cu alte compartimente de specialitate din aparatul propriu sau
cu agentii economici, institutii publice §1 persoane fizice;
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- urmdresc 1 verifica activitatea profesionala a lucratorilor din cadrul
compartimentelor pe care le conduc. ii indruma si sprijina in scopul sporirii
operativitafii, capacitatii si competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;

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

- repartizeazi pe salariaii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine
compartimentelor  respective, diand indrumarile corespunzitoare pentru
solufionarea acestora;

- verificd, semneaza sau vizeaza dupa caz. potrivit competenielor stabilite,
lucrarile s1 coreapnndenta efectuate de personalul din subordine;

- vegheaza si raspund. alatun de lucratorii din .subordme de respectarea
normelor legale in vigoare:

- raspunde de respectarea normelor de conduitd si deontologie de citre
personalul din subordine in raporturile cu contribuabilii:

- Intocmesc fisele posturilor ale personalului din subordine, pani la
nivelul competentelor lor:

- intocmesc fisele de evaluare individuala ale personalului din subordine .

- indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducere
in legatura cu domeniul inr de activimte'

de C(}nduccn.a umtagn prin regulamentul dc ordine interioara.

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

Art. 20. Primarul s1 directorul general vor putea stabili pentru personalul
angajat in D.A.D.P. 5i alte sarcini decét cele prevazute in prezentul regulament.

CAPITOLUL 11

OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 21. Directia Administririi Domeniului Public este serviciul public care
asigura:
- intrefinerea §i pastrarea spatiilor verzi si a parcurilor cod CAEN 8130 ( activitati
de intretinere peisagistica ) ;
- materialul dendrologic si floricol prin productie proprie sau achizitii;
- protectia §i conservarea fondului vegetal al domeniului public;
- conceptia §1 dezvoltarea zonelor verzi, intrefinerea mobilierului urbanistic:
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- dezvoltarea armonioasd a retelei stradale prin activitatea de constructie,
modernizare, reparatii si intrefinere a strazilor pe raza municipiuluin Rm. Vilcea
cod CAEN 4211 ( lucran de intrefinere s1 execufie sisteme rutiere);
- achizifionarea, montarea si intrefinerea instalatiilor automate de dirijare a
circulatiel:
- administrarea §i intrefinerea instalatitlor electrice de 1luminat public (cod CAEN
3513),
- producerea materiei prime de calitate pentru lucrarile de executare si intrefinere
a strazilor municipiului cod CAEN 2361 ( fabricarea elementelor din beton — dale)
st cod CAEN 2399 ( fabricarea de mixtun asfaltice):
- administrarea si intretinerea fantanilor arteziene;
- executarea lucrarilor de reparatii carosabil la solicitarea firmelor sau a
persoanelor particulare care au lucran de interventii la retelele subterane atectand
domeniul public, cu incasarea contravalorii lucrarilor in avans;
- activitdti de transport in interes propriu — cod CAEN 494] ;
- exploatarea optima a parcului auto din dotare:
- executarea lucrarilor de salubrizare stradala. colectarea si transportul gunoiului
stradal — cod CAEN 3811

- maturatul si spalatul cdilor publice:

- curatatul si transportul zdpezii de pe cdile publice §i mentinerea in

functiune a acestora pe timp de polei sau inghef |

- depozitarea deseurilor in depozite ecologice — Depozitul ecologic municipal de
la Feteni — cod CAEN 3811 ( colectarea degeurilor nepericuloase ).
- colectarea $i prelucrarea prin compostare a deseurtlor nepericuloase — cod
CAEN 3821 — Statia de compost de la Raureni ( tratarea s1 eliminarea deseurilor
nepericuloase )
- activitatea de ecarisaj pentru combaterea pericolului provocat de cainii
comunitari;
- incasarea taxelor pentru parcari, moara si locuri de agrement admimistrate de
catre D.AD.P. ;
- intretinerea si administrarea bazei de agrement " Ostroveni ", a Gradini
Zoologice — cod CAEN 9329;
- asigurd activitatea de morarit
- administrarea si intrefinerea cimitirelor — cod CAEN 9603;
- prin activitatea de blocare si ridicare a autovehiculelor si remorcilor stajionate
neregulamentar se asigura imbunatafirea condifiilor de circulajie pe drumurile
publice, fluenja transportului rutier in zonele aglomerate, circulatia pietonald
corespunzitoare ;
- diverse lucriri de prestari servicii- cod CAEN 9609 ;
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CAPITOLUL IIT

Art. 22. Sarcinile s1 atributiile compartimentelor functionale din cadrul
Directiei Administrarii Domeniului Public -

SERVICIUL RESURSE UMANE, JURIDIC

- in conformitate cu prevederile legale si in colaborare cu conducerea
D.A.D.P.. face propuneri privind structura si numarul de personal D.A.D.P.
necesare desfaguraril activitifii unitifii, intocmeste proiectul organigramei, al
statului de functii si a numdrului de personal pe care le supune avizarii Primarului
s1 aprobarii Consiliului Local:

- intocmeste pe baza propunerilor compartimentelor functionale cu acordul
conduceril directiel, cu viza primarului, si propune spre aprobare Consiliulul
Local Regulamentul de organizare si functionare:

- face propuneri de intocmire 2 Regulamentului de Ordine Interioara:

- stabileste circuitul lucrarilor de personal;

- urmareste intocrmirea de catre sefii compartimentelor a fiselor posturilor
ce vor cuprinde toate sarcinile ce trebuiesc executate de salanafii D.AD.P., fine
evidenta acestora si le face cunoscute sub semnaturi salanatilor;

- pc baza statului de funcfii aprobat de Consiliul Local. intocmeste si
supune spre aprobare directorului general statul de functii nominal:

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

- urmdreste intocmirea figelor de evaluare a performantelor profesionale
individuale de catre sefii compartimentelor pentru personalul din subordine, anual
sau ori de cdte ori este nccesar, le supune spre aprobare directorului general si
urmareste modul de solutionare a contestatiilor;

- pe baza figelor de evaluare a performantelor profesionale individuale, 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.A.DP. st le supune spre aprobare ordonatorului de credite (directorului
general);

- pe baza carnetelor de muncd si a evidentei personalului urméreste
permanent acordarea corecta a sporului de vechime si modificarea acestuia
conform prevederilor legale;



- intocmeste documentafia necesara acordaril salariului de merit pentru
personalul din D.AD.P.. o supune spre aprobare ordonatorului de credite
(directorului general);

- in funcfie de sumele comunicate de Serviciul Contabilitate, Buget, face
propuneri privind acordarea premiilor individuale din fondul de premiere
constituit lunar prin aplicarea cotei stabilitd prin lege asupra fondului de salarii
prevazut in bugetul de venitun si cheltuieli;

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

- verifica foile colective de prezentd si intocmeste statele de plata pana la
coloana "total salarii”;

- stabileste drepturile salariale privind plata orelor suplimentare;

- urmdreste acordarea conceditlor de odihna, iar in baza planificdrilor
concediilor de odihnd emite note de plecare in concediu, urmarind incadrarea in
prevederile legale;

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

-urmdreste  aplicarea  sancfiunilor  disciplinare  prin  diminuarea
corespunzitoare a salariilor:

-urmdreste acordarea in cuantumul aprobat a sporului pentru conditii de
munca:

- supune aprobarii ordonatorului de credite (directorului general) acordarea
premiului anual salanatilor din cadrul D.A.D.P.:

- face propuneri de reducere sau anulare a premiului individual anual in
cazul salanatilor care in cursul anului au desfasurat o activitate profesionala slaba
sau necorespunzditoare sau au avut abateri pentru care au fost sanctionafi
disciplinar;

- la angajarca personalului in cadrul compartimentelor D.A.D.P. intocmeste
dosarele personale;

- furnizeazi datele personale ale angajatilor pentru stabilirea deducerilor de
baza si suplimentare:

- ia masuri pentru completarea la zi a cametelor de munci s1 pastrarea
acestora in condifii de sigurantd: inregistreazd in céartile de munca operatiuni
legate de angajare, redistribuire, pensionare sau incetarea contractului de munca a
personalului D.A.D.P., conform legilor in vigoare;

- intocmeste registrul numerelor matricole ale salanatilor;

- se preocupa de intocmirea contractului individual de munca si semnarea
acestuia de catre angajator si angajat:

- intocmeste condica de prezen{d pentru salariatii T.E.S.A.;

- zilnic, urmdareste prezenta salariatilor la serviciu;
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- in colaborare cu compartimentele functionale, intocmeste graficul privind
concediile de odihna;

