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HOTARAREA NR. 253

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

Consiliul Local al municipiului R@mnicu Valcea, intrunit in sedinta ordinara la
data de 31 august 2010, la care participa 21 de consilieri locali din cel 23 in functie;

Luand in discutie Raportul nr. 10823 din 24.08.2010 intocmit de Directia
Administrarii Domeniului Public prin care se propune aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare (ROF) al acestei directii, ca urmare a aprobarii, prin
Hotararea Consiliului Local nr. 213/2010, a noii organigrame si a statului de functii
ale directiei, si modificata prin hotararile nr. 224/2010 si 252/2010,

Avand in vedere rapoartele cuprinzand avizele favorabile ale comisiilor de
specialitate nr.1, pentru administratie publica locala, juridica, apararea ordinii i
linistii publice, a drepturilor cetatenilor; nr.2, de buget-finante, prognoze economico-
sociale si nr.3, pentru servicii publice si comert, intreprinderi mici si mijlocii,
administrarea domeniului public si privat, agricultura;

Tinand cont si de prevederile Hotararii Consiliului Local nr. 188/2010, prin
care s-a aprobat infiintarea S.C. PIETE PREST S.A, prin reorganizarea unor
activitati din cadrul Directiei Administrarii Domeniului Public;

in baza art.36, alin.(3), lit.b), art.45, alin.(1) si art.115 din Legea nr.215/2001,
privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

intrunind votul unanim al membrilor Consiliului Local prezenti,

HOTARASTE:

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

Art.2. incepand cu data adoptarii prezentei, prevederile Hotararii Consiliuiui
Local nr.182 din 30.06.2010 referitoare la aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al Directiei Administrarii Domeniului Public isi inceteaza
aplicabilitatea.



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

Art. 1, Directia Administrarii Domeniului Public { D.A.D.P. ) este serviciul
public organizat de catre Consiliul Local Ramnicu Valcea conform prevederilor
Legii nr, 215/ 2001 a Administratici Publice Locale si isi desfasoard activitatea
dupa propriul regulament de organizare si functionare aprobat de Consiliul Local.

Art. 2. Direcjia Administririi  Domeniului  Public are structura
orgamzatorica stabilitd prin organigrama si statul de functii, aprobate conform
legii , care ducce la indeplinire sarcinile §i atribuiile administraiei publice locale
reiesite din legi, ordonante, hotirari ale guvernului, ordine ale conduciiorilor
administrafici publice centrale, hotaran ale Consiliului Local si dispozitii ale
Primarului.

Art, 3. Direcjia Administrarii Domeniului Public este organizatd ca unitaic
cu personalilate juridica, directorul general avand calitatea de ordonator tertiar de
credite.

Art. 4. Direciorul general al DA D.P. rispunde de buna funcfionarc si
organizare a activitafil unitafii, iar in exercitarca atributiilor ce-i revin. directorul
general emite decizii cu privire Ia toate masurile ce se impun in cadrul directiei,

Art. 5, Direclorul general reprezintda D.AD.P. in relafiile cu Primarul si
Consiliul Local, cu celelalte autoritaji publice, cu persoanc fizice si juridice.

Art. 6. Personalul angajat isi desfisoard activitatca si beneficiaza de
proteciia sociald conform legislajiei in vigoare.

Art. 7. Pentru indephinirea atributiilor ce-i revin, serviciile de specialitate
ale D.ADP. colaborcazd cu serviciile de specialitate ale Aparatului de
Specialitate din cadrul Primériei.

Art 8. Legatura intre directorul general si serviciile D.A.D.P. se realizeaza
prin sefii compartimentelor respective, iar legitura DA DP. eu Primarul,
Consiliul Local, Consiliul Judeican, serviciile descentralizate ale statului. regiile si
socictatile comerciale se realizeazd prin directorui general. director, director
adjunct sau dupi caz. prin personalut din subordine potrivit limitei de competents.



Art. 9. Serviciile. compartimentele din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului sprijina activitatea compartimentelor funcjionale ale D.ADP. in
vederea rezolvarii operative a atributiilor ce le revin.

Art. 10. In rezolvarca atributiilor sale, D.ADP. prin structurile
organizatorice componenle (servicili, compartimente) intocmeste rapoaric,
referate, proiecte pe care le prezinti directorului general sau directorului si
directorului adjunct dupa caz, pentru a fi solufionate.

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

Documentele care sunt solicitate de caire consilieri in vederca informarii si
prezentarii de rapoartc. vor fi pusc la dispozitia acestora, iar pentru alic organc
interesate in consultarea unor documente, aceasta devine posibilda numai cu
aprobarea directorului general in situatia in care Primarul nu dispune altfel.

Art. 12. D.AD.P. este condusa de directorul general. carc este subordonal
Primarului $1 Consiliului Local.

Art, 13, Aciele care se emit de la D.AD.P. vor fi semnate de directorul
general.

Art. 14. Directorul general. Dircctorul §i Directorul adjunct reprezintd
conducerea DA D.P. fiind ajuiafi in realizarea sarcinilor de catre sefii de servicii
si de compartimentele functionale subordonate.

Art. 15. Scfii de servicii, personalul din compartimente rispund de infreaga
activitaie carc ie-a fosi repartizaid spre coordonare. in conformitate cu prezentu!
reguiament. Inlocuitorii de drept vor {1 stabilifi prin decizia directoruiui general
sau prin figa postului, dupa caz,

Art. 16. Direciorui general, Directorul, Directorul adjunci, sefii de servicii,
personalul din compartimenic raspund in ordine icrarhicdé de indeplinirea
sarcimitor de serviciu potrivit fiselor de post si prezentului regulament

Art. 17. (1) Conducerea D.A.D F.. pe langa activitaiea profesionala proprie,
organizcaza activitalea si urmaresle realizarca sarcinilor de cadtre angajaii din
compartimenicle subordonalte, astfel-

- primeste corespondenja 31 o distribuie compartimentelor de specialitate
din cadrml directici:

- urmdreste respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei:

~ informeazi In scris lunar, irimestrial si ori de céic ori este nevoic
conduccrea primariei asupra activitati desfasurate in cadrul dircctici:

~ participd la sedintele Consiliului Local atunci cand se dezbat probleme
legate de activitatea D.AD. P.;

- asigura rezolvarea problemcior curentc:

- urmaresle cunoaglerca §i studierea de cétre personalul din  subordine a
legislatici in vigoare, utilizarea deplind a timpului de lucru, cresterea aportului
fiecarui angajat la rczolvarca cu compelenta si de calitate a tuturor sarciniior
incredimtate conform figei postuini in raport cu pregilirea, experienta §1 funciia
ocupata;
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- urmaéreste desfisurarea activitafiilor cu caracter juridic din cadrul
D.AD. P, specifice fiecarei structuni funciionale;

- asigurd si raspunde de rezolvarea in termen cu respectarca legislatiei in
vigoare a cererilor. sesizarilor si scrisorilor primite de la cetiteni, legate de
activitatea D.AD. P;

- elaboreaza alamri de serviciile sau compartimentele din subordinc,
rapoartele de specialitate in vederea adoptarii proiectelor de hotarari si dispozifii;

- urmérese indeplinirea hotdrarilor Consiliului Local i a Dispozitiilor
Primarului care privesc activitatea serviciilor directici:

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

- urmdresic intocmirea fisel fiecanui post al personalului din subordine:

- asigura abonamenteic de specialitaic pentru direciie, abonamente la
cdituri pentru lucrari de interes local, realizarea colectiilor de acte normative,
precum si urmarnirea aplicani dispozitiilor legale de citre personalul directiel :

- indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Primiriei.

(2) Awrbutiile, competeniele si rdspunderile cu caracter general ce
revin sefilor compartimentelor funciionale ale D.A D.P. sunt:

- organizeaza activitatea, atat pc compartimentc cat si pe fiecare angajat
din subordine:

- intocmese programele de activitate ale compartimentelor si le prezinii
spre aprobare directorului gencral sau directorului dupa caz, care coordoneaza
activiiaica, stabilesc masuriie necesare $1 urmaresc indeplinirea in bune conditii 2
obiectivelor din acesie programe:

~ urmaresc $1 raspund dec claborarea corespunzatoare a lucrarilor si
finalizarea in termencle legale a actiunilor din programele de activitate sau
dispuse de conducere;

- asigurd respectarea disciplinei in munca de catre personalul subordonat, a
prevederilor Regulamentului de ordine interioard |, ludnd misuriie ce se impun;

- in limita compeleniclor siabilite, reprezinta compartimenicie pe care le
conduc in relaiile cu aite compartimente de specialitate din aparatul propriu sau
cu agentit economict. institugii publice si persoane fizice;

- uwrmdresc si verificd activitatea profesionald a lucrdiorilor din cadrul
compartimentelor pe carc lc conduc, i indruma si sprijind in scopul sporirii
operali vilatii, capacitajii st competentei lor in indeplinirea sarcinitor incredintate:

- asigurd respeciarca reglementdrilor legale specifice domeniilor de
activitate ale fiecarui compartiment, organizcaza si urmiresc documentarea de
specialitate a personalului din subordine:

- reparlizeazi pe salariajii subordonaii, sarcinile $i corespondenta ce revine
compatrtimentelor  respective, dand  indrumariic  corespunzatoare  pentru
solufiomarea acestora:



- verificd, semneaza san vizeaza dupa caz. potrivit competentelor stabilite,
lucrarile si corespondenia efcctuate de personalul din subording;

- vegheara si raspund, alaturi de lucratorii din subordine de respectarea
normelor legale in vigoare;

- raspunde de respectarea normelor de conduild si deontologic de cétre
personalul din subordine in raportunie cu contribuabilii;

- Tmpreund cu serviciul resursc umane, intocmesc fiscle posturilor ale
personalului din subordine, pani la nivelul competenielor lor;

- intocmesc fiscle de evaluare individuala ale personalului din subordine |

- indeplinesc orice alte atribufit prevazute de lege sau dispuse de conducere
in legiturd cu domeniul lor de activitate;

Art. 18. Programul de fucru al personalului din cadrul D A D P. este stabiiit
de conducerea unitafii prin regulamentul de ordine interioara.

Art 19, Angajatit D.A.D . P. réspund, dupa caz, matcrial, civil, administrativ
sau penal pentru fapicic savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin.

Art. 20. Primarul st directorul general vor putea stabili peatru personalul
angajat in DA D.P. si alte sarcini decai cele previzuie in prezentul regulament.

