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HOTARAREA NR.151

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 mai 2011, la care participa 22 de consilieri din cei 23 in functie ;

Ludnd in discutie Raportul nr.5012 din 17.05.2011, intocmit de Directia
Administrarii Domeniului Public, prin care se propune aprobarea Regulamentului de
organizare ¢i functionare al acestei directii, ca urmare a modificarilor survenite in
structura organizatorica a acesteia;

Avand in vedere rapoartele cuprinzand avizele favorabile ale comisiilor de
specialitate nr.1, pentru administratie public locald, juridica, apararea ordinii si linigtii
publice, a drepturilor cetatenilor i nr.3, pentru servicii publice gi comert, intreprinderi mici
si mijlocii, administrarea domeniului public si privat, agricultura;

Tinand seama de Hotérarea Consiliului Local nr.150/2011 prin care au fost
aprobate organigrama si statul de functii ale Directiei Administrarii Domeniului Public ;

In baza art.36, alin.(2), lit.a), alin.(3), litb), art.45, alin.(1) $i art.115 din Legea nr.
216/2001, privind Administratia Publicd Locala, republicata, cu modificarile gi
completarile ulterioare;

fntrunind votul unanim al membrilor Consiliului Local prezenti,

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul de organizare i functionare al Directiei
Administrarii Domeniului Public, conform anexei, care face parte integranta din prezenta

hotarare.

Art.2. incepand cu data prezentei, orice prevederi contrare stabilite prin hotarari
ale Consiliului Local isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.3. Prezenta hotérare se comunica in copie pentru a fi adusa la indeplinire:
- Directiei Resurse Umane;
- Directiei Administrarii Domeniului Public.
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CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI RAMNICU VALCEA

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI ADMINISTRARII DOMENIULUI PUBLIC

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art, 1, Directia Administririi Domeniului Public ( D.A..P. ) este serviciul
public organizat de citre Consiliul Local Ramnicu Valcea conform prevederilor
Legii nr. 215 / 2001 a Administratiei Publice Locale si igi desfagoara activitatca
dupa propriul regulament de organizarc gi funcjionarc aprobat de Consiliul Local.

Art. 2. Directia Administririi  Domeniului  Public are structura
organizaloricii stabiliti prin organigrama i statul de functii, aprobate conform
legii , care duce la indeplinire sarcinile si atributiile administratiei publice locale
rcicsitc din legi, ordonante, hotéiréri ale guvernului, ordine ale conducilorilor
administrajiei publice centrale, hotiriri ale Consiliului Local §i dispozitii ale
Primarului.

Art. 3. Directia Administrarii Domeniului Public este organizatd ca unitate
cu personalitate juridicd, directorul general avind calitatea de ordonator terliar de
credite.

Art. 4. Directorul gencral al D.A.D.P. raspundec de buna funcfionare $i
organizare a activititii unitdtii, iar in exercitarea atributiilor ce-i revin, directorul
general emite decizii cu privire la loate misurile ce se impun in cadrul directici.

Art. 5. Directorul gencral reprezintd D.AD.P. in relatiile cu Primarul si
Consiliul Local, cu celclalic autoritafi publice, cu persoane fizice §i juridice.

Art, 6. Persomalul angajal iyi desf@goard activitatea i beneficiazd de
proteclia sociald conlorm legislatiel in vigoare.

Art. 7. Pentru indeplinirca atribufiilor ce-i revin, serviciile de specialitale
alc D.ADP. colaboreazi cu serviciile de specialilale ale Aparatului de
Specialilate din cadrul Primarier.

Art, 8. Legiitura intre directorul general si serviciile D.A.D.P. sc realizeaza
prin $efii compartimentelor respective, iar legatura DAD.P. cu Primarul,
Consiliul Local, Consiliul Judetean, serviciile descentralizale ale statului, regiile si
societilile comerciale se realizeaza prin directorul general, dircctor, contabil gef
sau dupd caz, prin personalul din subordine potrivit limitei de competenta.



Art. 9. Scrviciile, compartimentele din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului sprijind activilalea compartimentelor functionale ale D.ADP. in
vederea rezolvirii operative a atributiilor ce le revin.

Art. 10. In rezolvarea atribufilor sale, D.AD.P., prin structurile
organizatoricc componente (servicii, compartimente) intocmegtc rapoarte,
rcferate, proiecte pe care le prezintd directorului gencral sau directorului si
conlabilului yef dupé caz, pentru a fi solutionate.

Art. 11. D.A D.P. riispunde de aplicarea hotararilor Consiliului Local i a
dispozitiilor Primarului referitoare la domeniul de activitatc al acesteia.

Documentele care sunt solicitatc dc catre consilieri in vederea inlormirii i
prezentirii de rapoarte, vor fi puse la dispozilia aceslory, iar pentru alte organc
intercsate in consultarea unor documente, aceasta devine posibild numai cu
aprobarea directorului general in situatia in care Primarul nu dispune altlel.

Art. 12. D.AD.P. cste condusa de directorul general, care este subordonat
Primarului si Consiliului Local.

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

Art. 14, Directorul gencral, Dircctorul si Contabilul $el’ reprezinta
conducerea D.A.D.P. fiind ajutati in realizarea sarcinilor de catre sefii de servicii
si de compartimentele funcfionale subordonate.