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

- line evidenta orelor suplimentare efectuate de angajati

- intocmeste dosarele pentru pensionare ale salariatilor conform legislatiei
in vigoare:;

- tine evidenfa concedulor fird plati. a absentelor nemotivate si a
sanctiunilor;

- participa la cercetarea prealabila a unor fapte ce constituie abatere
disciplinara in vederea propunerii de sanctiuni;

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

- {ine evidenta salariatilor in ceea ce priveste domiciliul si numarul de
telefon;

- urmareste modul cum se realizeaza serviciul pe unitate;

- in functie de necesitafi. intocmeste referatul privind oportunitatea
angajarilor §i pe baza aprobarilor ordonatorului de credite . redacteaza 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 obginut punctajul
necesar in urma evaluarii performantelor profesionale individuale:

- s¢ preocupa ca sefii compartimentelor in care se afla posturile scoase la
concurs, impreuna cu presedinfii comisiilor de examinare. si intocmeasci
bibliografia necesara;

- pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare, intocmeste
referatul privind incadrarea sau dupd caz, promovarea salariafilor si stabilirea
salariilor de baza si a indemnizagiilor de conducere:

- asigurd formarea, pregatirea §i perfectionarca profesionala a personalului
angajat in cadrul D.A.D.P ;

- raspunde de pastrarea si predarea documentelor serviciului la arhiva;

- organizeaza activitatea sl intocmeste figa postului pentru personalul
subordonat, in concordanta cu R.O.F.si R.O.1.:

- in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihni,
concedil medicale, ingrijirea copilului, detasari, delegidri etec. are obligatia
redistribuirii sarcinilor si 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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- participi la sedintele comisiilor de specialitate i cele ale Consiliului
[ocal in masura in care are de sustinut materiale specifice activittii

- informeazi asupra situatiilor deosebite, propune masuri de solutionare §i
raspunde pentru nerealizarea sarcinilor din prezentul regulament;

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

- intocmeste referate si redacteaza dispozitii ale primarului si decizii ale
directorului general al D.A.D.P.:

- acordd consultanti juridicA in cadrul serviciilor, birourilor §i
compartimentelor apartinand D.A.D.P..

- asigurd reprezentarea D.A.D.P. in faja instanjclor de judecatd, a
Colegiului Jurisdictional al Curtii de Conturi, a organelor de urmarire penala. a
Notarilor Publici si a celorlalte autoritati;

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

- urmdreste si asiguri respectarea legalitafii. prin vizarea actelor care emana
de la D.AD.P. si care produc efecte juridice, acordind asistenia juridica de
specialitate:

_ avizeaza toate documentele intocmite de D.A.D.P. in aplicarea legislatiei
muncii;

_ participa la comisiile numite pentru efectuarea de verificari, control,
inventarieri si alte asemenea acfiuni:

- asigura participarea in comisiile de examinare la incadrarea $1 promovarca
personalului;

- avizeazd pentru legalitate referatele §i rapoartele prin care se propune
adoptarea de hotarari sau emiterca de dispozitii, decizii:

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

- asiguri rezolvarea problemelor ridicate de cetdfeni, in care sunt necesare
cunostinte juridice privind interpretarea, aplicarea §1 respectarea legilor;

- rispunde de legalitatea documentelor intocmite §i prezentate de catre
D.AD.P.;

- colaboreazi cu specialisti in informatica in vederea informatizarii treptate
a evidentelor si a utilizarii programelor existente, in domeniul sau de activitate;

_ ia masurile necesare pentru realizarea creantelor, obfinerea titlurilor
executorii si executarn silite a acestora:

_ conlucreazi cu celelalte servicii, birouri 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.;

- organizeazi, conduce, raspunde si urmdreste indeplinirea obligatiilor
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stabilite prin R.O.F., R.O.L, dispozitii ale primarului, H.C.L. $i alte acte
normative ce privesc activitatea serviciului.

COMPARTIMENTUL PROTECTIA MUNCIL P.S.I.
MEDICINA MUNCIL.

- S¢ preocupda pentru intocmirea fiselor de protectia muncii pentru
personalul din cadrul directiei §i asigura respectarea normelor P.S I
- se ocupa de activitatea privind protectia muncii, P.S.I. s1 siguranta
circulatiei intocmind documentatia de autorizare $i funcfionare a activititilor
D.A.D.P. - la LT.P.M., Directia Sanitar -Veterinari, Directia de Sanatate Publica,
Inspectoratul pentru Protectia Mediului;
- participa la stabilirea bugetului privind cheltuielile administrativ
gospodaresti, de protectia muncii si P.S.1. ale unitatii :
-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 protectia muncii ;
- asigura masurile necesare pentru prevenirea accidentelor de munca si ale
imbolnavirilor profesionale.
- fundamenteaza, impreuna cu celelalte compartimente. necesarul de
fonduri pentru protectia muncii ;
- organizeaza si participa la verificarea cunostintelor de protectia muncii :
- 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 umitatii asupra necesitatii sistarii activitatii la
locurile de munca ce prezinta pericol iminent de producerea accidentelor :
- verifica modul de efectuare a instructajelor de protectia muncii la toate locurile
de munca, intocmind de fiecare data informari catre conducerea unitatii
- intocmeste impreuna cu compartimentele implicate si medicul unitatii,
lista intema de acordare a echipamentului de lucru si de protectie, precum si a
normativului privind alimentatia de protectie ;
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- intocmeste si gestioneaza dosarul de obiectiv ce contine datele
referitoare la conditiile de munca analizate de echipa multidisciplinara
coordoonata de medicul de medicina muncii ;

- participa la evaluarea starii de sanatate a angaijatilor prin:

-examen chinic la angajare;

-examen clinic de adaptare;

-examen clinic periodic;

-examen clinic la reluarea muncii;

-examen clinic de bilant la incetarea activitatii;

- urmareste efectuarea examenelor medicale complementare, a analizelor de
laborator si a explorarilor paraclinice necesarc 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 directiet 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 Familiel:

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

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

- comunicd 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;
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_ consiliaza angajatorul pentru sundamentarea strategici de securitate 51
sanatate la locul de munca;

- elaboreaza planul de paza a obiectivelor si a bunurilor unitatiy; stabilind
modul de efectuare a acesteia, precum si necesarul de amenajari, mstalati si
mijloace tehnice de paza <i alarmare, pe care-| supune avizului de specialitate a!
organclor in drept si aprobarit conducerii unitatii:

_ 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 organcle locale ale Ministerului de Interne., instruirea
personalulul de paza .

- controleaza subunitatile asupra moduiui cum are organizata paza si face

propureri in acest sens ;

_ conlucreaza cu celelalte servicii. birouri i 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.:

. exechid. in domeniul de activitate. orice alte atributii prevazute de lege.
H.C.L. si dispozitille Primarului, precum si alte sarcini date de viceprimari.
secretar, directorl.

COMPARTIMENTUL ASIGURAREA CALITATII

. se subordoneaza direct Directorului General
- se asigura ca procesele necesarc sistemului de management al calitati

sunt stabilite, implementate si mentinute

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

- Se asigura ca este promovatd in cadrul organizatiel constientizarea
referitoare la cerintele clientului.

- Aplica toate prevederile din manualul calitatii $i procedurile mentionate

ce se referd la activitatea sa.

- Asigura respectaread de catre intregul personal a normelor pentru
protectia  §1 igiena muncii, pentru prevenirea incendiilor, precum $i pentru
protectia mediului inconjurator.

" 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

1‘!
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problemele legate de punerea in practica a politicilor si atigerea obiectivelor
organizatier;

- 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 hmitarea sau impiedicarea aparitiel 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 imbunitifire continui a

sistemului calitatii;

- Instruieste personalul in domeniul profesional , aplicind toate
prevederile din manualul calitatii i procedurile mentionate care se referd la
activitatea sa:

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

- executd. in domeniul de acuvitate. orice alte atributii prevazute de lege,
H.C.L. s1 dispozitille Primarului, precum si alte sarcini date de viceprimari,
secretar. directori.

COMPARTIMENTUL SECRETARIAT

- se preocupa de buna primire a cetatenilor si asculta solicitarile acestora;

- ofera cetatenilor - verbal si pe suport scris (fluturasi) informatiile necesare
in vederea intocmirii dosarelor pentru obtinerea de avize si autorizatii;

- acorda consultan{a cetatenilor in vederea rezolviri unor probleme a caror
solufionare nu intra in atributiile legale ale D.A.D.P., indrumindu-i spre institutiile
competente si explicindu-le demersurile necesare;

- intrefine, actualizeaza s1 imbogateste permanent fondul de materiale
informative (fluturasi, pliante etc.) necesare bunei informari a cetdtenilor;
- intrefine, actualizeaza $1 imbogdleste permanent bazele de date cu

informatii referitoare la adrese, telefoane, conducitori, competente etc. ale
institutitlor, societatilor si asociatiilor de interes public din municipiu.