CAPITOLUL I¥
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 21, Directia Admimstrani Domeniului Public este serviciul public care
asiglurd . -
- dezvoltarca armoniocasi a reiclel stradale prin activitatea de construclie.
modermnizare. reparatil si intretinere 2 strdzilor pe raza municipiulul Rm. Vilcea
cod CAEN 4211 ( lucrari de intretinere si execufie sisteme rutiere);
- monlarea si intrelinerea instalafiilor automate dc dirijare a circulatiei:
- administrarea §i intretinerca instalatiilor electrice de tluminat public (cod CAEN
3513),
- administrarca si intrctinerea fantanilor arteziene:
- producerea mateniel prime de calitate pentru lucrinle de executare si intrelinere
a strazi lor municipiului cod CAEN 2361 { fabricarea elementiclor din beton - dale)
si cod CAEN 2399 ( fabricarca de mixturi asfaltice};
- cxecutarea lucrdnlor de reparatii carosabil la solicitarea firmelor sau a2
persoanelor particulare care an lucrar de interveniii la rejelele subterane afeciand
domeniul public. cu incasarca contravalorii lucrarilor in avans;
- activitati de transport in interes proprin — cod CAEN 4941 -
- exploatarca oplimd a parcului auto din dotare;
- eXccuatarca lucrarilor de salubrizarc stradala. colectarea si transportul gunoiuha
stradal — cod CAEN 3811

—~ maturatui si spalatul cailor publice;

— curatatul st transportul zapezii de pe caile publice 51 mentinerca in
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fincfiune a acestora pe timp de polei sau inghet ;
- deporitarea deseurilor in depozite ecologice — Depozitul ecologic municipal de
la Feteni — cod CAEN 3811 { colectarca descurilor nepericuloase );
- colectarea si prelucrarea pnin compostare a deseurilor nepericuloase — cod
CAEN 3821 - Siatia de comiposi de la Raurcni { iratarca si eliminarca deseurilon
nepericuloasc )
- activitatea dc ecarisaj pentru combalerea pericolului provocat de ciinii
comunitari;

CAPITOLUL I

Art. 22, Sarcinile si atribufiile compartimentelor functionale din cadrul
Directici Administirarii Domeniului Public :

SERVICIUL RESURSE UMANE, JURIDIC

- in conformitatc cu prevederile legale si la solicitarea conducerii D.AD.P |
face propuneri privind structura si numirul de personal D.A.D.P. necesare
desfasurarii activitafii unildfii, intocmeste proicctul organigramei, al statului de
funcfii §i a numamlui de personal pe care le supune avizérii Primaruini si
aprobérii Consiliului Locai;

- infocmeste pe barza propunerilor compartimentelor funcfionale si la
solicitarca conducerii direcliel, cu viza primarului, si propune spre aprobare
Consiliulmi Local Regulamentul dc organizare si funciionare;

- face propunen de-intocmire a Regulamentuiui de Ordine Interfoard. la
solicitarea conduceni direcliei :

- stabiieste circuitul lucrarilor de perscnal;

- imtocmeste impreund cu scfil compartimentelor {isele posturilor ce vor
cuprinde toaie sarcinile cc ircbuiesc executaie de salarialii D.A.D.P., {ine evideria
acesiora si le face cunoscuic sub semndatura salariagiior;

- pe baza statului de functii aprobat de Consiliu! Local, intocmesic si
supune spre aprobare dircctorului general statul de [uncfii nominai;

- urmaregte respectarca actelor normative privind salarizarea personalului.
asigura si rispunde de aplicarea stricta a prevederilor legale. privind incadrarea s1
salariz area personaluiui unitajii:

- urmaresic intocmirca fiselor de evaluare a performantelor profesionaic
individuaie de catre sefit compartimentelor pentru persenalul din subordine, anual
saui ori de cate ori esle necesar, Ie supunc spre aprobare directorului general si
urmareste modui de solutionare a contestatiilor:

- pe baza fiselor de evaluare 2 performantelor profesionale individuale, in
conformifate cu legislajia in vigoare, siabilesie salariul de bazii. indemmnizaiia de
conducere, dupa cas st alic ciemente de salarizare pentru personalul din cadrui
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DADP. s le supune spre aprobarc ordonatorului de credite (directorului
general);

- pc baza cametelor de muncd §1 a cvidentei personalulul urmarcsie
permancnt acordarea corectd a sporului de vechime si modificarca acestuia
conform prevederilor legale;

- intocmesic documentafia necesard acordarn salarulml de men! pentru
personalul din D.AD.P., o supune spre aprobare ordonatorului dc credite
{directorului general);

- face propuncri privind acordarea premiilor individuale din fondul de
premiere constitwit lunar prin aplicarea cotei stabilita prin lege asupra fondului de
salarii prevazul in bugetul de venituri si cheltuieli, in baza confirmarii existeniei
sumelor in buget de citre Serviciul Contabilitate ; Buget

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

- verifica foile colective de prezenta si intocmeste statele de plata pana ia
coloana "total salani™;

- stabilesic drepturile salariale privind plata orelor suplimentare:

- urmarcsic acordarca conccdillor de odihma. iar in baza planificarilor
concediilor de odihni emite nole de plecare in concediu, urmirind incadrarca in
prevederile legale;

- in cazul acordarii unor drepturl necuvenitc sau ncacordarca unor sume ce
s-ar fi cuvenit personalului, dispune recalcularea acestora;

—-urmdaresic  aplicarea  sancliunilor  discipiinare  prin diminuarea
corcspunzalpare a salanilor;

E -urmireste acordarea in cuantumul aprobat a spomlui pentm: condifin de
IncaE

- supunc aprobarii ordonatorului de credite (directorului gencral) acordarca
premattlui anual salariaplor din cadrul D.AD.P ;

- face propuneri de redicere sau anulare a premuulul individual anual in
cazui salaratilor care in cursul anului au desfasurat o activitate profesionala siaba
sau necorespunzatoare sau au avut abateri pentru care au fost sanctionati
disciplinar;

- la angajarea personalului in cadrul compartimenteior D.A.D.P. intocmegste
dosarele personale:

- furnizeaza datele personale ale angajajilor pentru siabilirea deducerilor de
baza $1 suplimentare;

- 12 masurt pentru completarea la 7t a camnetelor de munca s1 pasfrarea
aceslora in condifii de siguran{ad; inregisireazd in carfile de miuncd operajini
icgate de angajare. redistribuire, pensionare sau incelarea contractului de munca a
personaiuiui D A D.P_ conform legilor in vigoare:

- intocmeste registrul numerclor malricole ale saiarajiior;

- s¢ preocupa de intocmirea contractului individual de munca si scmnarea
acestuia de citre angajator $i angajat;
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- intocmeste condica de prezenta pentru salariajn T E S A ;

- zilnic, urmareste prezenia salariatilor ia serviciu;

- in colaborare cu compartimentele functionale. intocmeste graficul privind
concednle de odihna;

- jinc evidenja concediiior de odihnd si urmaresic intocmirea formetor
legale pentru plata acestora in timp util:

- jine evidenia orelor suplimentare efectuate de angajati

- intocmeste dosarele pentru pensionare ale salanatilor conform legislatiel
n vigoare:

- fine evidenta concediilor fard plati, a absentelor nemotivate si 2
sancjiunilor;

- participd la cercetarea prealabila a uner fapte ce constituic abatere
disciplinara in vederea propunerii de sancfiuni;

- in urima solicitarii salariatilor, elibercazad adeveninge cc dovedesc calitatea
de angajat:

- tine evidenfa salariatilor in ceea ce privesic domiciliul si numirul de
telefon:

- urmareste modul cum se realizeazi serviciul pe unitate;

- in funcfie de necesitdji. intocmeste referatul privind oportunitaies
angajarilor §i pc baza aprobarilor ordonatorului de credite . redacteazi anunturile
privind posturile vacante . data finerii examenelor sau a concursurilor;

- asigura sccretariatul examenelor san concursurilor:

- face propuncr pentru scoalerea la examen sau concurs a posturilor pentru
promovarca / avansarea salanatilor din cadrul D A D P. care au obfinul punctajul
necesas im urma evaludrii periormaniclor profesionale individuale;

- s¢ preocupa ca scfii compartimentclor in care se afla posturilc scoase ia
concurs, impreund cun presedinn comisitlor de examinare, 3 infocmeascid
bibliografia necesara;

- pc baza proceselor verbale ale comisiiior de cxaminare, intocmesle
referatul privind fncadrarea sau dupd caz, promovarca salariatilor s1 stabilirea
satariilor de baza si a indemnizaiiilor de conducere;

- asigurd formarea, pregatirca §i perfectionarea profesionala a personalului
angajalin cadml D ADP;

- raspunde de pistrarea §i predarea documentelor serviciului la arhiva:

- organizeaza activitalea st intocmeste fisa postului pentru personalul
subordonat. in concordantaicu ROF st RO.1:

- in cadrd serviciului, la vacaniarea unor posiuri. concedii de odihn.
concedit medicale. ingrijirca copilului. detasari. delegari etc. arc obligagia
redistribuirii sarcinilor si atributiilor fimase neacoperite, prin act zditional la fisa
postitui

- inlocmesic rapoarte siatistice ce privesc numarul de personal. structura
orgamzatorica, in limita documentelor detinute:



- participd la scdinjele comistilor de specialitate si cele ale Consiliuiui
Local in masura in carc are de susfinut materiale specifice activitafii:

- informeaza asupra situafiiior deoscbite. propune misuri de solutionare si
réaspunde pentru nerealizarea sarcinilor din prezentul regulament;

- jine evidenja  dispozifiilor primarului si a hoidrarior Consiliviu Local
carc privesc aclivitatea D.AD.P.;

- intoemeste referate si redacteazd dispozifii ale primarului si decizii ale
dircctorului general al D.ADP.;

- acordd consuitanta juridicd in cadrul serviciilor si compartimenteior
apartinand D.AD.P ;

- asigurd reprezentarca DA DP. in faja instanfelor de judecatd, a
Colegiuiui Jurisdictional al Curfii de Contuni, a organclor de urmirire penala. a
Notarilor Publici §i a celorlalte autoritafi;

- asigurd pariiciparca, impreund cu persoancle de specialitate din cadrul
D.AD.P., la expertize si cercetdn efectuate de instantele de judecati sau alte
organc ale statului;

- urmdreste si asigura respectarea legalitdiii, prin vizarea acielor care emani
de la D.ADP. §i carc produc efecte juridice. acordind asistenta juridici de
specialitate;

- avizeazd loale documentele intocmite de D.A.D.P. in aplicarea legisiatiei
muncii:

- participi la comisiile numite pentru efectuarea de verificiri, control,
inventarieri 31 alic asemenea actiuni;

~ asigura participarea in comisitle de examinare la incadrarea si promovares
person atului; = ' =

- avizcaza pentru legalitate refcraicie si rapoarteic prin care se propune
adoptarea de hotdrar sau emiterea de disporzitii, decizi:

- line evidenja litigiiior proprii ale D.ADP

- privind munca in folosul comunitafii primeste mandatele de executare,
intoemeste dosarele i face demersurile de punere in exccutare a acestora, si
comunicd instanfeclor si orzanelor comperiente modalitaica de execulare a
mandatelor de prestare a muncii in folosul comunitatii.

- asigura rezolvarea problemelor ridicate de cetiijeni. in care sunt necesare
cunogtinie juridice privind interprelarea, aplicarea si respeciarca legilor

- raspundc dc legalitatea documentelor intocmite si prezentale de catre
D.AD P:

- colaboreaza cu specialisti in informatica in vederea informatizarii ireplaic
a cvidenyelor si a utilizéril programelor existente. In domeniul siu de activitate:

~ 1& masurile necesare pentru realizarea creantelor. obtinerea titlurilor
execut orii si exccuianii silite a acestora:

- coniucreaza cu celelalte servicii si compartimente funcrionale din cadrui
aparaiuiiui propriu de specialitate al Consiliniui Local. precum si cv foate

compartimeniele functionale de specialitaie din cadrul DA DD
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- organizeaza, conduce, raspunde $i urmareste indeplinirea obligatiilor
stabilite prin R.O.F., R.OI, dispozijii alc primarului, HCL. si alte acle
normative ce privesc activitatea serviciubui.