Art. 15, Selii de servicii, personalul din compartimente rispund de intreaga
activilate care le-a fost repartizatd spre coordonare, in conformilale cu prezentul
regulament. Inlocuitorii de drept vor fi stabilifi prin decizia directorului general
sau prin figa postului, dupd caz.

Art. 16. Directorul general, Dircctorul, Contabilul Sef, sefii de servicii,
personalul din compartimente rdspund in ordine ierarhicd de indeplinirca
sarcinilor de serviciu potrivit fiselor de post $i prezentului regulament.

Art. 17. (1) Conducerea D.AD.P., pe langa activitatea profesionala proprie,
organizcazi activitatca si urmdresle realizarea sarcinilor de catrc angajafii din
compartimentele subordonate, astlel:

- primesle corespondenta si o distribuic compartimentelor de specialitate
din cadrul directiet;

- urméresie respectarea lermenelor legale in solufionarca corespondentei;

- informeazii in scris lunar, trimestrial si ori de cile ori este nevoie
conducerea primarici asupra activititii desfigurate in cadrul direcien;

- participa la sedinjele Consiliului Local atunci cand sc dezbat probleme
legate de activitatea D.AD. P;

- asigurii rezolvarea problemelor curcnte;

- urmarcgtc cunoagterea si studierea de citre personalul din  subordine a
legislatici in vigoare, utilizarea deplind a timpului de lucru, cregterea aportului
fieciirui angajat la rezolvarea cu compctend si de calitale a luluror sarcinilor
incredinate conform figci postului in raport cu pregilirea, expericnfa si functia
ocupat;



- urmdreste desfagurarca activititiilor cu caracter juridic din cadrul
D.A.D. P, specifice fiecérei structuri funclionale;

- asigurd §i raspunde de rezolvarca in termen cu respeclarea legislatiei in
vigoare a cererilor, sesizarilor §i serisorilor primite de la cetafeni, legate de
activitatea D.AD. P;

- elaboreaza aldturi de serviciilc sau compartimentele din subordine,
rapoartele de specialitate in vederea adoptérii proiectelor de hotirari gi dispozifii;

- urmiresc indeplinirea hotdrarilor Consilinlui Local si a Dispozitiilor
Primarului care privesc activitatea scrviciilor directiei;

- realizeaza colaborarca si conlucrarea pentru solufionarea unor probleme
complexe cu toate directiile de specialitate, inclusiv a materialclor care se
prezintd spre analizd comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;

- intocmeste figa fiecdrul post din subordine;

- asigurd abonamentele de specialitale pentru direcfic, abonamente la
edituri pentru lucriri de interes local, realizarca colectiilor de acte normative,
precum si urmérirea aplicérii dispozitiilor legale de cétre personalul directiei ;

- indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerca Primdrici.

(2) Atributiile, competenfelc si raspunderile cu caracter general ce revin
selilor compartimentclor functionale ale D.A.D.P. sunt:

- organizeazi activitatea, alal pe compartimente cét gi pe ficcare angajat
din subordine;

- intoemesc programele de activitate ale structurii conduse i le prezinta
spre aprobare dircctorului general sau directorului $i contabilului gef dupd caz,
care coordoneazi aclivilalea, stabilesc masurile nccesare §i urmérese indeplinirea
in bune condifii a obiectivelor din acestc programe;

- urmérese si rdspund de elaborarea corespunzitoare a luecrarilor si
finalizarea in termenele legale a  actiunilor din programcle de activilale sau
dispusc dc conducere;

- asiguril respectarea disciplinei in munca dc cétre personalul subordonat, a
prevederilor Regulamentului de ordine interioard |, luand mésurile ce se impun;

- in limita competentelor stabilite, reprezintd compartimentele pe carc le
conduc in relatiile cu alle compartimente dc spccialitatc din aparatul de
specialitate al primiriei sau cu agenfii cconomici, institufii publice i persoanc
fizice;

- urmdresc si verilicd aclivilatea profesionald a lucratorilor din cadrul
comparlimentelor pe care le conduc, ii indrumd si sprijind in scopul sporirii
operalivitiiii, capacitiifii $i competeniei lor in indeplinirea sarcinilor incrediniate;

- asigurd respectarca reglementérilor legale specifice domeniilor dc
activitate ale fieciirui compartiment, organizeaza i urmdrcsc documentarea de
specialitale a personalului din subording;

- rcpartizcaza pe salariatii subordonali, sarcinile yi corespondenfa cc revine
compartimentelor respective, didnd indrumdrile corespunzitoarc  pentru
solufionarea acestora;



- verificd, semneazi sau vizeaza dupa caz, potrivit competengelor stabilite,

lucrarile si corcspondenia cfectuaie de personalul din subordine;

- vegheazi §i raspund, alituri de lucrdtori din subordine de respectarca

normelor legale in vigoare;

- raspundc dc respectarca normelor de conduitd si deontologie de ciitre

personalul din subordine in raporturile cu contribuabilii;

- impreund cu serviciul resurse umane, intocmesc figele posturilor ale

personalului din subordine, pana la nivelul competenielor lor;