- inregistreazd in Registru dosarele. documentatiile. cererile, sesizdirile.
reclamatiile si alte solicitari ale cetatenilor



- Inregistreazd in Registru corepondenfa primitd prin intermediul serviciilor
postale pe adresa Directiei Administririi Domeniului Public

- Inregistrcaza in Registrul Intern adresele, informarile. referatele st alte
documente de circulatic internd (avind atat ca destinatar cat st ca expeditor
compartimente functionale ale D.A.D.P.)

-

- inregistreazd in Registru corepondenja expediata de compartimentele
functionale ale D.A.D.P. citre exterior :

- transmite spre solufionare corespondenta, dosarele. documentele. cererile.
sesizarile, reclamatiile si alte solicitdri ale cetatenilor. prin registre specifice de
corespondenta, direct serviciilor de resort din cadrul D.A.D.P.

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

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

- pastreaza  legitura cu ioate compartimentele din cadrul Directiei
Administrarii Domeniului Public, asigurénd transferul de informatii intre aceasta
$1 exterior, in ceea ce priveste comunicarea solicitarilor si raspunsurile la aceste
solicitari;

- reexpediazd  actele adresate in mod gresit Directiel  Administririi
Domeniului Public cétre institutiile si unitajile competente, comunicind, daca
este cazul, despre acest demers si expeditorilor.

- menfine in bune conditii registrele specifice ale secretariatului: registrele cu
numere de intrare, din oficiu si interne, evidenta audientelor, evidenta apelurilor
telefonice, condicile de predare a corespondentei.

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

- retransmite sesizarile, reclamatiile si petitiile cetdtenilor gresit indreptate
citre Directia Administrarii Domeniului Public

- asigurd legaturile telefonice cu persoanele din exteriorul unitdfii cu
conducerca DADP;

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

- transmite documentele prin fax;

- line legdtura conducerii prin telefon cu gefii serviciilor, sectiilor /
sectoarelor din cadrul unitatii ;

- informeaza asupra situatiilor deosebite, propune mésuri de solutionare si
raspunde pentru nerealizarea sarcinilor:
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- colaboreazd cu specialisti in informatici in vederea informatizarii treptate
a evidentelor $1 a utilizarn programelor, in domeniul siu de activitate:

- conlucreaza cu celelalte servicii, birouri §i 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 obligatiilor 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 unitati;

- aduce la indeplinire Dispozitiile Primarului. Deciziile Directorului

General, Hotérarile Consiliului Local sau alte prevedeni legale privind
activitatea ce o desfasoara:

SERVICIUL CONTABILITATE, BUGET

- intocmeste proiectul de buget al D.AD.P. in baza propunerilor si
necesarulul de cheltuieli fundamentate de Serviciul Tehnic, Investitii. Avizari.
Pregatirea Productiel si Biroul Serviciul Financiar, Contracte Aprovizionare,
corelate cu programul de prestari servicii si productie al fiecarui compartiment/
serviciu’ sectie [ sector pentru anul urmator, asigurand, dupa aprobare. urmirirea
s1 incadrarea in sumele aprobate conform legii bugetului;

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

- asigurd intocmirea. circulafia si pastrarea documentelor justificative care
stau la baza inregistrarilor in contabilitate;

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

- analizeazd permanent veniturile la bugetul local realizate din prestari
servicii 81 cheltuielile efectuate din bugetul local cu ocazia prestarii serviciilor
respective, urmarind legalitatea si eficienta activitigiilor DADP;

- intocmeste la timp balanta de verificare lunard, darea de seami contabila
si toate raportdrile solicitate de organele abilitate potrivit normelor in vigoare;

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

- organizeazd inventarierea anuald a bunurilor administrate de DADP,
verificd si Inregistreaza in contabilitate rezultatele inventarierii, prezinti anual
Consiliulul Local un raport in acest sens:
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- urmarcste, implementeaza si exploateaza lucrari de informatica aplicate in
contabilitate;

- raspunde de péstrarea si predarea documentelor serviciului 1a arhiva:

- organizeazd activitatea si intocmeste fisa postului pentru personalul
subordonat in concordanti cu R.O.F. si R.O.1.;

- in cadrul serviciului. la vacantarea unor posturi. concedii de ohihni.
medicale, ingrijirea copilului, detasari, delegari, ete, are obligatia redistribuirii de
sarcini si atribuii ramase neacoperite, prin act aditional la fisa postialui;

- asigurd exploatarea lucrarilor realizate in cadrul biroului sau furnizate de
firme specializate in realizarea de software, colaborarea cu serviciile /birourile
beneficiare, avand grija ca explotarea aplicatiilor sa fie corectd, integrali si la
termen:

- colaboreaza cu firmele care asigurd service la calculatoare, i mprimante:

- face propuneri privind dotarea cu echipamente in domeniul de activitate si
asigura instalarea si punerea in functiune a acestora, in raport cu indicatorii
hotarafi, aceste propuneri fiind destinate sa ajute factorii decizionali in distribuirea
echipamentelor pe fiecare activitate a birourilor DADP;

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

- tealizeazd primui nivel de intervenjie la echipamentele de caleul din
dotarea birourilor, verifica primele sesizari privind disfunctionalitatea acestora
(furnizate de utilizatorii finali ai echipamentelor informatice, sau descoperite prin
operatiuni regulate/ordinare de verificare). le rezolva acolo unde este de
competenta sa, apeleaza la serviciile de garantie si postgaraniie (in raport cu
contractele incheiata), sau la serviciile firmelor specializate care pot ajuta la
depasirea impasului tehnic;

- asigurd administrarca s intrefinerea bazelor de date - putdnd da rispunsuri
la problemele diverse ce pot apirea - practic - oriunde in sistemul informatic:

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

- contribute la stabilirea necesarului de aplicatii informatice care si
raspunda cererilor conducerii DADP, analizeaza, proiecteaza si implementeaza
aplicajll noi la cererca expresd a compartimentelor functionale, in colaborare
directa cu specialistii din cadrul acestora, in timp optim si cu maxima eficienta:

- contribuie direct §1 avizat la folosirea corecta a rejelel de calculatoare, la
crearea paginilor de prezentare precum si la folosirea corectd a componentelor
hardware din dotarea tuturor compartimentelor;
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- asigurd desfasurarea intregii activitdti - in domeniul informaticii — zilnic, la
cererea tuturor celor ce intrebuinteaza tehnica de calcul;

- raspunde de buna gospodarire §i intrebuintarea judicioasi a tuturor
resurselor hardware si software din dotare contribuind 1a utilizatea continui a
acestora:

-informeaza asupra situatiilor deoscbite, propunc masuri de solutionare s
raspunde pentru realizarea acestora;

-urmdreste indeaproape §i avizat activitatea de service si intrefinere;

-este preocupat de imbunatdfirea continud a capacitifii de a exploata si
elabora produse-program, pentru cunoasterea de noi limbaje si noi tehnici de
programare $1 redactare grafica;

- ajutd personalul din toate compartimentele sa-si perfectioneze cunostintele
in domenii care privesc utilizarea calculatoarelor;

-gestioneaza si asigurd exploatarca in condifii de siguranti a retelei de
calculatoare;

-raspunde de péstrarea in condifii de sigurantd maxima a datelor si
informatiilor:

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

- asigura si raspunde de confidentialitatea datelor cu privire la salarizarea
angajatilor si a datelor de personal;

-rdspunde pentru toate inregistrarile. corectiile si modificirile din baza de
date:

-introduce datele. asigurd si urmareste prelucrarea corectd a informatiilor
primite;

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

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

-raspunde de luarea masurilor ce se impun pentru operarea imediati in
program a tuturor reglementarilor normative pe linia stabilirii impozitelor si
taxelor locale s1 a majorarilor aferente;

-verifici permanent si ia masuri specifice imediate pentru inliturarea
tuturor disfuncfionalitatilor din programul gestionat;

- editeaza $1 arhiveazd pe suport de hartie si suport magnetic toate lucririle
D.A.D.P. solicitate in acest sens;

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

-face propuneri §1  aclioneazd pentru imbunitifirea activitifii si
performantelor programelor aflate in administrare — exploatare;
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-respecta Regulamentul de ordine interioari §i toate dispozitiile primite in
acest sens;

-colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul directier si1 din primarie
in vederea corectarii erorilor;

- contribuic la analiza, proiectarea si exploatarea aplicatiilor informatice,
crearea de baze de date, cu participarea celorlalte compartimente si‘sau la cererea
conduceril institutiei;

- executd, in domeniul de activitate, orice alte atributii previzute de lege,
H.C.L. s1 dispozitiile Primarului. precum si alte sarcini date de viceprimari,
secretar, director general.