COMPARTIMENTUL ASIGURAREA CALITATII

- sc subordoneaza direct Dircctorulni General

I. - Are responsabilitaica implementarii Sistemului de management integrai
{5.M.1.) calitate — mediu — s&natatec s securitate ocupationala, a controlului
aplicarii, analizei evaluarii eficacitatii si actualizarii acestuia. In acest scop -
- asigura claborarea. actuaiizarea si gestionarea principalelor docurnente ale
5.M.I. si anume : manualul, procedurile si instrucfiuni de lucru ;
- avizeaza proceduriie tehnice de executie/ specifice. elaborate pentru activitatile
din profilul organizatiei :
- asigura realizarea unui sistem de codificare 2 documentelor S M.L ; organizeaza
evidente proprii pentru toate documentele specifice, elaborate san primite si
asigura difuzarea controlata a acestora in cadrul societalii sau in afara ei
- intocmeste, actualizeaza si difuzeaza periodic, lista de evidenta a documentelor
S.M.L in vigoare ;
- organizeaza si verifica modul in care documentele S M T, inclusiv modificariic
si actualizarile acestora, sunt tinute sub control in ceca ce priveste emiterea si
gestionarea acestora de catre compartimente si subunitati: verifica si semneaza
exemplarele originale ale procedurilor ciaborate’ actualizaic
2. - Controleara aplicarea in activitatea de aprovizionare produse, servicii si
ucrari necesare realizarii contraciclor cu clientii, a prevederilor documentelo
5.M.I. adoptate de DADP si in acest sens :
- participa la actiunea dec evaluare si acceptare a furnizorilor/ subconiractantilor de
produse’ fucrari/ servicil, sub aspectul asigurarii conditiilor cerinjelor legale si
reglementate aplicabile
- completeaza si actualizeaza anual, lista furnizorilor/ subcontractantilor acceptati
si aprobati pe carce o transmite celor interesati
- analizeaza ofericle si proiectele de contracte primite de Iz subcontractanti. din
punct de vedere al rezolvarii cerintelor legale si reglementate aplicabile solicitate
in comenzile transmise de DADP, dupa care avizeaza contractele intocmite
- participa la analizarca documentelor contractuale ce se inchcie cu clientii si
asigura introducerea in contracteie cu clientii_a precizarilor privind cerintele pe
varc irebuic sa le indeplineasca produsele’ serviciile care fac obiectui
aocumentelor respective :

[

3. - Are responsabilitatea urmarinii aplicarii prevederilor documentelor



S.M.L in activitatile de executic si de control al calitatii Tucrarilor/ produselor
contractate:

- analizeaza si avircaza planurile calitatii (PC) ;

- colaboreaza cu responsabilul de proces la analizarea rapoartelor de
ncconformitate (RNC) deschise in cazurile de depistare a unor deficiente majore
de calitate (neconformitati) la lucrarile’ serviciile/ produsele realizate de DADP in
vederea determinani cauzelor si responsabilitatilor aferente

4. - Arc responsabilitatea analizarii periodice a stadiului si a evaluarii
implementarii si cficacitatii SM.I. in cadrul socictatii si drept urmare :

- centralizeaza si examineaza toate informatiiic, observatiile si propunerile cu
privire ia aplicarea documentelor SMC precum si asupra evolutici calitatii si
clectueaza analizele periodice, potrivit planului aprobat :

- organizeaza desfasurarea actiunilor planificate sau nepianificate de analizare a
S.M.1L., a modului de rezolvare a neconformitatilor constatate la auditun si
inspectii . a indeplinirii actiunilor corective si consemneaza concluziile intr-un
raport privind implementarea si cficacitatea S.M.1. , in vederea prezentarii lui
analizeil managementului ;

- asigura operarea conirolata in documentele SM.I. a modificarilor aprobate,
rczuilate ca necesare in urma analizelor efectuate si aprobate odata cu raportui de

analizare .

5. - Colaboreaza cu compartimentui Resurse umanc in vederea asigurarii
pregatirii si instruirii personalulyi societatii implicat in realizarea lucrarilor
serviciiior/ produselor contractate si’in acesl Scop :

- identifica necesitatile de instruire pe linic de asigurarea calitatii, rezultate in
urma inspectiilor si auditurilor efectuate. a modificarilor sau actualizarilon
documentelor S M. :

- claborareaza programe de pregatire si instruire a personalului :

clectueaza instruivea personalului pe linie de asigurarea calitajii, in cadrul
programecior respective aprobate. sau in mod operativ, in functic de necesitats :
- avizeaza testele de examinare a cursantilor; participa la examinarea finala a
person alului instruit, efectuind testarea acestuia pe linia cunoasterii si aplicarii
prevederilor S M.1. adoptat.

6. - Coordoneara st asigura tinerea sub control Iz nivelul socictatii 2
activitatii de control documente si a inregistrarilor calitatii conform procedurilor
de sistem aferente si pentru aceasta -

- verifica modul in carc sunt tinute sub control, pastrate s1 asigurate documentele
si inregistrarile calitalii emise si primite de compartimente funciionale ale DADP
- analizeaza periodic inregistrarile calitatii. din punct de vedere al cerinteior de

asigurarea calitatii si al complexitatii datelor inserise: fine evidenta inregistrarilor
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calitatii pnmite/ emisc in activitatca propric .

7. - Coordoneaza si controlcaza activitatca de depistare, consemnare,
raportare si de umanre a rezolvarm deficientelor care conslituie abateri de la
prevederiic S.VLLL  s1 pe aceasia finic :

- intocimeste si supune aprobarii Directorului general al socictatii. planurile anuale
de audituri interme precum si componenta echipei proprii de audit; urmareste
realizarea auditurilor programale ;

- efectueaza inspectii la compartimentele functionale ale DADP, asupra modului
de respectare a prevederilor S M1 in activitatile desfasurate dec acestea si
deschide daca este cazul RAC/ RAP-urile aferente, dupd caz;

- initlaza programe de actiuni corective si preventive pentru eliminarea cauzelor
repelarii san aparitiel unor neconformitati in procesul de implementare a SMI. |
in cadrul organizatiei;

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

- tine sub control si verifica rezolvarea actiunilor corective/ preventive scadente,
si confirma incheierea celor initiate de responsabiiul AC; informeaza Directorul
general asupra eventualclor intirzieri sau greutati aparute in rezolvarea actiunilor
corective/ preveniive sau cind conslala repetarca unor situatit care afecteaza
calitatea .

- propunc cicctuarea de inspectii si audituri suplimentare pentru verificarca
implementani actiunilor corective’ preventive scadente ;

- realizeaza interfele cu compardmentele si subunitatile societatii, cu
subcontractantii st cu clientit sau alti factori intervenienti in vederea rezolvarii
actiunt lor coreclive/ preventive ;

- initiaza si propune conducerii socictatii efectuarea demodificari si actualizari ale
documeenteior aferente S.M.1.  adoptat. rezultate ca necesare in urma analizarii
deficientelor si a actiunilor corective/ preventive consemnate in RNC. RAC. RAP,

PV s1 alte documente si inregistrari privind calitaica .

8. - Tine evidentia reglementariior aplicabile in activitatea de AC
desfaswirata in cadrul organizatici si asigura insisirea si respectarea prevederilor

accsiozy .

9. - Asigura. in colaborare cu celelalte compartimente implicate; actiuni



pentru coleclarea si centralizarea datelor in vederea analizelor si a imbunatatirii
continue, conforni procedurii aferente .

10. - Intocmeste la termencle stabilite, informarile. rapoartele si situatiile
cerule de conducerca socielatii in legatura cu aciivilatea sa .

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

- se asigura ca procesele necesare sistemului de management al calit3tii
sunt stabilite, implementate $i mentinuic

- raporteazd managementului de la cel mai inalt nivel despre functionarca
sistemului de management al calitatii $i despre orice necesitate de imbundtatire

- Se asigura c8 este promovald in cadrul organizatiel conStientizarea
referitoare la cerintele clientului.

- Aplica toate prevederile din manualul calitatii $i procedurile mentionate
ce se referd la activitatea sa.

- Asigurd respectarea de cdtre intregul personal a normelor pentru
protectia  §i igiena muncii, pentru prevenirca incendiilor. precum si pentru
protectia mediului inconjurdior.

- Ureaza o atitudine pozitiva in cadrul organizatiei si o cultura de
ameliorare continua a procesclor:

- Arc responsabililatea si autoritalea necesara pentru a ridica si rezolva
problemele legate de punerea in practica a politictlor si atigerea obiectivelor
organizaliei;

- Determina,inregistreaza si rezoiva orice problema referitoarc 1a
produsele s1 serviciile orgamizatiel, sau referitoare fa procesul san sistemul de
management al califatii:

- Declanscaza actiuni cc permit limitarea sau impiedicarea aparitiei sau
reinnoirii neconformitatifor:

- FEvidentiaza, recomanda sau furnizeaza solutii conform fluxurilor de
comunicatic definite in cadrul organizatici:

- Verifica practic solutiile:

- Deczvolia si pune in opera un program de_imbunatatire continui a

sistemnului calntatii;

- Urméreste §i reactualizeazd manualul calitafii cu impiementarea
procedurilor din cadrul acestuia conform specificului unitatii

- Instruicste personalul in domeniul profesional | aplicand toate
prevedenic din manualul calitdtii $i procedurile mentionate care se referd 1z
activilatea sa;

- Coordoncaza actiunile pentru ridicarea nivelului tchnico-siiintific al

person alulat:

SEE il



- exgcutd, In domeniul de activitale, orice alte atribufii prevazute de lege.
H.C.L. si dispozifille Primarului, precum si alle sarcini dale de viceprimari,
secretar, director,

COMPARTIMENTUL SECRETARIAT

- s¢ preocupd de buna primire a cetdjenilor si asculta solicitarile acestora;

- ofera cetajenilor - verbal i pe suport scris (fluturasi) informatiile necesare
in vederea intocmirii dosarelor pentru objinerea de avize si autorizajii;

- acordd consultanid cetifenilor in vederca rezolvirii unor probleme a céror
solujtonare nu intrd in ainbufile iegale ale D.A.D.P., indrumindu-i spre institugiiic
competente st explicindu-le demersurile necesare;

- intretine, actnalizeaza si imbogéalesic permancnt fondul de materiale
informative (fluturasi, plianie etc.) necesare bunei informiri a cefafenilor;

- infrefine, actualizeard i imbogijestc permanent bazele de dale cu
informatii referitoare la adrese, telefoane, conducitorl, competenie etc. ale
institutiilor, societatilor si asociatiilor de interes public din municipiu.

- Inregistreazd in Registru dosarele, documentatiile, cererile, sesizarle.
reclamatiile si alte solicitari ale cetajenilor

- inregistreaza in Registru corepondenja primitd prin intermediul serviciilor
postale pe adresa Direciier Administrani Domeniului Public

- inregistreazd in Registrul Intem adresele, informarile, referatele si alte
documente de circulatic internd (avind aldt ca deslinatar cat si ca expeditor
compaTttimente functionaic aic D.A.D.P.)

- imregistreazd in Registu corepondenia cxpediatz de compartimentele
funcfionale ale D.A D.P. catre exterior

- transmite spre solullonare corespondenia, dosarele, documeniele, cererile,
sesizarile, reclamaiile §i alie solicitari ale cetafenilor, prin registre specifice de
corespondenta, direct servicitlor de resort din cadrul DA D P,

- dastribuie zilmic corespondenta in mape special realizate, pe care e preda
condikcerii unilajii

- preia zilnic mapele cu corespondenia solufionatd de la conducerea direclie,
transmite spre rezolvare, prin registrul specific de corespondenta. citre serviciile
desemnate, conform rezolutiilor ¢

- pastreazd legatura cu toate compartimentele din  cadrul  Directie
Administrarii Domeniului Public. asigurand transferul de informatii inire aceasta
s1 exterior, in ceea ce privesic comunicarea solicitdrilor si raspunsurile la aceste
solician;

[
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- teexpediazd  actele adresate in mod  gresit Direcfier  Administririi
Domeniului Public citre institutiile si unitifile competente, comunicind, daci
este cazul. despre acest demers si expeditorilor.

- mentine in bunc conditii registrele specifice ale sceretariatului- Tegistrele cu
numere de intrare, din oficiu §i intemne, evidenta audientelor, evidenja apelurilor
ielefonice. condicile de predare a corespondentei.