- intocmesc fisele de evaluare individuald ale personalului din subordine;

Atributii i réspunderi in domeniul protectiel mediuhu:

Aplica masuri de prevenire a poluarilor accidentale in situatii de urgentd
conform procedurilor in vigoare in zona in care-gi deslagoara activilatea;
Respecta dispozitiile interne privind gestionarea degeurilor;

Respectd instructiunile/procedurile  de tinere sub control a aspectclor
semnilicative de mediu din zona in care-gi desfagoara activitatea;

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

Atributii si raspunderi in domeniul sanatatii si securitatii in munca:

isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregalirea $i instruirea sa,
precum $i cu instructiunile primile din partea angajatorului, astfel incat sa
nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala atat
propria persoand cal $i alle persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale Tn timpul procesului de munca:
utilizeazd corecl masinile, aparatura, uneltele, substanfclc periculoase,
echipamentele de transport §i altc mijloace de productic;
utilizeaza corcet echipamentul individual de protectie acordat $i, dupa
utilizare, il inapoiazii sau il pune la locul destinal peniru pastrare;
nu procedeaza la scoalerea din functiune, la modificarea, schimbarca sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor dc sccuritatc proprii, in spccial ale
maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tchnice i cladirilor, $i
ulilizearza corect aceste dispozitive;
comunicd imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemmati orice
situatie de munca despre care au molive inlemeiate 58 o considere un
pericol pentru securitatea $i sandtatea lucralorilor, precum 8i orice
deficienta a sistemelor de protectie;
aduce la cunostinta conduc@torului locului de munca $i/sau angajatorului
accidentele sulerite de propria persoana;
coopereazd cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat
este necesar, pentru a facc posibila realizarca oricaror masuri sau cerinte
dispusc dc catre inspectorii de munca $i inspectorii sanilari, pentru
protectia sanatatii $i sccuritafii lucratorilor;
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- coopercaza, atdt timp cil esle necesar, cu angajatorul $i/sau cu lucratorii
descmnati, pentru a permite angajatorului $i sa se asigure cd mediul dc
muncé §i conditiile de lucru sunt sigure $i f&ra riscuri pentru sccuritate $i
sanatate, in domeniul sau dc activitate;

- isi insuseste si respeetd prevederile legislatiei din domeniul securitatii in
munca $i masurilc dc aplicare a aceslora;

- dA relatiile solicitate de catre inspectorii de munca $i inspectorii sanilari.

Atributii $i raspunderi in domeniul sistemului de management integrat (calitate,
mediu, s@natate $i securitate ocupationala)
- respecta documentele SMI (manualul sistemului de management,
procedurile generale $i specifice/tehnice de executie) aplicabile locului de munca;
- participa la instruirile interne la solicitarea reprezentantului
managementului intcgrat.
- indeplincsc orice alte atribulii previzute de lege sau dispuse de conducere
in legaturd cu domeniul lor de activitate;
Art. 18. Programul de lucru al personalului din cadrul D.A.D.P. este stahilit
de conducerea unitafii prin regulamentul de ordine intcrioard.
Art. 19. Angajatii D A_D.P. raspund, dupa caz, material, civil, administrativ
sau penal pentru faptele sdvargite in exercitarca atribufiilor ce le revin.
Art. 20. Primarul si dircctorul general vor putea stabili pentru personalul
angajal in [).A.D.P. si altc sarcini decél cele previzute in prezentul regulament.

CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 21. Directia Administréirii Domeniului Public este serviciul public care
asigura:
- dezvoltarca armonioasd a refelei stradale prin activitatea de constructic,
modcrnizare, reparalii §i intrefinere a strazilor pe raza municipiului Rm. Valcea
cod CALN 4211 ( lucriri de intrefinere i execufie sisteme ruticre),
- montarca §i intrcfinerea instalatiilor automatc de dirijare a circulajiei;
- administrarea si intrelinerea instalatiilor clectrice de iluminat public (cod CAEN
3513),
- administrarea i intrcjincrea fantanilor arteziene,
- produccrea materiei prime de calitate pentru lucririle de execulare §i intrefinere
a strazilor municipiului cod CAEN 2361 ( fabricarea elementelor din beton — dale)
si cod CALN 2399 ( fabricarea de mixluri aslaltice);
- exccutarca lucriirilor de reparafii carosabil la solicilarea firmelor sau a
persoanelor particulare carc au lucrdri de interveniii la refelclc subtcrane afectind
domeniul public, cu incasarca contravalorii lucririlor in avans;
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- aclivitii de transport in interes propriu — cod CAEN 4941

- exploatarca optimé a parcului auto din dolare;

- depozitarea deseurilor in depozite ecologice — Depozitul ecologic municipal de
la Feteni — cod CAEN 3811 ( colectarca deseurilor nepericuloase );

- colectarca si prclucrarea prin compostare a deseurilor nepericuloasc — cod
CAEN 3821 — Statia de compost de la Raureni ( tratarca §i climinarea deseurilor
nepericuloase )

- activitatea dc ccarisaj pentru combaterea pericolului provocat dc cainii
comunitari;