SERVICIUL FINANCIAR.CONTRACTE: APROVIZIONARE

- raspunde de calculele si retinerile dupa coloana "total salarii™ si
intocmeste toate documentele necesare efectuirii platii salariilor citre angajati
(state de plata, fluturasi);

- fine evidenfa stricta a poprrilor. imputatiilor si a celorlalte refineri,
intocmind la termen documentele pentru virarea acestora beneficiari lor de drept:

- face punciajul lunar cu trezoreria Municipiului Rm. Valcea in vederea
stabilirii corecte a ridicarilor efectuate in cursui iunii (avansuri, CO):

- tine evidenta furnizorilor si urmareste achitarea obhgatulor fata de acestia;

- intocmeste documentele necesare efectuarii platilor catre furnizori;

- tine evidenta debitorilor si creditorilor, urmirind rezolvarea soldurilor in
termenele legale;

- raspunde de intocmirea si predarea la timp a fiselor fiscale, declaratii
pentru C.A.S_, pentru C.A.S.S., somajsi D.GF.PS.

- {ine evidenfa contractelor inchetate cu tertii urmdarind si comunicind la
timp expirarea duratei contractelor si incadrarea in valoarea contractata:

- fine evidenta garantiilor de bund exccutie a lucririlor si intocmeste
documentele de restituire a garantiilor la expirarea termenului:

- tine si contabilizeazi operafiunile 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 aprovizionarea intocmai i la timp conform contractelor incheiate,
cu materil prime i materiale cu certificat de calitate, necesare desfisuririi in
condi{ii corespunzatoare a intregii activititi in cadrul D.A.D.P;

- respecta legislatia in vigoare privind achizitionarea de bunuri:

- aslgura prospectarea piefii in vederea achizitionarii de materiale in conditii
de calitate si pref avantajos din punct de vedere economic:
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- ridica de la furnizori documentele specifice operafiunii de aprovizionare
(factura fiscala. aviz de expeditie, bonuri de casa, etc.);

- preda bunurile achizitionate la gestiunile care deservesc sectiile in vederea
recepflonarii acestora;

- personalul cu atributi de aprovizionare inainteazi personalului cu
atribufii pe linie financiara factura fiscald insotita de :

- NIR;
- referat necesitate aprobat;
- oferte de pref:

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

- in cadrul serviciului. la vacantarea unor posturi, concedii de odihna,
medicale, ingrijirea copilului, detasdri, delegari etc. are obligatia redistribuirii de
sarcini §1 atribufil rimase neacoperite, prin act adifional la fisa postului;

- execufd, in domeniul de activitate. orice alte atributii prevazute de lege,
H.C.L. 51 dispozitiile Primarului, precum §i alte sarcini date de viceprimari,
secretar, director general.

SERVICIUL TEHNIC, INVESTITIL. AVIZARI;
PREGATIREA PRODUCTIEIL:

- intocmeste studii §i propuneri pentru dotari cu bunuri de utilitate publica:

- face propuneri pentru lucrari si fonduri necesare administrani,
modernizarii si 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.A.D.P.;

- solicitd | analizeaza i tine evidenta ofertelor de pret pentru lucririle de
modernizare si reparafii 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 arhiva;

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

- organizeaza activitatea i intocmeste figa postului pentru personalul
subordonat in concordanid cu R.O.F. s1 R.O.1;

- in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihna,
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concedil medicale, ingrijirea copilului, detasari, delegari etc. are obligatia

redistribuirii de sarcini si1 atributii ramase neacoperite, prin act aditional la fisa

postului;

- rtespectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioara;

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

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

- avizeaza lucririle (bransamente apd. gaze) ce se executa de catre persoancle
fizice sau juridice, pe domeniul public si urmdreste refacerea amplasamentului
acestora;

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

de reparati 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 municipiulus ;

- urmdreste folosirea si1 intrefinerea domeniului public si a utilitarilor de
folosinta comuna ( locurl de joacd pentru copil. spatil pentru depozitarca
deseurilor menajere. spatii verzi. alei de acces. parcari. alei carosabile etc.);

- urmdreste §i inventariazid obiectivele amplasate pe terenuri apartinind
domeniului public:

- intocmeste documentatia tehnica pentru amenajarea spatiilor ce le are in
administrare (zone verzi, parcuri, efc.};

- colaboreaza la intocmirea listelor de cantitati 51 a devizelor estimative
pentru lucrari de reparatii i intretinere din executia D.A.D.P., in conformitate cu
normele de deviz in vigoare:

- arhiveaza documentatiile executate st rispunde de integritatea acestora;

- urmdareste modul cum se desfasoard activitatea organizatid privind
valorificarea unor prestatii proprii citre terfi executate pe baza de comenzi privind
asfaltan pentru terp :

- urmdreste respectarea strictd a proiectelor de execufie a lucrarilor
autorizate pe domeniul public si executate de D.A.D.P.;

- participa la ducerea la indeplinire a hotardrilor judecatoresti. a Hotérarilor
Consiliului Local si a dispozifiilor Primarului, privind desfiintarea constructiilor
neautorizate:

- asigurda urmdrirea comportarii in timp a constructillor aparfinand
domeniului public, pastreaza si completeaza la timp cartea tehnica a constructiilor
s1 propune efectuarea la timp a lucrarnilor de intrefinere si reparatic a acestora;

- urmareste exploatarea sl intrefinerea corespunzatoare a terenurilor
apartinind domeniului public;

-controleazi si avizeaza din punct de vedere tehnic toate lucrarile executate
de sectille D.A.D.P.:
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- iIntocmeste comparative de materiale pentru fiecare lucrare;

-verifica incadrarea in normele specifice a consumurilor de materii prime,
materiale 1 combustibili din situatiile de lucrin executate de citre [D.A.D.P.:

- propune conduceril unitafil executarea de lucran in afara programului
normal de lucru numai dacd aceasta se impune si confirmd pontajul orelor
suplimentare efectuate justificate in situatille de lucrdr intocmite pentru orele
suplimentare;

- intocmeste documentele pentru autorizatia de construire si eliberarea
certificatului de urbanism si urmareste obfinerea acestora pentru toate lucririle
executate de D.A.D.P;

- verifica situatiile de lucrari lunare, trimestriale, anuale:

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

- Intocmeste situatn 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,
mtocmind situatii centralizatoare

- avizeaza lucrarile catre terti pe baza devizelor estimative. numai dupa
plata anticipata a prestatiei.

- 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 matenale ;

- 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:

- elaboreaza analize speciale pentru lucrarile ce nu se regasesc in
indicatoarele de norme de deviz existente:

- intocmeste documentatia necesara obtinerii licentel pentru prestarea
serviciului de salubrizare a localitatii :

- intocmesgte programul achizitiilor ;

- executd, In domeniul de activitate, orice alte atributii previzute de lege,
H.C.L. s1 dispozititle Primarului, precum si alte sarcimi date de viceprimar,
secretar, directori.

BIROUL URMARIRE EXECUTARE LUCRARI

- asigura dirigentia de santier pentru lucrérile executate de catre D.A.D.P. si de
catre ter{i dupa caz:

21



- prin dirigintii de santier urmareste si controleaza productia pe s ectii si face
evidentierea stadiului fizic al lucrarilor in rapoartele de lucru:

-urmdreste si raspunde de modul de executie in santier a proiectului;

- 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 receptic si situatiile de lucrari
definitive :

- 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.

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

- actioneazd in vederea solutionarii neconformitatilor, a defectelor aparute
pe parcursul executiei lucrarilor, precum si a deficientelor proiectelor;

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

- intocmeste cartea tehnica a constructiei si predarea acesteia catre proprietar;

- asigura expertizarea constructiilor de catre experti tehnici atestat, in situatiile
in care acest lucru este necesar sau prevazut de legislatia in vigoare :

- venifica 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:

- terzice utilizarea de materiale semifabricate si  prefabricate
necorespunzatoare sau fara certificate de conformitate, declaratie de conformitate
or1 fara agrement tehnic (pentru materialele netraditionale).