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

- Telransmile  sesizarile, reclamafiile si petitiile cetatenilor gresit indreplate
catre Direclia Administrarii Domeniului Public

- asigurd legaturile telcfonice cu persoanele din exteriorul unitagii cu
conducerea DADP:

- raspunde de confidenfialitatez documentelor intocmite si a celor la care
aTe acces:

- transmite documentele prin fax;

- {ine legétura conduceri prin telefon cu sefii serviciilor din cadrul unitigii ;

- informeaza asupra situatiilor deosebite, propune masuri de solujionare si
raspunde pentru nerealizarea sarcinilor:

- colaboreaza cu specialisti in informatici in vederca informatizirii treplate
a evideniclor §i a utilizari programelor, in domeniul siu de activitate;

- conlucreaza cu celelalte servicii si compartimente functionale din cadrul
aparatului propriu de specialitate al Consilinlui Local. precum §i cu loale serviciile
de specialitate din cadril DADP.:

- raspunde dc indeplinirea obligatiilor swabilite prin R.O.F. R.0O.1 privind
activitatea ce o desfasoara: '

- aduce la indeplinire toale sarcinile, in domeniul de activitate. reparlizate

de conducerea unitatii;

- aduce la indeplinire Dispozifiile Primarului, Deciziile Directorului

General, Hotararile Consiliului Local sau alte prevederi legale privind
activitatea cc o desfisoara:

SERVICIUL CONTABILITATE. BUGET

- intocmeste proicctul de buget al D.A.DP. in baza propunerilor si
necesaruinl de chelmieli fundamentate de Serviciul Tehnie, Investifii, Avizari.
Pregétirea Productiei si Serviciul Financiar, Contracte Aprovizionare, corelate cu
programui de preslari servicii si productic al ficcaru compartiment’ scrviciu
pentru anul urmitor, asigurdnd. dupa aprobare. urmirirea si incadrarea in sumele
aprobate conform legii bugetului:

- urmaresic si inrcgisireaza in  contabilitatc. patrimoniul DADP cu
incadrarea in prevederile legislatiei in vigoare:



- asigurd intocmirca, circulajia si pastrarea documentelor justificative care
stau la baza inregistririlor in contabilitate;

- orgamzeaz& si conduce evidenja financiar-contabila pentru intreaga
activitate a DADP in conformitate cu legisiatia in vigoare urmarind inregistrarca
in contabilitate a patrimoniului si miscérile acestuia in baza actelor emisc si
predate contabililor pentru evidenta si inregistrare;

- intocmeste la timp balantia de verificare lunara, darea de seami contabild
si toate raportdrile solicitate de organcle abilitate potrivit normelor in vigoare;

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

- organizeazd invenlarierea anuald a bunurilor administrate de DADP,
verifica si inrcgistreaza in contabilitate rezultatele inventarierii, prezinti anual
Consiliului Local un raport in acest scns:

- urmareste, implementeaza si exploatcaza lucrari de informatica aplicaie in
contabiiitate:

- rispunde de pastrarea si predarea documentelor serviciului la arhivi:

- organizeazd activitalca si intocmeste fisa postului pentru personalul
subordonat in concordantd cu R.O.F.siR.OI.;

- in cadrul serviciului. la vacantarea unor posturi, concedii de ohihna,
medicale, ingrijirea copilului, detasari, delegiri, etc, are obligalia redistribuirii de
sarcini si atributii rimase ncacoperite, prin act adifional ia fisa postulni;

- asigurd expioatarea lucrarilor realizate in cadm! serviciului sau furnizate
de firme specializate in realizarea de sofiware, colaborarca cu servidiile
beneficiare. avand grija ca explolarca aplicagiilor si fie corecta, imegrala si la
termen: - B

- colaboreazi cu firmele care asigurd service la calculatoare, imprimanis;

— face propuneri privind dotarea cu echipamenie in domenini de activitate si
asigurd instalarea si punerca in functiune a acestora. in rapont cu indicatorii
hotarati. aceste propuneri fiind destinate si aiute factorii decizionali in distribuirea
echipamentelor pe ficcarc activitate a serviciior DADP;

— asigurd realizarea si administrarea rejelei de calculatoare, gestionarea si
intrefinerea sistemului de operare al acesiora, precum si a calculatoarclor
individuale;

- realizeazd primul nivel de intervenfic la echipamentele de caleu! din
dotarea serviciilor, verifica primele sesizar privind disfuncjionalitatea acestora
(furnizate de utilizatorii finali ai echipamentelor informaticc. sau descoperite prin
operafiuni regulatc/ordinare de verificare). le rezolvd acolo unde esie de
competenja sa, apeleazd la serviciile de garantic si posigaranfie (in raporl cu
contracteic inchciata), sau la serviciiic firmelor specializate care pot ajuta ia
depasgirea impasului tchnic;

~ asigura administrarca si inirefinerea bazelor de date - putand da raspunsuri
ta problemele diverse cc pot aparca - practic - oriunde in sistemul informatic:
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- contribuic la perfecfionarca sistemului informatic in conformitate cu
necesitifile impuse de sistemul informajional existeni, la buna utilizare a
personalului prin climinarea tehnicilor de rutind si wtilizarea eficientd si in
conformitate cu ultimele proceduri in domeniul tehnicii de caleul:

- contribuie la stabilirca necesarului de aplicatii informatice care si
raspunda cererilor conducerii DADP, analizeaza. proiecicazad si implementcaza
aplicalil noi la cererea expresd a compartimentelor funcfionale, in colaborare
directa cu specialigtii din cadrul acestora, In timp optim si cu maxima eficieni;

- contribuie direct $i avizat la folosirca corectz a refelei de calculatoare, ia
crearea paginilor de prezentarc precum si la folosirea corectd a componentelor
hardware din dotarea tuturor compartimentelor:

- asigurd desfasurarea intregii activitdhi - in domeniul informaticii — zilnic, ia
cererea tuturor celor ce intrebuinteaza tehnica de caleul:

- raspunde de buna gospodarire i intrebuinfarca judicioasi a tuturor
resursclor hardware si software din dotare contribuind Ia utilizarea continui z
aceslora:

-informeaz& asupra situafiilor deoscbite, propune misuri de solutionare si
raspunde pentru realizarea acestora;

-urmaresic indeaproape §1 avizat activilaiea de service §i intretinere;

-cste preocupal de imbundtdfirca continud a capacitifii dc a exploata si
clabora produsc-program. pentru cunoasterea de noi limbaje §i noi tchnici de
programare si redactare grafica:

-gestioncazd §i asigurd exploatarca in condifii de sigurantd a refelei de
calculatoare;

-raspunde dc pastrarea in condifii de siguranid maxima a datelor si
informatiilor;

-asigura si pasireaza confidentialitatea informatiilor gestionate din sistermui
miormatic:

~facc propuneri si acfionecazd penlru imbunilifirea activitatii  si
pertorimantelor programelor aflate in administrare — exploatare:

-raspunde pentru toate inregistrarile, corectiile si modificariie din baza de
daie;

-introduce datele. asigura si urmiresic prelucrarea corectd a informatitior
primiig;

-raspunde direct de corecta operare a informatiilor introduse si stocaic in
baza de date:

-verificd permanent i raspunde de modul de exploatare a programelor
Zgstionate :

-raspunde de luarca masurilor ce sc impun pentru operarea imediald in
program a futuror reglementérilor normative pe linia stabilinii impozitelor 5
taxelor locale si a majorarilor aferenie;

—verificA permanent si ia masuri specifice imediate pentru inlaturarca
tuturor disfuncfionalitititor din programul eestionat:
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- cditeaza §1 arhiveaza pe suport de hirtic si suporlt magnetic toate iucririle
D.AD.P. solicitate in acest sens:

-respectd Regulamentul de ordine interioara si toate dispozitiile primite in
acest sens:

-colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul directiei si din primarie
in vederea corectiirii erorilor;

- contribuic la analiza, proiectarca si exploatarea aplicafiilor informatice,
crearca de baze de date, cu participarca celorlalte compartimente si/sau la cererea
conducerii institutiei;

- executd, in domeniul de activitate, orice alte atribuiii prevazute de lege,
HC.L. si dispozitiile Primarului, precum si alte sarcini date de viceprimari,
secrctar. director general.

SERVICIUL FINANCIAR, CONTRACTE:

- raspunde de calculele si retinerile dupa coloana "total salarii”: s
intocmeste toatec documentele necesare cfectuarii platii salariilor citre angajafi
{state de plata. fluturasi);

- pnc evidenfa strictd a popririlor, imputatiilor si a celorialte rejineri.
intocmind la termen documentele pentru virarea acestora beneficiarilor de drept;

- facc punctajul lunar cu trezoreria Municipiului Rm. Vilcea in vederca
stabilirii corecte a nidicarilor efectuate in cursul lunii (avansuri. CO):

- line evidenta furnizorilor si urmdreste achitarca obligatiilor faf3 de aceslia;

- intocmiesie documeniele necesare efectuarii plajilor citre fumizori:

~— yine cvidenta debitorilor si creditorilor, urmdrind rezolvarea soldurilor in
termenele legale;

- raspunde de intocmirea si predarea la timp a fiselor fiscale, declaratii
pentru C.AS.. pentru C.AS.S., somaj si D.GF.P.S.;

- tine evidenfa contractelor inchetate cu terfit urmirind si comunicand la
timp expirarca duratei contractelor si incadrarea in valoarea contraciaii:

- linc cvidenfa garantiiior de bund exccutie a lucrarilor si intocmesle
documentele de restituire a garantiilor la expirarea termenutui:

- linc si contabilizeazi operatiunile efectuate prin casi si banci, stabilind
concordanja deplind intre soldurile balantei de verificare si cele ale extraselor de
cont la fiecare sfarsit de luna:

-asigurd si tispunde de operarea corectd de introducere a datelor primite de
la Serviciul Resurse Umane. Juridic in vederea realizarii statclor de plata lunare:

- asigurd si raspunde de confidentialitatea datelor cu privire 1a salarizarea
angajafilor i a datelor de personal;

-raspunde pentru loate inregistrarile. corectiiic si modificarile din baza de
datc;

—infroduce datele. asigurd si urmiresie prelucrarea corectd & informatiilon
primite:



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

-verificd permanent si raspunde de modul de cxploatare a programeior
gestionate ;

-raspunde de luarea masurilor ce se impun peniru opcrarca imediatd in
program a tuturor reglementdnior normative pe linia stabilini impozitelor si
taxclor locale si a majorarilor aferenie;

-verificd permanent $i ia masun specifice imediale pentru inlaturarca
wmturor disfunctionalitagilor din programul gestionat;

- editeaza $1 arhiveaza pe suport de hartie 51 suport magnelic toate lucrarile
D.A D P. solicitaie in acest sens;

- organizcaza aclivilatea si intocmesic fisa postului peniru personalul
subordonat in concordanta cu R O.F. si R.OL.;

- in cadrul serviciului. la vacantarea unor posiuri, conccdil de odihna,
medicale, ingrijirca copilului, detasari. delegéari etc. are obligatia redistribuirii de
sarcini st atribufii rimase neacoperite. prin act aditional la fisa postului:

- execuld, in domeniul de activitate, orice alte atribufii prevazute de lege,
H.C.L. st dispozijiiie Primarului, precum si alte sarcini date de viceprimari,
secrelar, dircctor gencral.