CAPITOLUL III

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

SERVICIUL RESURSE UMANE, JURIDIC;
SECRETARIAT; ADMINISTRATIY

- in conformitate cu prevederile legale si la solicitarea conducerii D.AD.P.,
lace propuneri privind structura §i numérul de personal D.A.D.P. necesare
desfagurarii activitdfii unititii, intocmesle proiectul organigramei, al statului de
functii si a numirului de personal pe carc lc supunc avizarii Primarului si
aprohirii Consiliului Local;

- intocmeste pe baza propunerilor compartimentelor funcfionale si la
solicitarea conducerii direcliei, cu viza primarului, $i propunc spre aprobare
Consiliului 1.ocal Regulamentul dc organizare si functionare;

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

- stabileste circuitul lucrarilor de personal;

- infocmesgtc impreund cu selii compartimentelor figele posturilor cc vor
cuprinde toate sarcinile ce trebuiesc executate de salariafii D.A.D.P., {ine evidenja
aceslora si le face cunoscutc sub secmnaturd salariafilor;

- pc baza statului de functii aprobal de Comsiliul Local, intocmegte si
supune spre aprobare directorului general statul de funcfii nominal;

- urmiiresle respectarea actelor normative privind salarizarea personalului,
asiguri yi raspunde de aplicarca strictd a prevederilor legale, privind incadrarea si
salarizarca personalului unitagii;

- urmiireste intocmirea figelor de evaluarc a performantelor profesionale
individuale de catre scfii compartimentelor pentru personalul din subordine, anual
sau ori dc céte ori este necesar, le supune spre aprobare directorului general gi
urméreste modul de solujionare a contestatiilor;
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- in conformitate cu legislalia in vigoare, stabilcgtc salariul de baza,
indcmnizatia de conducere, dupd caz §i altc clemenie de salarizare pentru
personalul din cadrul D.A.D.P. si le supune spre aprobare ordonatorului de credite
(directorului general);

- pe baza dosarului de personal urméregtc permanent acordarea corecld a
sporului de vechime §i modificarca acestuia conform prevederilor legale;

- intoemeste documentafia necesarii acordirii salariului de merit pentru
personalul din D.AD.P., o supune spre aprobarc ordonatorului de credite
(directorului general);

- face propuncri privind acordarea premiilor individuale din fondul de
premicre constituit lunar prin aplicarea cotei stabilita prin lege asupra londului de
salarii previizul in bugetul de venituri §i cheltuieli, in baza conlirmirii existenici
sumelor in buget de catre Serviciul Contabilitate ; Buget

- pc baza condicii de prezenjd intocmeste lunar figele de pontaj peniru
personalul din cadrul aparatului propriu - T.E.S.A

- verifica foile colective de prezenlid si intocmeste statele de platd pand la
coloana "total salarii'";

- stabileste dreplurile salariale privind plata orelor suplimentare;

- urmiireste acordarca concediilor de odihnd, iar in baza planificarilor
concediilor de odihnd emite note de plecare in concediu, urmarind incadrarea in
prevederile legale;

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

-urméreste  aplicarca  sancfiunilor  disciplinare  prin  diminuarea
corespunziloare a salariilor;

-urmireyte acordarca in cuantumul aprobal a sporului pentru conditii de
munca,

- supune aprobarii ordonatorului de credite (directorului general) acordarca
premiului anual salariagilor din cadrul D.A.D.P.;

- face propuneri de reducerc sau anulare a premiului individual anual in
cazul salariagilor carc in cursul anului au desfdsural o activitate profesionald slaba
sau necorespunzatoare sau au avul abateri pentru carc au fost sanctionali
disciplinar;

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

- furnizeazi datele personale ale angajatilor pentru stabilirea deducenlor de
baza si suplimentare;

- intocmegte registrul numerelor matricole ale salanatilor;

- s¢ preocupd de intocmires contractului individual de¢ muncil i semnarea
acestuia de ciitre angajator $1 angajat;

- intoemeste condica de prezenti pentru salanatin T.E.S.A..

- zilnic, urméreste prezenia salariatilor la serviciu;

- in colaborare cu compartimentele functionale, intocmeste graficul privind
concediile de odihna;
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- finc evidenia concediilor de odihnd §i urméreste intocmirea formelor
legale pentru plata acestora in timp util;

- finc evidenta orelor suplimentare electuate de angajati

- intocmeste dosarele pentru pensionarc ale salarialilor conlorm legislafici
in vigoare;

- tine cvidenja concediilor [ird platd, a absenjclor nemotivate $i a
sanctiunilor;

- parlicipia la cercetarca prealabild a unor faple ce constituic abatcre
disciplinara in vederca propunerii de sanc{ium;

- in urma solicitérii salariajilor, elibercaza adcverinte ce dovedesc calitatea
de angajal;

- fine cvidenja salariatilor in ceea ce priveste domiciliul g1 numdrul de
telcfon;

- urméreste modul cum se rcalizcaza serviciul pe unitale;

- in funcfic dc nceesitdti, intocmeste referatul privind oportunitatea
angajarilor si pe baza aprobirilor ordonatorului de credite , redacteazi anunfurile
privind posturile vacante , data fincrii cxamenelor sau a concursurilor;

- asiguri secretariatul cxamenelor sau concursurilor;