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

- verifica corespondenta dintre prevederile autorizatiei si ale proiectului;

- predd 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,

- verificd respectarea reglementarilor cu privire la verificarea proiectelor de

catre verificatori atestati:
by 5 )



- 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
prevedertlor legale privind documentatia tehnica;

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

- urmareste realizarea constructiel in conformitate cu prevederil e 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
s1 in normele tehnice in vigoare:

- 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 lucran ce devin ascunse eic.);

- 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 fucrarilor, din punct de vedere tehnic. pe tot parcursul
eXxecuticl acestora, admitand la plata numai lucrarile corespunzatoare din punct de
vedere calitatv;

- 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 proilectantului 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 solutil 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 rezolvareca 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
cconomica a constructiel, impreuna cu cartea tehnica a constructiei.

- organizeaza activitatea si intocmeste fisa postului pentru personalul
subordonat in concordanta cu R.O.F. s1 RO.1;

- in cadrul biroului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihna, concedi
medicale, ingrijirea copilului, detasari. delegiri etc. are obligatia redistribuirii de
sarcini si atributii rimase neacoperite. prin act aditional la fisa postului:

- executid. in domeniul de activitate. orice alte atribufn prevazute de lege.
H.C.L. si dispozifiile Primarului. precum si alte sarcini date de viceprimari,
secretar, directort.

SECTIA PRESTARI SERVICII: AGREMENT

Sectia. in cadrul cireia existd Sectorul Agrement : Fantam Arteziene (cod
CAEN 9329) care include Baza de Agrement s1 Gridina Zoologica,
Compartimentul Cimitire (cod CAEN 9603) si formatii de lucru prestari servicii
(cod CAEN 9609) si moara are urmitoarele atributi principale:

- intretine s1 administreaza baza de agrement Ostrovent:

- intretine gi administreaza Cimitirele Sf.loan si Cetfuia;

- intretine si administreazd Gradina Zoologica :

- asigura intrejinerea si buna functionare a fantanilor arteziene;

- asigura activitatea de morarit

- executa lucran funerare;

- executa lucrari de intrefinere la spatiile din partimoniu propriu;

- executd lucrari de intretinere a partimoniului public ( zone i spatii verzi,
parcuri, strizi, etc.);

-incaseaza taxe din prestari servicii de pe raza municipiului la: parcarile
apartinand D.A.D.P., baza de agrement Ostroveni, Cimitirele Sf.loan s1 Cetatuia,
griadina zoologicd, moara;

- asigurd evidenta, supravegherea. asistenta medicala si efectuarea unor
acfiuni sanitare veterinare prevazute de legislatia sanitar-veterinarda in cadrul
gradinii zoologice si pentru gestionarea cainilor fara stapan.

- sa participe la activitati de cercetare care sporesc beneficlile pentru
conservarea speciilor si (sau) de formare a cunostintelor de conservare relevante,
precum si (sau) la schimburi de informatii referitoare la conservarea speciilor,
acolo unde este cazul la inmultirea lor in captivitate, popularea ori neintroducerea

speciilor in mediul salbatic natural;



- promovarea educarii $i a sensibilizani publicului cu privire la conservarea
biodiversitatii, in special prin oferirea de informatii referitoare la s peciile expuse
s1 la habitatele lor naturale;

- adapostirea animalelor in conditii care sa raspunda cerintelor biologice si
de conservare pentru speciile individuale intre altele. prin imbunitatiri specifice
speciilor, aduse amplasamentelor;

- mentinerea unui standard ridicat de crestere a amimalelor, pentru a se evita
posibile pericole ecologice pentru speciile indigene si prevenirea patruderii din
exterior a daunatorilor si epidemiilor;

- pastrarea unor informatii actualizate cu privire la colectia gradinii
zoologice, adecvate speciilor luate in evidenta;

- sd Ingrijeascd in mod corespunzator animalele din proprietate in interesul
existenfei 51 reproducerii acestuia;

- a4 marcheze clar custile sau orice mijloace de limitare a libertifii
animalelor din colectii. numele animalului . stiintific si autohton. locul de
provenien{a. arealul speciei, temperatura la care este obisnuit sa triiasca, ceringele
alimentare:

- s& marcheze clar. la loc vizibil din orice punct de vizitare sau de acces.
amplasamentele de expunere a animalelor cosiderate periculoase, incluzand si
explicatia asupra naturii pericolului pe care il prezinta:

- asigurd ingrijirea animalelor si crearea tuturor conditiilor sanitar-
veterinare, de hrana si adapost;

- urmaresgte imbunatatirea materialului biologic (specie, rasa, varsti);

- incaseaza venituri din taxele pentru vizitarea Gradinii Zoologice;

- analizeazd $1 propune mentinerea sau reorganizarea structurali a
activitatilor pe sectie:

- programeazd si repartizeazd pe formatii activititile 1in functie de
specificul $1 importanta lor, aptitudinile si pregitirea profesionald a personalului
operativ:

- raspunde de activitatea personalului din cadrul sectiei;

- urmdreste $1 verificd prezenia personalului, organizeaza $i repartizeaza
sarcini in cadrul sectiei:

- planifica §1 programeazd necesarul de obiecte, materiale, aparatura,
utilaje necesare desfasurarii normale a activitatii;

- tine evidenta zilnica a timpulul efectiv lucrat de personalul din subordine;

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

- rdspunde de Instruirea personalului conform normelor de protectie a
muncii;

- raspunde de instruirea §i pregatirea profesionald a personalului;
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- intocmegte raportul zilnic de productie si situatia de lucrari lunara S1
raspunde de incadrarea in normele de timp si in normele de consum a materiilor
prime justificand consumul de mateniale si combustibil;

- urmdreste realizarea ritmica a sarcinilor programate;

- Intocmeste foile colective de prezentd pentru personalul din subordine,
situatiile de lucrani s1 raspunde de predarea acestora in timpul stabili t

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

- raspunde de corelarca documentelor de intrare si iesire de materii si
materiale 1 rdspunde de verificarea incadrarii corecte a lor in situatiile de lueriri;

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

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

-verifica calitatea materialelor puse in opera si refuzia materialele
necorespunzitoare: nu permite intrarea in procesul de productie a materiilor sl
materialelor fard forme legale;

- supravegheaza si indruma pe faze si operatii toate lucririle incredinjate
sectiel §1 raporicaza la cererea conducerii unitagii stadiul de executie a lucrarilor:

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

- participd la lucrarile de pavoazare a orasului cu ocazia sarbatorilor legale
si a diferitelor festivitafi organizate de Primarie si raspunde de colectarea si
predarea in magazia sectorului a materialelor folosite:

- 1@ masuri prin propuneri scrise in cazul abaterilor disciplinare de catre
personalul muncitor;

- asigura calitatea lucrarilor executate in cadrul sectiei conform prevederilor
legale;

- in perioada sezonului rece participa cu personalul muncitor la inliturarea
zdpezil de pe carosabil s1 imprastierea materialului antiderapant;

- organizeazd activitatea s intocmeste fisa postului pentru personalul
subordonat in concordanta cu R.O.F. si R.O.1.;

- In cadrul sectiei, la vacantarea unor posturi, concedii de odihni, concedii
medicale, ingrijirea copilului, detasari, delegiri etc. are obligatia redistribuirii de
sarcini 1 atributii ramase neacoperite, prin act aditional la fisa postului;

-respecta R.O.F., R.O.1, NT.SM., P.S.1;

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



SECTIA SERE. SPATII VERZI

Sectia Sere Spatii Verzi (cod CAEN 8130), in cadrul cdreia existd Sectorul
Sere, Pepiniera si Sectorul Spatii Verzi are urmatoarele atributii principale:

- asigura administrarca, intretinerea $i pastrarea spafitlor verzi ce aparfin
domeniulu public:

- asigura prin baze de productie proprii si prin achizitii, in conditiile legale,
materialul dendrologic, floricol si de inmultire necesar intretinerii si dezvoltarii
spatitlor verzi de pe raza municipiului;

- asigurd protectia $i conservarea fondului vegetal de pe imtreg teritonul
apartinand domeniului public al municipiului;

- asigurd unitatea de conceptie si dezvoltare a zonelor verzi in scopul
infrumusetdrii orasului, ¢redrii unor conditii optime de odihna si agrement pentru
populatie prin realizarea decorurilor florale care dau un aspect deosebit orasului;

- urmareste mentinerea, intretinerea si dezvoltarea spatiilor verzi.
parcurilor, a perdelelor de protectie stradala.a aranjamentelor peisagistice cu
functie ecologica, estetica si recreativa ;