SERVICIUL TEHNIC, INVESTITIL, AVIZARI;
PREGATIREA PRODUCTIE]:

- intocmeste studi §1 propuneri pentru dotari cu bunuri de wtilitate publica;

- face propuncri peniru lucrari si fonduri necesare adminisStrarii,
modernizani si intrefinerii domeniului public;

- Intocmeste st verifica documentatitle depuse pentru investitii:

- pariicipa la recepliile investitiilor publice a achizitiilor de bunuri si a
prestarifor de servicii pentru D.ADP.:

- sohicita | analizeaza si yine evidenta ofertclor de pref pentru lucririie de
modermizare si reparatii din cadrul Directici Administrarii Domeniuiui Public ;

- face propuneri pentru fucrari de modemizare si intretinere a domeniului
public:

- waspunde de pasirarca si predarea documentelor serviciului la arhiva:

- intocmesle si lransmitc situatii statistice trimesiriale pentru lucrarnile
efectuate de D.A.D.P.;

- organizeaza activitatca si impreuna cu serviciul resurse umane participd la
intocmeirea fiselor postului pentru personalui subordonat in concordanta cu R.OF.
siR.O.1;

- 3n cadiul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihna.

comcedii medicale, imgnjirca copilului, delasan, deiegan etc. are obligajia

redistribuinii de sarcini § atributii tAimase neacoperite, prin act adifional la fisa
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- tespectid prevedenle Regulamentulmi de Ordine Interioara;

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

legate de activitaica D.AD.P;

- avizeaza lucrarile (bransamente apa, garve) ce se executd de citre persoaneie
fizice sau juridice. pe domeniul public si urmiresle refacerea amplasamentului
acestora;

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

de reparatii ale D.AD.P.;

- participa in calitate de organ tehnic in comisiile de receptic. inventariere,
dezmembran bunun;

- face verificari si propuncri ca urmare a sesizarilor venite din partea
cetatenilor municipiuiui

- urmireste si inventariazd obicctivele amplasate pe terenuri apartinand
domeniului public;

- colaboreaza la intocmirea listelor de cantitati si a devizelor estimative
pentru lucran de reparafii si intretinere din executia D.A.D.P.. in conformitate cu
normele de deviz in vigoare:

- arhiveaza documentatiilc eXccutate §i raspunde de integritatea acestora;

- urmdreste modul cum sc¢ desfagoara activitatea organizata privind
valorificarea unor prestatii proprii catre terli executate pe bazi de comenzi privind
asfaliar pentru terti ;

- urmdreste respeciarca sfrictd a proiectelor de exccutic a luerdrilor
autorizate pe domeniul public si executaie de D.AD.P.:

- urmarcsie inicrventiile ia constructiile cxistenic ce se refera la lucran de
econsinure, consohidare, transformare. extindere. desfiintare partiala, precum s1
la lucrari de reparatii, care se fac numai pe baza unui proiect avizai de proiectantul
initial al cladirii sau a unei expertize tehnice iniocmite de un expent tehnic atestal.
s1 s¢ consemneaza obligatoriu in cartea tehnica a constructiei.

- participd la duccrea la indeplinire a hotararilor judecitoresti, a Hotararilor
Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului. privind desfiinjarea constructiilor
neautorizale:

- asigurd urmarirca comporlarii in timp a constructilor aparjinand
domeniuiui public, pastreaza si compieteaza la timp cartea 1ehnica a constructiilor
si propune efectuarca ta timp a lucranior de intrefinere si reparatie a acestora:

- urmarcstc cxploatarea s1 inirelincrea corcspunzitoare a lerenurilor
aparfinand domeniului public:

~controleazd §: avizeazi din punct de vedere ichnic foate lucriinile exccutate
de sceiile DADP ;

- intocmesle comparative de materiale pentru fiecare lucrare:

~verifica incadrarea in normeie specifice a consumurilor de materii prime,
materiale si combustibili din situagiile de lucran executate de citre DADP.:

- propunc conduccrii unitalii executarea de lucrar in afara programului
normal de licru numai daci aceasta se impune s confirmi pontajul orelor
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suphmentare efectuate justificate in situatiile de lucran intocmite pentru orcle
suplimentare;

- intocmeste documentele pentru autorizatia dec construire si eliberarea
certificatului de urbanism si urmircste oblinerea acestora pentru lucririle
¢xecutate de DAD.P;

- wvertfica situafiiie de lucran lunare. trimestriale. anuale;

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

- intocmeste situatii de lucrari pentru lucrarile ce se executa catre terti ;

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

- lunar valorifica sintetic, pe subunitati si total unitate. activitatile prestaie,
mtocmind situatit centralizatoare

- avizcaza lucrarile caire ierti pe baza devizelor estimative, numai dupa
plata anticipata a prestatiei.

- analizeaza comparative de maleriale si manopera si face propuneri de
impuiare, in cazul constatarii unor depasiri. sau de inregistrare in contabilitate, in
cazul economiilor de materiaie ;

- emite comenzi catre institute de specialitate pentru claborarea de proiecte
de exccutie, desene, diverse documentatii tehnice necesare lucrarilor din
programul unitatii. pentru care nu arc capacitatea sau competenta;

- claborcaza analize speciale pentru lucrarile ce nu se regasese in
indicat oarele de norme de deviz exisienic:

- intocmeste documentatia necesara oblinerii licenjei pentru prestarea
serviciulm de salubrizare a localifitii :

- asigurara verificarea executiei corecte a lucrarilor de constructii prin
diriginti de specialitate sau agenti cconomici de consultania specializati, pe tot
parcursul lnerariior;

- aclioneazd in vederca solutionarii neconformitatilor, a defectelor aparuie
pe parcursul executiei lucrarilor, precum si a deficientelor proiectelor;

- asigura receptia lucrarifor de constructii la terminarea lucrarilor s la
expirarca perivadei de garantic;

- verifica existenta autorizatici de construire, precum si indeplinirea conditiiior
legale cu privire ia aceasta;

- verifica corespondenta dintre prevederile autorizatici si ale proiectului:

-_preda amplasamentul si reperele de nivelment executantuini libere de orice
sarcina;

- participa impreuna cu proiectantul si cu exceutantul la trasarea gencrala a
consiructier si la stabilirca bomelor de reper:

- preda constructorului terenul rezervatl pentru organizarea de santier:

- sludiaza proiectul, caictcle de sarcini, tehnologiile si procedurile prevazute
pentru realizarca constructitlor:

- verifica existenta futuror picsclor scrise si desenate, corelarea acestora;
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- verificd respectarea reglementarilor cu privire la verificarea proicetelor de
catre verificalori atestati;

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

- verifica existenta tuturor avizelor, acordurilor, precum si respeclarea
prevederilor legale privind documentatia tchnica:

- verifica existenta si respectarea "Planului calitatii” si a procedurilor de proces
pentri lucrarca respectiva;

- urmarcstc realizarea constructici in conformitate cu prevederiie contractului.
proiectelor, caietelor de sarcini si ale reglementarilor tehnice in vigoare:

- verifica respectarea tehnologiilor de executie, aplicarea corecta a acestora in
vederea asiguraril nivelului calitativ prevazut in documentatia tehnica. in contract
st in normele tchnice in vigoare;

- coniucreaza cu celelaite servicii si compartimenie funcjionale din cadml
aparatului propriu de specialitate al Consiliulmi Local, precum si cu toate
compartimentele functionale de specialitate din cadrul D.AD.P.:

- execuld, in domeniul de activiiate, orice alte atribujii previzute de lege,
H.C.L. st dispozifiile Primaruiui, precum si alic sarcini date de viceprimari.
secreiar, director.

COMPARTIMENT SANATATE SI SECURITATE OCUPATIONALA

— s preocupd pentru infocmirea fiselor de securiate st sinataie in munca
(SSM) i a figelor de instructai in domeniul situatiilor de urgenid pentiu
personaiul din cadrul directiel si asigura respectarea normelor P.S.L;

— 8¢ ocupd de activifatea privind securitatea §i sandtatea in munca, P.S1. si
siguranfa circulajiei intocmind documentajia de autorizare si funciionare a
activitatilor D.A.D.P. - la L.T.P.M.. Dircctia Sanitar -Veterinara, Directia de
Sanatate Publica, Inspectoratul pentru Protectia Mediului:

~ participa la stabilirea bugetului privind cheltuiclile administrativ
gospodaresti. de SSM si P.S.1. ale unitatii :

-taspunde dc aprovizionarca, pastrarca si distribuirca alimentatici de
protectie la formatiile de lucru ;

- organizeaza si raspundc de modui n care sc asigura activitatea de
prevenire si stingere a incendiilor :

- intocmeste pentni orice obicctiv planul de evacuare in caz de incendiu -
- controicaza. la toate locurile de munca. aplicarca cu strictete a normelor
privind securilatea si s@ndtalea in munci:

~— asigura masurile necesare peniru prevenirea accidentelor de munca si ale
imbolnavirilor profesionale.

~ fundamenicaza. impreuna cu cclelalte compartimente, necesarul de
fonduri pentru securitatea si sindtatea in munca :



- organizcaza si parlicipa la verificarea cunostintelor de securitatea si sanitatea
in munca:

- analizeaza cvolutia si cauzeie accidentelor de munca si imbolnavirilor
profesionale ;

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

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

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

- verifica modul de efectuare a instructajelor de securitatea si sinitatea in munca
la toate locurilc de munca. intocmind de fiecare data informari caire
conducerea umtatii ;

- intocmesle impreuna cu compartimentele implicate si medicul medicina
muncii. lista interna de acordare a echipamentului de lucru si de protectic, precum
st a nermativului privind alimentatia de protectic ;

- intocmeste si gestioneaza dosarul de obieciiv ce contine datele
reieritoare la  conditiiie de munca analizatc de echipa multidisciplinara
coordoonata de medicul de medicina muncii ;

- participa la evaluarea starii de sanatatc a angajatilor prin:

-cxamen clinic la angajare:

-examen clinic de adaptare:

-examen clinic periodic:

-eXamen clinic la reluarea muncii:

-examen clinic de bilant la incetarea activitatii:

- urmaresie efectuarca examenelor medicale complementare, a analizclor de
laborator si a explorarilor paraciinice necesare in functic de tipul de expunere si
de solicitarile postului de munca recomandate de medicul de medicina munci;

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

- participa la realizarca managementuluni accidentelor de munca in unitate:

~ primul ajutor;

— trimilere catre spital;

- urmareste evolutia accidentatulu:

- comunica directiel de sanatate publica morbiditatea cu ITM:

~ stabilestc necesarul de medicamente de urgenta, vaccinuri. materiale
consurnabilie;

- semmnaleaza cazul de boala profesionala, conform metodologici aprobate
dc Ministerul Sanatatii si Familiei:

- inregistreaza bolile legate de profesiune, conform metodologici aprobate
de Ministerul Sanatatii si Familici:

- rcalizeaza informarca si educatia angajatilor in probicme de sanatate in
munca



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

- face parie din comitetul de sanatate si securitate al intreprinderii si
intocmeste un raport pericdic pentru informarca 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 stanii de sanatate la locul de
miunca, stabilite impreuna cu medicul de medicina muncii;

- comunica existenta riscului de imbolnavire profesionala catre ot faciorit
implicati in procesul muncii;

-consiliazd angajatorul privind adaplarca muncii si a locului de munca la
caracteristiciic psihofiziologice ale angajatiior;

- consiliazd angajatorul pentru fundamentarca strategici de securitate si
sanatate la locul de munca;

- ¢laborcaza planul de paza a obicctivelor si a bunurilor umitatii; stabilind
modul de efectuare a acesteia. precum si necesarul de amenajari, instalatii si
mijloacc ichnice de paza si alarmare, pe care-l supunc avizului de specialitaie al
organelor in drept si aprobarii conducerii unitatii:

- ia masuri pentru mentinerca in stare de functlionare a instalatiilor si
mijloacelor tehnice de paza :

- controleaza modul in care personalui de paza isi indeplineste atributiile :
- asigura impreuna cu organele locale ale Ministerului de Inteme. instnuirea
personalulul de paza ;

- conlrolcaza subunitatiic asupra modului cum are organizala paza si face
propunert in acesl sens ; -

- conlucreaza cu celelalte servicii si compartimente funcjionale din cadrul
aparatului propriu de specialitatc al Consiliului Local. precum 51 cu toaie
compariimeniele funcjionale de specialitate din cadrul D.A.D.P;

- executa, in domeniul de activitate, orice alle atribujii prevazule de lege,
H.C.L. si dispostiile Primarului, precum si alte sarcimi date de viceprimari.
secrctar, directori.