- face propuneri pentru scoalerea la examen sau coneurs a posturilor pentru
promovarea salarialilor din cadrul D.A.D.P. in urma evaluirii performanjclor
prolesionale individuale;

- s¢ preocupd ca sefii compartimentelor in carc sc afld posturile scoase la
concurs, impreund cu presedinjii comisiilor de cxaminare, sd intocmeasca
bibliogralia necesara;

- pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare, intocmeste
referatul privind incadrarea sau dupi caz, promovarca salariafilor §i stabilirea
salariilor de bazi §i a indemnizatiilor de conducere;

- asigura formarca, pregitirea i perlecfionarea profesionald a personalului
angajat in cadrul D.A.D.P.;

- raspunde dc pastrarca si predarea documentelor serviciului la arhiva;

- organizeazil aclivilalea yi intocmeste figa postului pentru personalul
subordonat, in concordantd cu R.O.F. si R.O.I,;

- in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihna,
concedii medicale, concedii ingrijirea copilului, detasiri, delegiri elc. are
obligatia redistribuirii  sarciilor gi atribufiilor rimase neacoperite, prin act
adifional la liya postului:

- intocmcste rapoarte statistice ce privesc numarul de personal, structura
organizatoricé, in limita documentelor dejinutc;

- participd la yedinfele comisiilor de specialitate §i cele ale Consiliului
[.ocal in misura in carc are de sustinul materiale specifice activitatii;

- informeazi asupra situatiilor dcoscbite, propune misuri de solufionare §i
raspunde pentru nerealizarca sarcinilor din prezentul regulament;

- fine evidenta dispozitiilor primarului §i a hotararilor Consiliului Local
care privese activitatea D.AD.P;
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- intocmeste referate si redacleazd dispozifii alc primarului si decizii ale
directorului general al D.A.D.I;

- acorda consultani juridicA in cadrul serviciilor i compartimentelor
apartindnd D.AD.P;

- asiguri reprezentarea D.AD.P. in faja instanfelor de judecatd, a
Colegiului Jurisdictional al Curtii de Conturi, a organelor de urmdrire penala, a
Notarilor Publici si a celorlalte auloritii;

- asigurd parliciparea, impreuna cu persoancle de specialitate din cadrul
D.AD.P., la expertize §i ccrectiri efectuate de instaniele de judecatd sau altc
organc alc statului;

- urmiiresle $1 asigura respectarca legalitafii, prin vizarea actelor care emani
de 1a D.AD.P. si carc produc efecte juridice, acordind asistenta juridica dc
specialitate;

- avizeazi toate documentele intoemite de D.A.D.P. in aplicarea legislaliei
muncii;

- participd la comisiile numite pentru efectuarea de verificari, control,
inventarieri §i alte asemenea acfiuni;

- asiguril parliciparea in comisiilc dc examinare la incadrarea §i promovarea
personalului;

- avizeazd pentru legalilate releratele §i rapoartcle prin care se propune
adoptarea de holirari sau emiterca de dispozitii, decizii;

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

- asigurdi rezolvarea problemelor ridicate de cetafeni, in carc sunt necesare
cunostinfe juridice privind interpretarca, aplicarca si respectarea legilor;

- raspunde de lcgalitatca documentelor intocmile i prezentate de cétre
D.AD.P;

- colaboreazd cu specialisti in informatica in vederca informatizrii treplate
a evidentelor si a utilizarii programelor existente, in domeniul sidu de activitate;

- ia misurile necesare pentru realizarca creantelor, objinerea ftitlurilor
execulorii $i executidrii silitc a accstora;

- Prin activitatea de secretanat :

- se preocupa de buna primire a cetatenilor §i asculli solicitarile acestora;

- oferd cetdfenilor - verbal §i pe suport scris (fluturagi) informatiile necesare
in vederea intocmirii dosarelor pentru objincrca de avize si autorizalii;

- acordd consultantd cetdfenilor in vederea rezolvarii unor probleme a céror
solufionare nu intrd in atributiile legale ale D.A.D.P., indrumindu-i spre instituiile
competente si explicindu-le demersurile nceesarc;

- intrefine, actualizeaza si imbogéfcstc permanent fondul de maleriale
inlormative (fluturagi, pliantc ¢te.) necesare bunei informiri a cetdjenilor;



- intrefine, actualizeazdi i imbogafcstc permanent bazele de date cu
informalii releritoare la adrese, telefoane, conducitori, competenjc ctc. ale
institutiilor, socictétilor si asociafiilor de interes public din municipiu.

- finrcgistreazd in Registru dosarele, documentatiile, cererile, sesizirile,
reclamatiile si alle solicitari alc cetajenilor

- inregistreaza in Registru corepondenia primitd prin intcrmediul serviciilor
postale pe adresa Directiei Administrarii Domeniului Public

- inregistreaza in Registrul Intern adresele, informirile, referatele §i altc
documente de circulafic intcrnd (avind atdt ca destimatar cat gi ca cxpeditor
compartimente functionale ale D.A.D.P.)