- asigurd buna intrefinere a mobilierului urbanistic: banci, iluminat, aparate
de joaca pentru copii. fantani arteziene din incinta parcurilor;

- intocmeste lunar situatiile de hucrdri §i urmarceste respectarea §i incadrarea
in consumuri conform normelor in vigoare;

- analizeaza si propune menfinerea sau reorganizarea structurala a
activitatilor pe sectie:

- programeazd i repartizeazd pe formatii activitdfile in functie de
specificul si importanta lor. aptitudinile i pregatirea profesionald a personalului
operativ;

- raspunde de activitatea personalului din cadrul secfiet;

- urmidreste si verifica prezenta personalului, organizeaza si repartizeazd
sarcini in cadrul secfiel;

- intocmeste schite si planuri de sistematizare a zonelor verzi;

- planifici si programeaza necesarul de obiecte, materiale, aparatura,
utilaje necesare desfasurarii normale a activitafii;

- asigurd protectia si conservarea fondului vegetal de pe teritoriul oragului;

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

- raspunde de asigurarea condifiilor de muncd ale personalului pentru
prevenirea accidentelor $i imbolnavirilor profesionale;

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

- raspunde de instruirea $i pregatirea profesionald a personalului;



- intocmeste raportul zilnic de producfie si1 situafia de lucrari lunara s
raspunde de incadrarea in normele de ump §i in normele de consurn a materiilor
prime justificind consumul de materiale $1 combustibil;

- urmdreste realizarea ritmica a sarcinilor programate;

- intocmeste foile colective de prezen{d pentru personalul din subordine.
situatiile de lucrari si rispunde de predarea acestora in termenul stabilit :

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

- raspunde de corelarea documentelor de intrare si lesire de materil §i
materiale si raspunde de verificarea incadrarii corecte a lor in situatiile de lucrari:

- rispunde de respectarea normelor de protectiea muncii — N.T.S.M. i
P. S. I. de catre personalul din subordine;

- intocmeste pontajul zilnic al muncitorilor din subordine;

- confirma activitatea mijloacelor de transport;

- elibereaza si semneaza bonurile de consum:

- raspunde de acordarea corectd a sporurilor de conditit de munca pentru
personalul din subordine:

-verifici calitatea materialelor puse In operd si refuzd marerialele
necorespunzatoare: nu permite intrarea in procesul de productie a materiilor §i
materialelor fara forme legale:

- executid pe faze $1 operatii toate lucrarile incredintate secfiel 51 raporteaza
la cererea conduceril unitatii stadiul de executie a lucrarilor:

- solicita din timp documentatiile pentru lucrarile ce urmeaza a se executa
trimestrial, semestrial, anual;

- participd la pavoazarca orasului cu ocazia sarbatorilor legale si diferite
festivitdfi organizate de Primarie si raspunde de colectarea i predarca in magazia
sectorului a materialelor folosite;

- ia masuri prin propuneri scrise in cazul abaterilor disciplinare de catre
personalul muncitor;

- asiguri calitatea lucrarilor executate in cadrul sectiei conform prevederilor
legale:

- in perioada sezonului rece participa cu personalul muneitor la inldturarea
zipezii de pe carosabil si imprasticrea materialului antiderapant;

~respectd R.O.F,, RO.I, NTSM,P5.L;

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

- in cadrul sectiei, la vacantarea unor posturi, concedii de odihna, concedi
medicale. ingrijirea copilului, detasari, delegdri etc. are obligatia redistribuirii de
sarcini si atribuii ramase neacoperite, prin act adifional la fisa postului;
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- aduce la indeplinire, in domeniul de activitate, Dispozitiile Primarului,
Deciziile Directorului General , Hotararile Consiliului Local sau alte prevederi
legale.

SERVICIUL GESTIONARE CAINI FARA STAPAN

Serviciul are urmatearele atribufii principale:

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

- activitatea de gestionare a cainilor fard stipan presupune urmdtorul ciclu
de operatii: capturarea cainilor; transport: inregistrarea. examinarea ciinilor:
adapostirea. ingrijirea si hrdnirea cainilor; asistenta sanitar — veterinara:
revendicare si adoptie: eutanasiere; predare pentru neutralizarea cadavrelor.

- programeaza g1 repartizeaza pe formatii activitagile in functie de specificul si
importanta lor, aptitudinile si pregitirea profesionald a personalului operativ:

- rAspunde de activitatea personalului din cadrul serviciului;

- urmdregte s1 verificid prezenta personalului, organizeaza si repartizeaza
sarcini in cadrui serviciului:

- planifica §i programeaza necesarul de obiecte, materiale, utilaje necesare
desfasurdril normale a activititii;

- jine evidenta zilnica 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 protecie a
muncii;

- raspunde de nstruirea si pregatirea profesionali a personalului.

- intocmegte 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 justificand consumul de materiale si combustibil:

- urmdreste realizarea ritmicd a sarcinilor programate;

-intocmeste foile colective de prezenta pentru personalul din subordine,
situagiile de lucrari si raspunde de predarea acestora in termenul stabilit :

- raspunde de corelarea documentelor de intrare si iesire de materii si
materiale $i raspunde de verificarea incadrarii corecte a lor in situatiile de lucriri;

- raspunde de respectarea normelor de proteciica muncii — N.T.S. M. si

P. S. 1. de citre personalul din subordine;

- raspunde de acordarea corecta a sporurilor de condifii de munci pentru

personalul din subordine;
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- urmareste aplicarea prevederilor legislatiei specifice domeniulai
- indeplineste orice alte sarcini care contribuie la realizarea obi ectului de
activitate ;

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

- orgamizeazd aclivitatea si intocmeste fisa postului pentru personalul
subordonat in concordantd cu R.O.F.s1 R.O.1.;

- 1n cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi. concedii de odihna,
concedii medicale, Ingrijirea copilulul, detasari. delegari etc. are obligatia
redistribuirii de sarcim 1 atribufil ramase neacoperite, prin act aditional la fisa
postului;

-respecta ROF, ROIL NTSM._ PSI;

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

SECTIA AUTO

Secfia care 11 desfasoard activitatea prin Scctor Auto s1 Utilaje; si Sector
Reparatii Auto are urmatoarele atribujil principale:

- activitafi de transport in interes propriu (cod CAEN 4941) ;

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

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

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

- analizeaza si propune mentinerea sau reorganizarea structurali a

activitifilor pe sector;

- raspunde de activitatea personalului din cadrul sectorului;

- urmdreste s1 verificd prezenta personalului, organizeaza si repartizeazi
sarcini in cadrul sectorului;

- planifica i programeaza necesarul de piese de schimb, materiale,
aparaturd, utilaje necesare desfasurarii normale a activititii;

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

- raspunde de asigurarea condifillor de munca ale personalulu pentru
prevenirea accidentelor si imbolnavirnlor profesionale;

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

- raspunde de instruirea si pregitirea profesionala a personalului;

- urmareste realizarea ritmica a sarcinilor programate;
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- intocmeste foile colective de prezenti pentru personalul din subordine,

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

- raspunde de acordarea corecta a sporurilor de conditii de munca pentru
personalul din subording;

-verificd calitatea pieselor de schimb, materialelor puse in operi si refuza pe
cele necorespunzatoare; nu permite intrarea in procesul de productie a pieselor de
schimb $i materialelor fara forme legale;

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

- intocmeste necesarul de piese si materiale pentru mentinerea si functionarea
mijloacelor de transport a utilajelor, agregatelor aflate in parcul auto al D.A.D.P.:

- urmdreste evolutia tehnica a mijloacelor auto, asigurand reparatia acestora
in cadrul atelierului mecanic sau alt atelier specializat dupa caz;

- intocmeste 51 efectueaza la timp programarile pentru RT, RC, RK conform

normelor in vigeare ale tuturor masinilor si utilejelor din dotare;

- supravegheaza si indruma pe faze si operatii toate lucrarile de reparatii si
alte lucrari incredinfate sectorului si raporteazi la cererea conducerii unititii
stadiul de executie a lucrarilor;

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

- participd la pavoazarea orasului cu ocazia sirbatorilor legale s1 a diferitelor
festivitdli organizate de Primarie si raspunde de colectarea i predarea in magazia
sectorului a materialelor folosite;

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

- in perioada sezonului rece participa cu personalul muncitor la inlaturarea
zdpezii de pe carosabil §i imprastierea materialului antiderapant;

- respecta ROF.,R.OIL,NTSM.,PSI;