SERVICIUL ILUMINAT PURLIC: SEMAFORIZARE : FANTANT
ARTEZIENE

Serviciul lluminat Public ;Semaforizare ; Fantani Artezienc {cod CAEN 3513}
are urmatoarcle atributii principale. operaliile speciale desfasuraie incluzand:
- Prin activitatea serviciului de iluminat public se asigura iluminatuiui cilor de
circulalic auto, arhitectural, pictonal, ornamental $i ornamental-festiv;
Prier sistemul de iluminat public - ansamblu tchnologic §i functional, amplasat
intr-o dispuncre logica in scopul realizarii unui mediu luminos confortabil
$iisau funclional Si‘sau esietic. capabil sa asigure desf3surarea in condiiil
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optime a unei activitdti, spectacol, sport, circulatiei, a unui efect luminos
estelic-arhitectural §i altele, alcdtuit din constructii, instalatii si echipamente
specifice. cuprinde:
- lini1 electrice de joasa tensiune, subterane sau aeriene;
- corpuri de iluminat, console $i accesorii:
- puncte de aprindere, cutii de distributie, cutii de trecere:
- echipamente de comanda, automatizarc $1 masurarc;
- fundatii., elemente de sustinere a liniilor, instalatii de legare la
pamant, conductoare, izolatoare. cleme, armdturi. utilizate pentru
iluminatul public;
- administreaza si intretine instalatii electrice de iluminat public;

- asigura calitatea lucrarilor de reparatii conform legisiatiei;

- hucririle vor fi execufate cu personal calificat 51 autorizat conform
prevederilor legale

- asigurd montarea $1 inlrelinerca instalatiilor automate de dirijare a
circulatici, a semafoarelor, precum si echiparca strazilor cu instalatii, indicatoare
de dirijare si orientare ;

- administreaza i intretine fantanile artezienc;

- raspunde de acordarea corectd a sporurilor de condifii de munca pentru
personalul din subording;

-verificd calitatea materialclor pusc in operda si refuzd matenalele
necore spunzitoare: nu permite intrarea in procesul de productie a materiilor si
malerialelor fard forme legale;

- supravegheaza si indruma pe faze si operalii 10ate lucrarile incredinjate
sectiet sl raporteaza la cererea conducerii unitatii stadiul de executic a Iucrarilor:

— solicitd din timp documentatiile pentru lucririle cc urmeaza a se execuia
Irimestriai. semestnai. anuai;

— asigura pavoazarea orasulur cu ocazia sarbatorilor legale si a diferitelor
festivitafi organizate de Primirie si rispunde de colectarca si predarea in magazie
materialele folosite:

- 1a masuri, prin propuneri scrise, in cazul abaterilor disciphnare ale
person aiul muncitor;

-respecta ROF._ ROIL NTSM. PSI.:

- organizeaza aclivilatea si colaboreazd la inltocmirea fiselor posturilor
pentric personalul subordonai in concordanjd cu R.OF. si RO1;

- in cadrul serviciului. la vacantarea unor posturi, concedii de odihna,
concedii medicale. ingnjirea copilului. detasar, delegan ctc. are obligatia
redistribuirii de sarcini 3i atribulii rAmase ncacoperite. prin act adijional la fisa
postuluai:

- aduce la indeplintre. in domeniul de activitate, Dispozititle Primarului,
Deciziile Directorului General, Hotirarile Consiliului Local sau alte prevederi
legaie.



SERVICIUL REPARATIL INTRETINERE STRAZI: MARCAJE

Serviciul Reparajii, Intretinere Strizi : Marcaje (cod CAEN 4211). are
urmatoareie atribulii principale:

- asigurd dezvoltarca armonioasd a rejelei stradale prin activitatea de
constructie, modernizarc., tcparatic si intretinerc a strazilor din municipiu
conform programului anual aprobat;

- executd prin forfe proprii sau in colaborare, lucrdri de reparafii care
vizeaza ridicarea starii tchnice a arterelor de circulatic;

- execuld marcajc de dirijare $1 orientare rutiera:

- asigura calitatca lucrarilor de reparatii conform legislajici;

- asigura cliberarca carosabilului trotuarelor si spatiilor verzi de decaparile
fmoloz) rezultaic in urma procesului de produciie, acestea fiind depozitate in
locuri dinainte stabilite cu avizul Agentici de Protectie a Mediului:

- asigura prepararea $i realizeaza depozite de materiale antiderapante:

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

- intocmeste lunar situatiiic de lucrari si urmareste respectarca si incadrarea
conform normelor legale in vigoare;

- analizeazd i propune mentincrea sau reorganizarca structurald a
activitatilor pe sectie:

- programeazd §1 Tepartizeazd pe formatii activititile iIn funclic de
specificul si importania lor, aptitudinile §i pregitirea profesionali a personalului
operativ; - =

— raspunde de activiiatea personalului din cadrul sectiel;

- urmdreste si verificd prezenfa personalului, organizeazid si repartizeazi
sarcint in cadrul sectiei:

~ planificd $1 programeazd necesarul de obiecle, maleriale, aparatura,
utilaje necesare desfasuririi normale a activitatii:

- jinc cvidenta zilnica a timpuiui cfectiv 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:

~ intocmeste raportul ziinic de productie §i situatia de lucrar iunara si
raspun de de incadrarea in normele de timp si in normele de consum a matenilor
prime jusiificind consumul de materiale si combustibil;

~urmarcsie realizarea ritmica a sarcinilor programate;

~intoemeste fotle colective de prezenia pentru personalul din subordine,
situajiile de lucrdri si rispunde de predarea acestora in timpul stabilit
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- raspunde de intocmirea tuturor documentelor necesare $1 de intocmirea
studitior de lucrin si de incadrarca acestora in normele legale in vigoare;

- raspunde de coreclarea documentelor de intrare si iesire de materii si
materiale si rispunde de verificarea incadririi corecte a lor in situatiile de lueriri;

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

- raspunde de¢ acordarca corcctd a sporurilor de conditii de munca pentru
personalul din subording;

-verifica calitatea materialelor puse in opera s refurd matenalele
nccorespunzatoarc; nu permite intrarca in procesul de producfic a materiilor §i
materialelor fard forme legale;

- supraveghcaza si indruma pc fazc si operatii toate lucrarile incredintate
scctiei si raporteaza la cererea conduceni unitatii stadiul de executie a lucrarilor;

- solicitd din {imp documeniafiile pentru lucrédrile ¢¢ wrmeaza a se execuia
trimestrial. semestrial. anual:

- ia misuri, prin propuneri scrisc. in cazul abaterilor disciplnare ale
persenalul muncitor;

- asigura dirigenfia de santier pentru lucrarile executate de catre [D.A.D.P. si de
citre terfi dupa caz;

- urmdresie si controleaza productia pe sectii si face evidenjierea stadiului fizic
al lucranlor in rapoartele de lucru;

-urrmaresgte si raspunde de modul de execufie in santier a proiectului;

- receplioneaza impreuna cu comisiile numite prin decizii, lucranle executate
ta mvelul fiecarei activitati, raspunzand., impreuna cu acestea, de cxactlitaica
datelor consemnate in procesele verbale de receplic siv situatiile de lucrari
definitive :

- verifica respectarea legislatiel cu privire la materiaieic unlizate privind:
existenia documentelor de atesiare a calitatii, corespondenia calitaln acestora cu
prevederile cuprinse in certificatele de calitale, contracie, proiecie. lc:

- interzice utilizarea de nmateriale semifabricate si  prefabricate
necore spunzatoare sau fara certificate de conformitate, declaratic de conformitate
ori fara agrement tehnic {pentru materialele netraditionale).

- imterzice utilizarca dec lucratori necautorizati pentru meseriile la  care
reglementarile tehmce au preveden in acest sens:

- efectucaza venificarile prevazuic n norme si scmncaza documentele
intocmeite ca urmare a verificarilor {procese-verbale in faze determinante. procese-
verbale de lucran ce devin ascunse etc.);

- participa la verificarea in faze determinanic:

- interzice utilizarea de ichnologii noi ncagrementate tchnic:

- asista la prelevarea probelor de 1a locul de punere in opera;

- urmaresic realizarea lucrariior. din punclt de vedere tehnic, pe 1ot parcursud
executiei acestora, admitand la plata numai lucrarile corespunzatoare din punct de
vedere calitativ;
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- cere exccutantului, dupa caz, sistarea exccuticl, demolarea san refacereca
lucrarilor executate necorespunzator, in baza solutiilor elaborate de proiectant sau
de persoancic abilitate prin lege pentru claborarea acestora:

- transmitc proicctantuiui sesizarile proprii sau ale participantilor la rcalizarea
consiructiei privind neconiormitatiic constatate pe parcursul execuiiei;

- verifica respectarea prevederilor legale cu privire la cerintele privind calitatea
in constructii, in cazul ¢fectuarii de modificari ale documentatiel sau adoptari de
noi solutii care schimba conditiile initiale;

- urmareste respectarca de catre cxecutant a masurilor dispuse de proiectant
sau de organele abilitate;

- prela documenteie de la comstructor si proiectant si compleleaza cariea
tehnica a constructiei cu toate documentele prevazute de reglementarile legale:

- urmaresie dezalectarea lucranilor de organizare si preda terenul detinatorulu
acesiuia:

- participa la receptia lucrarilor, asigura sccrctariatul receptiei si intocmeste
actele de receptie:

- urmaresie rezolvarca problemelor constatate de comisia de receptic si
intocmeste documentele de aducere la indeplinire 2 masurilor impuse de comisia
de receptic;

- preda investitorului/utilizatorului aciele de receptie, documentatia tehnica si
economica a constructici. impreuna cu cartca tchnica a constructici.