- finregistreazi in Registru corcpondenta expediati de compartimentclc
functionale ale D.A.D.P. catre exterior |

- transmite sprc solutionare corespondenta, dosarele, documentele, cererile,
sesizérile, reclamaliile si alte solicitari alc cctatenilor, prin registre specifice dec
corespondentd, direct serviciilor de resort din cadrul D.A.D.P,

- distribuie zilnic corespondenta in mape special realizate, pe care le preda
conducerti unitagii ;

- preia zilnic mapele cu corespondenia solutionatd de la conduccrea directiei,
transmitc spre rezolvare, prin registrul specific de corespondenti, citre serviciile
desemnale, conlorm rezolugitlor ;

- pistreazd legdlura cu toalc compartimentele din cadrul Dircctiei
Administririi Domeniului Public, asigurand transferul de informatii intre aceasla
si exterior, in ceea ce priveyle comunicarea solicitrilor i raspunsurile la aceste
solicitdri;

- reexpediazda actelc adresate in mod gregit Direcfici  Administrérii
Domeniului Public citre institutiilc $i unitdfile compelente, comunicind, daca
este cazul, despre acest demers si expeditorilor.

- menjine in bune condifii registrele specifice ale secretariatului: registrele cu
numere de intrarc, din oficiu si inteme, evidenta audienjclor, cvidenta apelurilor
telefonice, condicile de predare a corespondenycei.

- expediazi prin postd raspunsurile céitre petitionari redactate de serviciile de
specialitale.

- retransmitc scsizérile, reclamatiile si petifiile cetajenilor gresit indreplate
ciitre Directia Administrarii Domeniului Public

- asiguréd legaturile telefonice cu persoancle din exteriorul unitifii cu
conducerea DADP;

- raspundc de confidentialitatea documentelor intocmite §i a celor la care
are accces;

- transmite docurnentele prin fax;

- jine legatura conducerii prin telefon cu yelii serviciilor din cadrul unitafii ;
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- asigura §i organizeazi efectuarea curdfcnici in birourile de la sediul
unitatii i a spatiilor alerente acestora

- conlucreaza cu celelalte servicii §i compartimente functionale din cadrul
aparatului dc specialitate al primdriei, precum §i cu toale compartimentele
funcfionale de specialitate din cadrul D A.D.P.;

- organizeazi, conduce, raspunde si urmireste indeplinirea obligatiilor
stabilite prin R.O.F., R.O.I., dispozilii ale primarului, HCL. §i alle acte
normative cc privesc activitalea serviciului.

SERVICIUL TEHNIC, INVESTITIL, AVIZARI;
PREGATIREA PRODUCTIEI; SANATATE S1 SECURITATE
OCUPATIONALA ; PROTECTIA MEDIULUI ; P.S.I.

- intocmestc studii §i propuneri pentru dotdri cu bunuri de utilitate publica;

- face propuneri pentru lucriri si fonduri necesare administrarii,
modernizérii $i intrefinerii domeniului public;

- inlocmeste si verifica documentatiile depuse pentru investitii;

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

- solicita , analizeazi si |ine evidenta ofertelor de pref pentru lucririle de
modernizare §i reparatii din cadrul Directici Administrarii Domeniului Public ;

- face propuneri pentru lucrari dc modernizare si intretinerc a domeniului
public;

- raspunde de pastrarea yi predarea documentelor serviciului la arhiva;

- intocmeste si transmile situatii statistice trimestriale pentru lucrarile
efectuale de D.AD.P.;

- orpanizeazi aclivilatea i impreund cu serviciul resurse umane participa la
intocmirea fiselor postului pentru personalul subordonat in concordanti cu R.O.F.
s1i R.OVLIL;

- in cadrul serviciului, la vacantarca unor posturi, concedii de odihnd,

concedii medicale, ingrijirca copilului, detayari, delcgéri etc. are obligatia

redistribuirii de sarcini si atribujii ramasc ncacoperite, prin act adifional la figa
postului;

- respectii prevederile Regulamentului de Ordine [nterioard;

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

legate de activitatea D.A.D.P

- avizeaza lucririle (branyamentc apa, gaze) ce se execuld de catre persoanele
fizice sau juridice, pe domeniul public §i urmireste refacerca amplasamentulu
acesiora;

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

de reparatii ale D.AD.P.;
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- participa in calitate de organ tehnic in comisiile de receptie, inventariere,
dezmembrari bunuri;

- face verificari si propuneri ca urmare a sesizarilor venitc din partea
¢etatenilor municipiului ;

- urmiiresle i inventariazi obicctivele amplasate pe lerenuri aparfinand
domeniului public;

- colaboreazii la intocmirea listelor de cantitafi gi a devizelor estimalive
pentru lucrari de reparatii §i intrefinere din executia D.A.D.P,, in conformitate cu
normele de deviz in vigoare;

- arhiveazi documentaliile execulate i raspundc de integritatea aceslora;

- urmireste modul cum sc desfisoard activitatea organizatd privind
valorificarea unor prestatii proprii céitre terfi executate pe bazi de comenzi privind
asfaltari pentru terti ;

- urmiresle respectarea strictd a proicetelor de execulie a lucririlor
autorizate pe domeniul public §i exceutate de D.A.D.P;

- urméreste interventiile la constructiile existente cc se refera la lucrari de
reconstruire, consolidare, transformarc, cxtindere, desfiintare partiala, precum si
la lucrari de reparatii, care sc fac numai pe baza unui proiect avizat de proicctantul
initial al cladirii sau a unei expertize tehnice intocmite de un expert tchnic atestat,
si s¢ consemneaza obligaloriu in cartea tehnica a constructiei.