- organizeazd activitatea si intocmeste fisa postului pentru personalul
subordonat in concordanta cu R.O.F. si R.O.1;

- in cadrul sectorului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihna,
concedil medicale, ingrijirea copilului, detagari, delegari etc. are obligafia
redistribuirii de sarcini si atributii rimase neacoperite, prin act aditional la fisa
postului;

- aduce la indeplinire. in domeniul de activitate, Dispozitiile Primarului,
Deciziile Directorului General, Hotdrarile Consiliului Local sau alte prevederi
legale.
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SECTIA REPARATII, INTRETINERE STRAZI: MARCAJE :
STATIA ASFALT:

Sectia i1 destasoara activitatea prin : Sector Statia Asfalt ( cod CAEN 2390
+ 2361), Sector Reparatii. Intretinere Strizi ;: Marcaje (cod CAEN 421 1), care au
urmatoarele atribufu principale:

- asigurd dezvoltarea armonioasa a refelei stradale prin activitatea de
constructie, modernizare, reparatie si intretinere a strazilor din municipiu,
conform programului anual aprobat;

- executd prin forte proprii sau in colaborare, lucrari de reparatii care
vizeazd ridicarea starii tehnice a arterelor de circulatie:

- eXecutd marcaje de dirijare si orientare rutiera;

- asigura calitatea lucrarilor de reparatii conform legislatiei:

- asigura eliberarea carosabilului trotuarelor si spatitlor verzi de decaparile
(moloz) rezultate in urma procesului de productie, acestea fiind depozitate in
locuri dinainte stabilite cu avizul Agentiei de Protectie a Mediului:

- asigura prepararea §i realizeaz depozite de materiale antiderapante;

- in perioada sezonului rece, participa la inlaturarea zapezii de pe carosabil
s1 inprastierea materialului antiderapant;

- intocmeste lunar situatiile de lucrdri si urmareste respectarea si incadrarea
conform normelor legale in vigoare:

- produce mixturi asfaltice si betoane pentru lucrari stradale si pietonale;

- analizeazd i propune menfincrea sau reorganizarea structurali a
activitafilor pe sectie;

- programeaza §i repartizeazd pe formatii activitafile in functie de
specificul i importanta lor, aptitudinile i pregitirea profesionali a personalului
operativ;

- raspunde de activitatea personalului din cadrul sectiei;

- urmareste si verificd prezenfa personalului, organizeazi si repartizeazi
sarcini in cadrul sectiei;

- planificd si programeaza necesarul de obiecte, materiale, aparatura,
utilaje necesare desfasurarii normale a activitatii;

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

- raspunde de asigurarea condifiilor de muncd ale personalului pentru
prevenirea accidentelor si imbolnavirilor profesionale:

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

- raspundc de instruirea si pregatirea profesionald a personalului:
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- Intocmeste raportul zilnic de productie si situatia de lucriri lunari 51
raspunde de incadrarea in normele de timp si in normele de consum a materiilor
prime justificand consumul de materiale si combustibil:

- urmareste realizarea ritmica a sarcinilor programate;

-intocmeste foile colective de prezentd pentru personalul din subordine,
situatiile de lucrari §i rispunde de predarea acestora in timpul stabili t

- raspunde de intocmirea tuturor documentelor necesare si de intocmirea
studiilor de luerari si de incadrarea acestora in normele legale in vigoare;

- taspunde de corelarea documentelor de intrare §i iesire de materii si
materiale 1 raspunde de verificarea incadrarii corecte a lor in situatiile de lucriri:

- raspunde de respectarea normelor de protectiea muncii — N.T.S.M. 51
P. 8. L. de catre personalul din subordine:

- raspunde de acordarea corecta a sporurilor de conditii de munci pentru
personalul din subordine;

-verificd calitatea materialelor puse in operi si refuzi materialele
necorespunzitoare; nu permite intrarea in procesul de productie a materiilor si
matenalelor fara forme legale;

- supravegheaza §i indruma pe faze si operatii toate lucririle incredintate
sectiel §i raporteaza la cererea conducerii unitdiii stadiul de executie a lucririlor:

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

- ia mdsurl, prin propuneri scrise, in cazul abaterilor disciplinare ale
personalul muncitor;

- Laboratorul de incercari mecanice gradul I11 organizat in incinta Statiei de
Asfalt conform prevederilor legale in vigoare :

- asigura prelevarea, eSantionarea probelor $i efectuarea incercarilor in

conditille impuse de standardele in vigoare §i in conformitate cu autorizatia

emisd de .5.C. a materiilor prime ce se utilizeaza si a produselor finite ce
sc realizeaza in procesul de productie specific Statiei de Asfalt :

- tine evidenfa intrarilor §i iesirilor documentelor de corespondentd ale

laboratorului prin completarea la z1 a Registrului de Intran-lesin

corespondenta propriu;

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

laboratoarele de incercari acreditate pentru efectuarea de incerciri mecanice

care nu fac obiectul autorizatiei laboratorului;

- verifica $i valideaza documentele specifice cuprinzind rezultatele

incercarilor (inregistrari primare, rapoartele de incercare);

- se asigura i raspunde de corectitudinea rezultatelor incercarilor:

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

autorizate/acreditate pentru efectuarea de incercari interlaboratoare in



vederea confirmarii corectitudinii rezultatelor obtinute de laboratorul
propriu;

- intocmesgte programul de instruire tehnicd a personalului de laborator:

- line evidenta aparaturii cu conditie de verificare/etalonare metrologica si
declanSeaza in termen util (cu cel putin 30 zile inaintea term enului scadent
al valabilitatii verificarii) perfectarea formalitatilor pentru efectuarea
verificarilor metrologice la termen:

- retrage din laborator aparatura necorespunzdtoare (defectd sau respinsa
in urma verificarii/etalondrii), o asigurd in magazia laboratorului §i o
cticheteaz@ (cu mentiunca "DEFECT") corespunzétor pentru a evita
posibilitatea folosirii pana in momentul repararii $i admiterii in urma
verificarii metrologice sau pana la scoaterea din evidentele la boratorului.

- asigurd integritatea inventarului laboratorului;

- raspunde de respectarea normelor de protectia muncii, normelor PSI si
cerintelor de protectia mediului specifice laboratorului;

- respecta ROF, ROI. instructiunile si deciziile interne:

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

- informeaza Directorul General si institutiile abilitate privind efectuarea de
presiuni subiective de naturd a influenta desfasurarea corectd a activitatii
sau privind inscrierea reald a rezultatelor in buletinele de incercare :

- 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;

-respecti ROF., ROI.NTSM, PSI;

- organizeazd activitatea si intocmeste fisa postulul pentru personalul
subordonat in concordanta cu R.O.F. si R.O.1L;

- in cadrul sectoarelor, la vacantarea unor posturi, concedii de odihna,
concedii medicale, ingrijirea copilului, detagari, delegari etc. are obligatia
redistribuirii de sarcini $i atribufii rimase neacoperite, prin act adifional la fisa
postului;

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



SECTIA CURATIT CAI PUBLICE

Sectia (cod CAEN 3811) are urmatoarele atnibutn principale:
- maturatul si spalatul ciilor publice :
- curatatul si transportul zdpezii de pe caile publice §i mentinerea in
functiune a acestora pe tump de polel sau inghet ;
- executa lucrari de salubrizare stradala. colectarea si transportul gunoiului
stradal:
- colecteaza, Incarca §i transportd gunoiul stradal:
- participd la inldturarea zapezii de pe carosabil si asigurd materialul
antiderapant necesar acestel activitati:
- intocmeste situatille de lucrdn respectand normele de consum i prevederile
legale.
analizeaza si propune menfinerea sau reorganizarea structurald a activitatilor
pe sectie;
- asigurd si ia toate mdsurile necesare pentru buna desfasurare a actvitatii
sectied

- programeaza §i repartizeaza pe formatii activitdfile in funcfie de specificul si
importanta lor, aptitudinile si pregatirea profesionala a personalului operativ;

- raspunde de activitatea personalului din cadrul secfiei:

- urmireste si verificd prezenta personalulul, organizeaza i Tepartizeaza
sarcini in cadrul secfiet:

- planifica §i programeaza necesarul de obiecte, materiale, utilaje necesare
desfasuririi normale a activitati;

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

- raspunde de asigurarea conditiilor de munca ale personalulul pentru
prevenirea incidentelor i imbolnavirilor profesionale;

- rispunde de instruirea personalului conform normelor de protecfie a
muneii:

- raspunde de instruirea si pregétirea profesionala a personalului.