- organizcazi aclivitatca §1 impreund cu scerviciul resurse umane participa la
mntocmirea fiscior postuiul peniru personalul subordonat in concordania cu R.OE.
5i R.O.IL;

- in cadmil servicmlui la vacantarca undr posturi, concedin de odihni,
concedii
medicale. ingnijirea copilului. detasan. deiegan etc. arc obligatia redistribuini de
sarcini $1 atribufii rimase neacoperite, prin acl adipional la fisa postului;

- execuld, in domeniul de activitate, omice alle atributii prevazule de lege,
H.C.L. si dispozitiile Primarului. precum si alte sarcini date de viceprimari.
sceretar, director,

SERVICIUL STATIA ASFALT

Scrviciul Stana Asfalt { cod CAEN 2399 + 2361), arc nrmitoarele atributi
principale:

- produce mixiun asfaitice i betoanc pentru iucran siradale si pictonaic:

— analizeazd §1 propune mentinerea san reorganizarea siruclurala 2
aclivitAgilor pe secjie;

- programeaza si repartizeazé pe formaiil activitafile  in funciie de
spectfi cul si importanta lor, aptitudimilc si pregétirea profesionald a personahului
operatev:

- raspunde de activitatea personalului din cadrul sectiei:
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- urmdreste $1 venficd prezenta personalului, organizeaza si repartizeaza
sarcini in cadrul sectiei;

- planificd si programeaza necesarul de obiecte, materiale, aparaturi.
utilaje necesare desfasurdrii normale a activitatii;

- ting evidenia ziinica a timpuiui cfectiv iucrat de personalul din subordineg;

- raspunde de asigurarca conditiilor de munca alc personalului peniru
prevenirea accidentelor si imbolnavirilor profesionalc;

- raspunde de instruirca personaiului conform normelor de protectic a
muncii:

- rispunde de instruirea si pregitirea profesionali a personalului:

- intocmeste raportul zilnic de producfic si situagia de lucrdri lunara si
raspunde de incadrarea in normele de timp s1 in normele de consum a materiilor
prime justificand consumul de maleriale 5i combustibil;

- urmareste realizarca ritmica a sarcinilor programate;

-intocmeste foile colective de prezenti pentru personaiul din subordine.
situatiile de lucran si raspunde dc predarea acestora in timpul stabilit

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

- raspunde de corelarca documentelor de intrare si iesire de materii si
materiaie si raspunde de verificarea incadrani corecte a lor in situatiiie de lucrari:

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

- raspunde de acordarea corectda a sporurilor de condifii de munca pentru
person alul din subordine:

—verifica califatea materialelor puse In operd 731 reluzd materialele
NcCcore SpunzZatoarc: nu permite intrarca in procesul ﬂc productic a malerniilor st
materialclor fird forme legale:

— supravegheaza si indruma pe faze s operajil oale lucririle incredingaic
secliei §i raporicaza ia cererea conducerii unitatii stadiui de executic a lucrarilor;

- solicita din timp documentatitle pentru lucranile ce urmeaza a sc execuls
trimestrial, scmicstiial, anual;

- ia masuri, prin propuncn scrise, in cazul abatcrilor disciplinare alc
person.alul muncitor:

- Laboratorul de incercari mecanice gradul II organizal in incinta Stafiei de
Asfalt conform prevederilor legale n vigoare :

- asigurd prelevarca, eSantionarca probelor $i cfectuarea incercéril-:-r in

conditiile impuse de siandardeie in vigeare si in conformitate cu antoriz

emisa de [.5.C. a mateniiior pime ce se ulilizeaza st a produselor ﬁm & ee
se realizeaza in procesul de produclie specific Statiei de Asfalt ;

- {ine evidenla intr8rilor $i ieSirilor documentelor de corespondenid ale

laboratorulmn prin completarca la z1 a Registtuln de Intran-iesin

corespondentd propriu:



- indosariaza si pdstreazd rapoartele de incercarc cmisc si/sau primite de la
laboratoarele de incercan acreditate pentru efectuarca de incercidri mecanice
carc nu fac obiectul autorizatici laboratorului:

- verificd $i valideazd8 documentele specifice cuprinzind rezultatele
incercariior (inregisirari primare, rapoarieie de incercares;

- se asigura $i raspunde de corectitudinea rezultatelor incercarilor;

- propune, in caz de dubii, colaborarca cu alte laboratoare
autorizate/acreditate pentru cfectuarca de incercdri interlaboratoarc in
vederca confirmarii corectitudinii rezultatelor obtinute de laboratorul
propriu:

- intocmeS$te programul de instruire tehnica a personalului de laborator;

- tine evidenta aparaturii cu conditie de verificare/ctalonare metrologica si
declan$eaza in termen util (cu cel putin 30 zile inaintea termenului scadent
al wvalabilitatii verificarii} perfectarea formalitdtilor pentru efectuarca
verificdrilor metrologice la termen;

- refrage din laboralor aparatura necorespunzatoare (defectad sau respinsd
in wma verificarii/etalondrii), o asigurd in magazia laboratorului $i o
cticheteaz8 (cu mentiunca “DEFECT”) corespunzdtor pentru a cvita
posibilitatea folosirii pand in momentul repardrii  Si admiterii in urma
veriflicarii metrologice sau pana la scoaterea din evidentele laboratorului.

- asigura integritatea inventarului laboratorului;

- raspunde de respeciarca normelor de protectia muncii, normelor PSI si
cennletor de protectia mediulwi specifice laboratorului;

~ respecta ROF, ROI. instructiunile si deciziile interne; B

- raspunde de mentinerea condiliiior de mediu, spatii, fluxuri, personal,
aparaturd, eic. avite in vedere la oblinere awtorizarii:

- informeazd Directorul General §i institutiile abilitate privind cfecmiarea de
presiuni subicclive de natwrd a influenia desf&surarca corectd a activitatii
sau privind inscrierea reald a rezultatelor in buletinele de incercare

- urmareSte $i raspunde de realizarea la termen a mésurilor dispuse de ISC
cu prilcjul inspectiilor,

- anunt3 institutiilor abilitate, in termen de 4R ore, asupra modificarii conditiilor
prevazute ia autorizare;

—respecti ROF_ ROI NTSM_ PSI:

- organizeazi activitatca si colaboreazd cu serviciul resurse umane la

intocnairea fiselor posturilor pentru personalul subordonat in concordanjd cu
R.G.F. siROI;

- in cadrul serviciuhn, 1a vacantarea unor posturi, concedit de odihni.



concedii medicale, ingrilirea copiluiui, detasari, delegiari elc. are obligatia

redistribuirii de sarcini §i atributii rdmase neacoperite, prin act aditional la fisa

postuiui;

- aduce la indeplinire, in domeniul dc activitate, Dispozifiile Primarului,
Deciziiie Directoruiui Geueral, Hotarariie Consiliului Local sau alic prevedei

iegale.
SERVICIUL GESTIONARE CAINI FARA STAPAN

Serviciul are urmatoarele atributii principale:

- asigurd activitatea de ecarisaj pentru combaterea pericolului provocat de
cainii comunilari;

- activitatea de gestionare a cainilor fara stapan presupune urmatorul ciclu
de operatiic capturarca cainilor: transport; inregistrarea, examinarca cainilor;
ad@postirea, ingrijirea si hrdnirea cainilor; asistenta sanitar — veterinard;
revendicare si adoptie: eutanasiere; predarc pentru neutralizarea cadavrelor.

- programeaza i repartizeaza pe formatii activititile in functic de specificul si
imporianfa lor, aptitudinile §i pregitirea profesionald a personalului operativ:

- raspunde de activitatea personalului din cadrl serviciului:

- urmareste $1 verificd prezenja personalului, organizeazd si repartizeazi
sarcini in cadrul serviciului;

- planifica §i programeaza necesarul de obiccte. materiaic. utilaje necesare
desfasurani normale a activitatii;

— jine evidenia zilnica a iimpului efectiv lucrat de personalul din subordine;

- raspunde de asigurarea condifitlor de munca ale personalulu pentru
prevenirea incidentelor si imbolndvirilor profesionale;

- rdspunde dc instruirea personaluiui conform normelor de protectic a
muncii ;

- rispunde de instruirea §i pregitirea profesionala a personalului.

— intocmesie raportul zilnic de productic si situagia de lucrar junard s
raspun de de incadrarea in normele de timp st in normele de consum a matenilor
prime justificind consumul de materiale si combustibil;

—urmareste realizarea ritmica a sarciniior programatce;

~intocmeste foile colective de prezenid pentru personalul din subordine.
sttuatii ¢ de lucrarni si rdspunde de predarea acesiora in icrmenul siabilii

- raspunde de corelarca documentelor de intrare si iesire de maierii si
materiale 51 raspunde de verificarea incadrarii corecte a lor in situajiile de lucrari:

— raspunde de respeciarca normelor de proteciiea muncii — N.T.S M. s
P. 5. 1. de catre personalul din subordine:



- raspunde de acordarea corectd a sporurilor de conditii de muncd pentru
personalul din subordine;
- urmareste aplicarea prevederilor legislatiei specifice domeniului
- indeplineste orice alte sarcini care contribuie la realizarea obiectului de
activilaic |
- la mdsuri prin propuneri scrise in cazul abaterilor disciplinare de catre
personalul muncitor;
- organizcazé activitaica si colaborcazd la intocmirea fiselor posturilor
pentru personalul subordonat in concordanta cu R.O.F. si RO
- in cadrul serviciuiui. Ia vacantarea unor posturi, concedii de odihna,
concedii medicale, ingrijirca copilului, detasdri, delegiri ctc. are obligatia
redistribuirii de sarcini si atribufii ramasc neacoperite, prin act adifional la fisa
postului:
-respectda ROF, ROIL NTSM., PSI.:
- aduce la indeplinire, in domeniul de activitate. Dispozitiile Primarului.
Deciziile Directorului General, Hotdrarile Consiliului Local sau alte prevedert
legale.

SERVICIUL CURATIT CAI PUBLICE

Serviciul (cod CAEN 3811) are urmitoarele atributii principale:
- mdturatul si spalatul cdilor publice :
- curatatul si transportul zapezii dc pe caile publice si mentincrea in
functiuine a acestora pe timp de polei sau ingheg
- execuld lucrdri de salubrizare stradald, colectarca si transportul gunoiului
stradal :
- colecteaza, incarca si transporta gunoinl stradal:
- participa la inldturarca zapezii de pe carosabil si asigurd materialul
antidcrapant necesar acestel activitati:
- intoemeste situafiile de fucriri respeciand normele de consum s1 prevederile
legale.
- analizeazi §i propune mentinerea sau rcorganizarea structurald a activitapiior
pe scctie:
- asigurd s ia toate misurile neccesare peniru buna desfasurare a actvitii
servici uhui
- Programeaza §i repartizeaza pe formatii activitafile in functie de specificul si
import anfa lor. aptitudinile si pregatirea profesionali a personatului operativ;

- raspunde de activitatca personalului din cadrul sectiei:

~ urmareste §i verificd prezenla personalului, organizeaza si repartizeazi
sarcim in cadru! sectiei:



- planifica s1 programeazi necesarul de obiecte, materiale, utilaje necesare
desfasuririi normale a activitafii:

- jine evidenta zilnica a timpului cfectiv lucrat de personalul din subordine:

- raspunde de asigurarca condifiilor dc munca ale personalului pentru
provenirea incidentelor si imbolnavirilor profesionale;

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

- raspunde de instruirea si pregétivea profesionali a personalului.

- intocmeste raportul ziinic de productic si situatia de lucrdr iunard si
raspunde de incadrarea in normele de timp si ip normele de consum a materiilor
prime justificand consumul de materiale si combustibil;

- urmdreste realizarea ritmica a sarcinilor programate:

-intocmeste foile colective de prezenjd pentru personalul din subordine,
situatiile de lucrari i raspunde de predarea acestora in termenul stabilit ;

- raspunde de corclarca documentelor de intrare si iesire de materii si
matcriale i raspunde de verificarea incadrini corecle a lor in situatiile de lueriri;

- raspunde de respectarea normelor de prolectica muncii — N.T.S M. si
P. 5. 1. de catre personalul din subordine:

- raspunde de acordarea corectd a sporurilor de conditii de muncad pentru
personalul din subordine:

- supravegheaza si indruma pc faze §i operatii toate lucririle incredintate
sectiel si raporteazd la cererea conducen unitafii stadiul de executie a lucranlor;

- iniocmesic programul de coleciare, transpori, introducere in circuil
deseurtlor refolosibile :

- - coordoneaza activilatea de depisiare a deseurilor si a reziduuriior

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

- 1indeplinesie orice alte sarcini care contribuie la realizarea obicctului de
activitate :

— ia masurl prin propuncri scrisc in cazul abatcrilor disciplinarc de cétic
personalul muncitor:

- asigura calilatea lucrarilor exccutate in cadrul sectiei;

- In penicada sezonuiui rcce participd cu personalul muncitor la inlamrarea
zapezil de pe carosabil si imprastierea materialubui antiderapant;

~ organizeazd acliviiatea si colaboreazii la intocmirea fisclor posturilor
pentru personalul subordonat in concordania ca R.OF.si R.O.1;

~ in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihna,
concedii medicale, ingrijirca copiiului. detasarl, delegdri cte. are obligafia
redistribuirii de sarcini §i atribufii ramase ncacoperitc., prin act adifional ia fisa
postuini:

—respecti ROF. ROIL NTSM, PS.