- participd la ducerca la indeplinire a hotiirarilor judeciloresti, a Hotararilor
Consilinlui Local si a dispozitiilor Primarului, privind desfiinjarca constructiilor
ncautorizate;

- usigurd urmdrirea comportdrii in timp a construcfiilor aparfinand
domeniului public, pastrcaza si completeaza la timp cartea tehnica a constructiilor
si propunc cfectuarca la timp a lueririlor de intrefinere i rcparatic a acestora;

- urmiireste exploatarea si intrcfincrca corespunzétoare a lerenurilor
aparfinand domeniului public;

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

- intocmeste comparative de maleriale pentru fiecare luecrarc;

-verifica incadrares in normele specifice a consumurilor de materii prime,
materiale §i combustibili din situatiile de lucrfiri executate de cétre D.A.D.P.;

- propunc conducerii unitd{ii executarea de lucrdri in afara programului
normal de luern numai dacd aceasta se impunc §i confirmd pontajul orelor
suplimentare electuate justificatc in situaiile de lucréri intocmile pentru orele
suplimentare;

- intocmeste documentele pentru autorizatia dc construire si eliberarea
certificatului de urbanism §1 urmérestc obtincrca acestora pentru lucririle
execulate de DAD.P.;

- verificd situatiile de lucriri lunare, trimestriale, anualc;
- rezolva impreuna cu serviciile si atclicrele, problemele tehnice in legatura cu
indeplinirea atributiilor ;
- intoemeste situatii de lucrari pentru lucrarile ce se executa catre terti ;
12



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

- lunar valorilica sintetic, pc subunitati si total unilate, activitatile prestate,
intocmind situafii centralizatoare

- avizeaza lucrarile catre terti pe baza dcvizelor estimalive, numai dupa
plata anticipata a prestaliei.

- analizeaza comparative de materiale si manopera si face propuneri de
imputare, in cazul constatarii unor depasiri, sau de inrcgistrare in contabilitate, in
cazul cconomiilor de materiale ;

- emile comenzi catre institute de specialitale pentru claborarea de proiecte
de executie, desene, diverse documentatii tchnice necesare lucrarilor din
programul unitatii, pentru care nu arc capacitatea sau compelenta;

- elahoreaza analize speciale pentru lucrarile cc nu s¢ regasesc in
indicaloarele de norme de deviz existenle;

- intocmeste documentalia necesard obfincrii licentei pentru prestarca
serviciului de salubrizare a localitatil ;

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

- aclioneazi in vederca solutionarii neconformitatilor, a defectelor aparute
pe parcursul cxccutiei lucrarilor, precum si a deficientelor proiecielor;

- asigurd receplia lucrarilor dc constructii la lerminarea lucrarilor si la
expirarea perioadei de garantic;

- verifica existenta autorizaliei de construire, precum si indeplinirea conditiilor
legalc cu privire la aceasta;

- verifica corespondenta dintre prevederile aulorizatiei si ale proicctului;

- predi amplasamentul si reperele de nivelment cxccutantului libere de orice
sarcina;

- participa imprcuna cu proiectantul si cu cxceutantul la trasarea generala a
constructici si la stabilirea homelor de reper;

- preda constructorului terenul rezervat pentru organizarea de santier;

- studiaza proiectul, caictele de sarcini, tehnologiile si procedurile prevazule
pentru realizarca constructiilor;

- verifica existenta tuturor picsclor scrise si desenale, corelarca acestora,

- verilicd respectarca reglementarilor cu privire la verificarca proiectelor de
catre verificatori atestati;

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

- verifica existenta tuturor avizelor, acordurilor, precum si respeclarea
prevederilor legale privind docurnentatia tchnica;

- verilica existenta si respectarea "Planului calitatii” si a procedurilor de proces
pentru lucrarca respectiva;

- urmarcste realizarea constructiei in conformitate cu prevederile contractului,
proicetelor, caielelor de sarcini si ale reglementarilor tehnice in vigoare;
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- verifica respectarea tehnologiilor de cxceutie, aplicarea corecta a acestora in
vederea asigurarii nivelului calitativ prevazut in documentatia tchnica, in contract
si in normele technice in vigoare;

- conlucreazii cu celelalte servicii §i compartimente [uncfionale din cadrul
aparatului propriu de specialitatc al Consiliului Local, precum gi cu loale
compartimentele funcfionale de specialitate din cadrul D.A.D.P.;

- cxceutd, in domeniul de activitate, orice alte atributii previzute de lege,
H.C.L. si dispozijiile Primarului, precum si alte sarcini date de viceprimari,
secretar, directori.

Cu privice la activitatea pe linie de SANATATE $1 SECURITATE
OCUPATIONALA ; PROTECTIA MEDIULUI ; P.S.I.