- intocmeste raportul zilnic de productie §i situagia de lucran lunard $i
raspunde de incadrarea in normele de timp si in normele de consum a materiilor
prime justificind consumul de materiale §i combustibil;

- urmdreste realizarea ritmica a sarcinilor programate;

-intocmeste foile colective de prezenta pentru personalul din subordine,
situatiile de lucrdri si raspunde de predarea acestora in termenul stabilit ;

- raspunde de corelarea documentelor de intrare $1 1esire de materii §i
materiale si rispunde de verificarea incadrarii corecte a lor in situafiile de lucréri;
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- raspunde de respectarea normelor de protecfiea muncii — N.T.S.M. si
P.S. L. de citre personalul din subordine:
- raspunde de acordarea corectd a sporurilor de condifii de munci pentru
personalul din subordine;
- supravegheaza s1 indruma pe faze si operatil toate lucrarile incredintate
sectiel si raporteaza la cererea conduceril unititii stadiul de executie a lucrarilor:
- intocmeste programul de colectare, transport, introducere in circuit a
deseurilor refolosibile ;
- coordoneaza activitatea de depistare a deseurilor si 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
activitate :
- 1@ masurt prin propuneri scrise in cazul abaterilor disciplinare de citre
personalul muncitor;
- asigura calitatea lucrarilor executate in cadrul sectiei:
- In perioada sezonului rece participa cu personalul muncitor 1a inlaturarea
zapezn de pe carosabil st imprastierea materialului antiderapant;
- organizeaza activitatea si intocmeste fisa postului pentru personaiul
subordonat in concordanta cu R.O.F.s1 R.O.L:
- in cadrul sectiel, la vacantarea unor posturi. concedii de odihna.
concedii medicale, ingrijirea copilului, detasar, delegari etc. are obligatia
redistribuirii de sarcini si atributii ramase neacoperite, prin act aditional la fisa
postului;
-respecta R.OF.. R.O.I.N.TSM,PS.I;
- aduce la indeplinire, in domeniul de activitate, Dispozitiile Primarului,
Deciziile Directorulut General, Hotararile Consiliului Local sau alte prevederi
legale.

SECTIA MONITORIZARE SERVICII PUBLICE

Sectia (cod CAEN 38), in cadrul cireia exista Sector Depozit Deseuri Feteni — cod
CAEN 3811, Sectorul Statie Compost de la Réureni — cod CAEN 3821, Sector
Depozit Deseuri Raureni , Sector Iluminat Public; Semaforizare, Indicatoare, (cod
CAEN 3513), Compartiment Blocari — Ridicdri Auto are urmatoarele atributii
principale, operatiile speciale desfagurate incluzand:

- Inregistrarea cantitatilor de deseuri depozitate,

- controlul strict al deseurilor permise s1 nepermise a fi depozitate,



- acoperirea zilnica a deseurilor cu pamant conform Manual de intretinere si
operare a depozitului,

- compactarea supratetelor acoperite,

- asigurarea acoperirii $i inchiderii celulelor,

- controlul apei freatice;

- monitorizarea regulatd in timpul exploatdrii $i dupa inchidere .

Activitatile depozitului vor fi organizate corespunzator pentru a se asigura o
operare eficienta cu privire la :

- Controlul accesului in zona depozitului a personahului si vehicolelor:

- Monitorizarea procesulul de basculare;
- Supervizarea formarii celulelor zilnice si plasarea solurilor acoperitoare;
- Supervizarea topografica a formarii finale:

- Monitorizarea sistemulul de drenare a apelor pluviale, a sistemelor de
colectare a levigatului si de extractie a biogazului.

- Intretinerea instalatiilor si echipamentelor.

- Intocmirea Raportului Lunar care va include informatii cum ar fi: rezultate
nregistrate de cantar, compozitia deseurilor, cantitatea de levigat tratata,
cantitatea de biogaz (daca exista), evenimente relevanie, planul prevazul
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,
descurt 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.
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Aprobarea tuturor cheltuielilor amplasamentului  (ex.:  combustibil,
electricitate, apa, furnizari pentru Statia de epurare a levigatului, echipament
de protectie pentru personal).

Stabilirea instruirii profesionale a personalului.
Intocmirea planurilor de lucru cu alocare a resurselor umane
Identificarea necesitatilor de instruire

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

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

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

Verificarea jurnalelor de inregistrare.
Managementul strategic al persenalului de pe amplasament.

Managementul zilnic prin instructiuni date personalului de a urman
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.

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
s1 valorile inclinometrelor la digul de inchidere).

Inregistrarea citirilor.
Monitorizarea conformarii cu specificatiile Autorizatiei Integrate de Mediu

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 oricel defectiuni mecanice si'sau electrice la instalatii si
echipamente.
Imprastierea, plasarea si compactarea deseurilor.
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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 2
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.

[ntretinerea tuturor instalatiilor si echipamemntelor 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.
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.
“»
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- Monitorizarea operarii corespunzatoare a sistemului de incalzire.
- Executa operafiuni de depozitare a deseurilor sortate

- Prin activitatea serviciului de iluminat public se asigura iluminatului ¢&ilor de
circulatic auto, arhitectural. pietonal. ornamental $i ornamental-festiv:

- Prin sistemul de iluminat public - ansamblu tehnologic $i functional, amplasat
intr-o dispunere logica in scopul realizarii unui mediu luminos confortabil
si‘sau functional si‘sau estetic. capabil sa asigure desfdsurarea 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 1luminat. 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 la
pamant, conductoare. izolatoare, cleme, armaturi, utilizate pentru
1luminatul public:

- administreaza §i intrefine instalatii electrice de iluminat public:

- asigurd calitatea Iucrarilor de reparapii conform legislatiei;

- asigurd eliberarea carosabilului trotuarelor si spatiilor verzi de decaparile
(moloz) rezultate in urma procesului de productie, acestea fiind depozitate in
locuri dinainte stabilite cu avizul Agenpiei de Protectie a Mediului;

- prin activitatea de blocare si ridicare a autovehiculelor si remorcilor
stationate neregulamentar se asiguri :

- imbunatagirea conditiilor de circulatie pe drumurile publice
- fluenta transportului rutier in zonele aglomerate
- circulatia pietonald corespunzitoare ;

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

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

- supravegheazd si indruma pe faze $i operafii toate lucrarile incredinfate
sectiei sl raporteaza la cererea conducerii unititii stadiul de executie a lucririlor:

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

- asigura pavoazarea orasului cu ocazia sirbatorilor legale si a diferitelor
festivitati organizate de Primdrie si raispunde de colectarea si predarea in magazia
sectorului a matenalelor folosite;
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- 1a masuri, prin propuneri scrise, in cazul abaterilor disciplinare ale
personalul muncitor:

-respecta ROF. ROI. NTSM,, PS1;

- organizeaza activitatea si intocmeste fisa postului pentru personalul
subordonat in concordanta cu RO F. siR.O.1;

- In cadrul sectoarelor, la vacantarea unor posturi, concedii de odihna,
concedii medicale. ingrijirea copilului, detasari. delegari etc. are obligatia
redistribuirii de sarcini §i atribujii rimase neacoperite, prin act aditional la fisa
postului;

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

DISPOZITII FINALE

- Directorii, gefii de servicii $i birouri, sefii secpiilor i sectoarelor - pe
baza atributiilor cuprinse in prezentul regulament - vor stabili sau completa, dupa
caz. prin figa postulul, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind
0 incarcare judicioasa a acestora, conform pregdtirii profesionale §i functiei.

- Directorni, gefii de servicii g1 birouri, sefii sectiilor si sectoarelor vor
studia. analiza $i propune masuri pentru imbundtdtirca permanentd a activitatii,
simplificarea evidentei. reducerea timpului de circulatic a documentelor,
urmarirea creSteril operativitatii.

- Directorii, sefii de servicii $1 birouri, sefii sectiilor si sectoarelor vor
propune masuri de perfectionare a pregatirii profesionale a salariatilor din
subordine, intocmind totodata $i aprecierile anuale (evaluarea performantelor)
pentru persoanele din structura coordonata.

- Directorii, gefii de servicii $i birouri, sefii sectiilor si sectoarelor vor
asigura securitatea materialelor cu continut secret $i vor raspunde de scurgerea
informatiilor sau a documentelor din cadrul compartimentelor pe care le
coordoncaza.

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

DIRECTQR GENERAL SEF SERV. RESURSE UMANE
LA[TRE?:'_TIU TEODORESCU DOINA CALANGIU- ENE
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