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

SERVICIUL AUTQO SI UTILAJE

Serviciul care coordoneaza si activitatea Compartimentelor Depozit Deseuri
Feteni — cod CAEN 3811, Statie Compost — cod CAEN 3821 si Depozit Deseuri
Raureni - cod CAEN 38 arc urmatoarele atributii principale, operatiile speciale
desfasurate incluzand:

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

- asigurda din punct de vedere tchnmic, cu masini si utilajele necesare.

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

- Intocmeste fisa activitafii zilnice a mijloacelor de transport si fisa
consurnului  la  utilaje, urmirind incadrarca in consumurile specifice de
combustibil:

- analizeaza s1 propune menlinerea sau rcorganizarea structurala a

activitafilor pe serviciu;

- raspunde de activitatea personalului din cadrul serviciului;

- urmdreste §i verificd prezenta personalului, organizeaza §i repartizeard
sarcini in cadrul serviciului;

- planifica 5i programeaza necesarul de picse de schimb. materiale,
aparatura, utilaje necesare desfasurani normale a activitagii:

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

- raspundc de asigurarea condifiilor de munca alc personalului pentru
prevenirea accidentelor si imbolndvirilor profesionale;

- Taspunde de mnstruirea personaiului conform Normelor de protectie a
MUnCii;

- ridspunde de instruirea si pregitirea profesionali a personalului;

- wrmaresie realizarea nimicd a sarciniior programate;
intocmeste foile colective de prezenia pentru personalul din subordine,
raspunde de respeciarea normiclor de protectia muncii — N T.S.M. si
P.S. i. de catre personalul din subordinc;

~ raspundc de acordarea corectd a sporurtlor de conditit de munca pentru
nersonalul din subordine;

-verifica calitatea picscior de schimb, materialelor pusc in opera si refuza pe
cele necorespunzitoare; nu permite intrarea in procesul de productic a pieselor de
schimb i materialelor fard forme legale:

- verifica si asigura starea tehnica a mijloaceior fixe de transport afiate in
dotarea parcului auto al D.A.D.P -ului:

- imtocmesie necesaril de picse si materiale peniru menjinerca si functionares
miiloacelor de transport a utilajclor. agregatelor aflate in parcul auto al D.A.D.P.;

- urmireste evolufia tehnici a mijloacelor auto, asigurand reparatia acestora
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n cadrul atehierulwi mecanic sau alt atelier specializat dupa caz;

- intocmeste si efectueazid la timp programirile pentru RT, RC, RK conform

normclor in vigoare ale tuturor masinilor si utilcjelor din dotare:

- supravegheazi si indruma pe faze §i operafii toate lucrarile de reparatii si
alte lucrdn Incredinjate serviciului si raporicazi la cererca conducerii unitijii
stadiul de exccutic a lucrarilor;

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

- participa la pavoararca orasului cu ocazia sarbatorilor legale si a diferitelor
festivitdfi organizate de Primirie si rispunde de colectarea si predarea in magazia
serviciului, a materialelor folosite;

- 1a masuri prin propuneri scrise in cazul abatenior disciplinare de catre
personaiul muncitor;

- in perioada sezoniilui rece participd cu personalul muncitor la inldturarea
zapezil de pe carosabil si imprastiereca materialului antiderapant;

- inregistrarea cantitdtilor de deScuri depozitate.

- controlul strict al deseurilor permise $i nepermise a fi depozitate,

- acoperirea zilnicd a deseurilor cu pamant conform Manual de intretinere si

operare a depoztului,

- compaclarca suprafetelor acoperite,

- asigurarea acoperini $1 inchiderii celulelor,

- controlul apei freatice;

- nionitorizarea regulatd in timpul exploatdrii $i dupd inchidere.

Activitatile depozitulm vor §i organizatc corcspunzalor peniru a s¢ asigura o©
operare cficienta cu privire la =

~ Contrelul accesului in zona depozitului 2 personaluiui si vehicolelor:

- Monitorizarea procesului de basculare;

- Supervizarea formani celulelor zilnice si plasarca solurilor acoperitoare:

~ Supervizarea topografica a formarii finale;

- Monttorizarea sistemului de drenare a apelor pluviale, a sistemelor de
colectare a levigatului si de extractic a biogazului.

~ Intretincrea instalatitlor si echipamentelor.

- Intocmirea Raportului Lunar care va inciude informatii cum ar fi: rezultate
inrcgistrale de caniar, compozitia deseurilor, cantitatea de levigat tratala,
cantitalea de biogaz (daca cxista). evenimente relevante, planul prevazut
pentru depozit pentru urmatoarele funi, alocarea resurselor umane pentru
umiatoarele luni. accidenic/incidente {daca exisia). siarea economica si
financiara

- inlocmirea Raportului Anual. Prezinta sumarul informatiilor prezentate in
rapoariele lunare. dar include si statistici comaprand performanta din anii
anteriori. Va include si previziunile pentru anul urmator: cstimari de buget.
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deseuri deporitate, productia de levigat, productia de biogaz, alocares
resurselor umane, necesitati de subcontractare, necesitati de instruire elc.

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

inregistrarea tuturor cheltwelilor.

Monitorizarea lunara a bilantului si a balantei dc profit si picrderi

[ntocmirea estimarilor de buget inainte de sfarsitul anului pentru a fi analizate
impreuna cu compartimenicle specializate ale DADP si Primariei.

Aprcbarea tuturor cheltuielilor amplasamentului (ex.:combustibil, eleciricitate.
apa, fumizari pentru Statia de epurare a levigatului, echipament de protectic
pentru personal).

Stabilirea instruirii profesionale a personaiului.
Intoemirea planurilor de lucru cu alocare a resursclor umane
[dentificarea necesitatilor de instruire

Asigurarca ca toti operatorii respecta Manualul de Intretinere si Operare si
Planui de Protectia st Securitaiea in Munca.

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

Participarea la imalniri pe lema operami denozitului cu conducerii TPADP.
Primarici, Agenjici de Proteciia Mediului eic. '
Verificarea jumalelor de inregistrare.

Managementul strategic al personaluiui de pc amplasameni.

Managemeniul zilnic pnn  instructiuni date personalub de a2 urman
sapiamanal si lunar planurile depozitului.

Respoensabilitate privind deservirea echipamentelor

Cantarirea canuoanclor de transport (la intrare si iesire)

Verificarea criteriului de acceptare a deseurilor conform Ordinului 952005,
Asigurarea ca rotile camioanelor sunt spalaic inainic de plecarca acestora.
Inregistrarea camioanelor care intra atat in baza de date a calculatorului cat pe
suport hartic, indosariat.

Efectuarea citirilor in punctele de montterizare {ex.: puturile de monitorizare
apa sublerana, continutul de metan [a puturiie de biogaz, presinnea interstitiala
si valorile inclinometrelor ia digul de inchidere).

inregisirarca citiriior.

Menitorizarea conformarii cu spectficatiile Aniorizatiel Integrate de Mediu
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Monitonzare vizuala a deseunifor basculate pentru a fi in conformitaie cu
criteriul de acceplare {Ordin 95/2005).

Directionarea bascularii deseuriior pentru formarea celulei ziinice.

Notificarea oricei defectiuni mecanice si/san clecirice ia  instalatii  si
echipamenle.

Imprastierea, plasarea si compactarea deseurilor.

Imprastierea, plasarea si compactarca materialului de acoperire (pamant...).
Constructia rampclor temporare de acces.

Imprasticrca manuala a solurilor (daca este cazul)

Intretinerea generala a amplasamentului, incluzand: sistemul de drenare a
apelor pluviale, starca gardului ¢lc.

Colectarca gunomlui care cade in afara zonei de depozitare.
Spalar¢a rotilor camioanclor la iesire.

Participarea la campaniile Iunare privind compozitia descurilor.
Responsabilitaic pentru deservirea echipamentelor.

Intretinerea tuturor instalatiilor si echipamemntelor mecanice, cum ar fi:
compactor, cxcavalor, camion ¢ic.

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

Informare cu privire Ia managemeniui serviciilor exieme.

Responsabil cu pastrarea si inirctinerea tuturor uneliclor si echipamentalui.
informare cu privire la necesilatca procurarii de noi unelic si echipament
specific

Responsabilitaie pentru sisiemul de tratare si evacuare a levigatului it special
privind echipamentele clectro-mecanice, precum: pompele, agitaloareic,
valvele, aparate de masura si control.

Monmitorizarea operarii corespunzaioare a Sialiei de Tratare a Levigatuini
respectand planui de intretinere a acesieia. In special. va urmari performanta
memmbranelor de osmoza inversa.

Monitorizarea operarii corespunzaioare a sistemului de alimentare cn apa si
apa uzata. Informarea cu privire la nccesitatea vidanjarii bazinul septic.
Monitorizarea operarii corespunzatoare a sistemului de spalare roti.
Monilorizeaza s1 pastreaza inregisirarea deseurilor, natura compostului s
cantilatile.

Monitorizeaza conditiile de compostare.

Preleveaza probe si analizeaza.

Commpictarea mregistrarilor conditiifor de composi si progresid procesului.
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- decide asupra actiunilor privind gestionarca compostulu.
- Monitorizarea operarii corespunzatoare a sistemuiui de incalzire.
- Execuid operaliuni de depozitare a descurilor sorlatc

- respectd ROF,RO.IL,NT.S M., PSI;

- organizeazd aclivilatea si colaboreaza la infocmirea fiselor posturilor

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

- in cadrul serviciului, la vacantarca unor posturi, concedii de odihni
concedil medicale, ingrijirea copilului, detasan, delegan etc. are obligafia
redistribuirii de sarcini §i atnibujii ramase neacoperite, prin act adifional la fisa
postuig;

- aduce la indepiinire, in domemul de activitate, Dispozitiiic Primaruliui,
Deciziile Directorului General, Hotararile Consiliului Local sau alte prevederi
icgale.

DISPOZITII FINALE

- Directorii, Sefit de servicit - pe baza atributitlor cuprinse in prezentul
regulament - vor stabili sau completa, dupa caz, prin figa postului, sarcinile de
serviciu pentru fiecare post in parte. urmarind o incdrcare judicioasad a acestora,
conform pregatirii profesionale si funcliei.

- Directorii, Sefii de servicii vor studia, analize $i propune masuri pentru
imbun&tdtirea permanentd a activitdtii. simplificarea evidenfei. reducercz
impului de circulatic a documentelor. urméarirea creSterit uperativitatil.

- Directonii, $efii de servicii vor propunc masuri de perfeclionare 2
nregatini profesionale a salaratilor din subordine. intocmind iotodat®  Si
aprecienie anuale (evaluarea performantclor) peniri persoancle din structure
coordonald.

- Directoril, $efii de servicii vor asigura securilatea materialelor cu continut
secret Si vor rdspunde de scurgerea informatiilor sau a documentelor din cadrut
compartimeanicior pe care Ie coordoneaza.

-  Prezentul regulament s¢ va difuza sub  semndwrd tuturor
compartimentelor functionale din cadrul Directielt Administririi Domeniului
Public $i va fi prelucra: de conduc@lorii acestora cu salariafii din siructura pe care
o conduc.

DIRECTOR GENERAL SEF SERV. RESURSE UMANE
L:’&EEHTNTIE TEODORESCU DOINA CALANGIU-ENE
ol U