- se preocupd pentru intocmirea fiselor de securitatc §i séndifate in munca
(S8M) si a figclor de instructaj in domeniul situatiilor de urgenfa pentru
personalul din cadrul directici i asigurd respectarea normelor P.S.1;

- se ocupd de activitatea privind securilalea yi sanatatca in muncd, P.S.1. si
siguranfa circulatici intocmind documentafia dc autorizare si funcfionare a
activitatilor D.A.D.P. - la .T.P.M., Dirccfia Sanitar -Veterinard, Dirccfia de
Sanitate Publici, Inspectoratul pentru Proteclia Mediului;

- participa la stabilirea bugetului privind cheltuielile administrativ
gospodaresti, de SSM si P.8.1. ale unitatii ;

-raspunde de aprovizionarca, pastrarea si distribuirca alimentatiei de
protectie la formatiile de lueru ;

- organizcaza si raspunde de modul in carc sc asigura activitalea de
prevenire si stingere a incenditlor |

- intocmesle pentru orice obiectiv planul de evacuare in caz de incendiu ;
- controleaza, la toate locurile de munca, aplicarea cu striclete a normelor
privind securitatea i séndtatca in muncé;

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

- fundamentcaza, impreuna cu celelalte compartimente, necesarul de
fonduri pentru securitatea §i sindtalea in munca |

- organizeaza si parlicipa la verificarca cunostintelor de securitatea §i sAnditatca
in munci:

- analizeaza cvolutia si cauzele accidentelor de munca si imbolnavirilor
profcsionale ;

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

- participa la cercetarea cauzelor accidentelor de munca si raspunde de
rcalizarea masurilor stabilite ;

- sesizeaza conduccrea unitalii asupra necesitatii sistarii activitalii la
locurile de munca ce prezinta pericol iminent de producerea accidentelor ;
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- verifica modul de efectuare a instructajelor de securitatea si sanitatca in muncé
la toate locurile de munca, intocmind dc ficcare data informan catre
conducerea unitatii

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

- intocmeste si gestioneaza dosarul de obiectiv ce contine datele
referitoare la conditiille de munca analizate de echipa multidisciplinara
coordoonata de medicul de medicina muncii ;

- participa la evaluarea starii de sanalale a angajatilor prin:

-examen clinic la angajare;

-examen clinic de adaptarc;

-examen clinic periodic:

-cxamen clinic la reluarea muncii;

-examen clinic de bilant la incetarea activitatii:

- urmareste efectuarea examenelor medicale complementare, a analizelor de
laborator si a explorarilor paraclinice necesare in functie de tipul dc expunere si
de solicilarile postului de munca recomandate de medicul de medicina muncii;

- urmarestc ca dosarul medical sa contina concluziile din [isele de
aptitudine semnate de medicul de medicina muncii;

- parlicipa la realizarea managementului accidentelor de munca in unitate:

- primul ajutor;

- trimitere catre spital;

- urmaresle evolulia accidentatului;

- comunica directici de sanatate publica morbiditatea cu ITM;

- stabilestc nccesarul de medicamente de urgenia, vaccinuri, materiale
consumabhile;

- sermnaleaza cazul de boeala profesionala, conform metodologiei aprobate
de Ministerul Sanatatii si Familiei;

- inregistreaza bolile legate de profesiunc, conform metodologiei aprobate
de Ministerul Sanatatii si Familici;

- rcalizeaza informarea si educalia angajatilor in probleme de sanatatc in
munca;

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

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

- urmareste derularea programelor de reabilitare, reinsertie si reoricntarc
profesionala, precum si a celor de promovare a starii dc sanatate la locul de
munca, stabilitc imprcuna cu medicul de medicina muncii;

- comunicé exislenta riscului de imbolnavire profesionala catre toti factorii
implicati in procesul muncii;
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-consiliazd angajatorul privind adaptarea muncii si a locului dc munca la
caracteristicile psihofiziologice ale angajatilor;

- consiliazi angajatorul pentru fundamentarea stralegiei de securitatc si
sanalate la locul de munca;

- elaboreaza planul de paza a obiectivelor si a bunurilor unitatii; stabilind
modul de cfectuare a acesteia, precum si ncecsarul de amenajari, instalatii si
mijloace tehnice de paza si alarmarc, pe care-1 supune avizului de specialitate al
organelor in drept si aprobarii conducerii unilatii;

- ia masuri pentru mentinerea in starc dc functionare a instalatiilor si
mijloacelor tehnice de paza |

- controleaza modul in care personalul de paza isi indeplineste atributiile ;
- asigura impreuna cu organele locale ale Ministerului de Interne, instruirea
personalului de paza ;

- controleaza subunitatile asupra modului cum are organizata paza si {ace
propuneri in accst sens ;

- conlucreazd cu celelaltc servicii §i compartimente luncfionale din cadrul
aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local, precum i cu loate
compartimentelc functionale de specialitate din cadrul D.A.D.P;

- executd, in domeniul de activitate, orice alte atribufii prevazute de loge,
H.C.L. si dispozitiile Primarului, precum si alle sarcini date de viceprimari,
secretar, dircetori.

COMPARTIMENTUL ASIGURAREA CALITATII

- se subordoneaza dircet Directorului General

1. - Are responsabilitatea implementarii Sistemului dc management inlegral
(S.M.L) calitate — mediu — siniitale yi securitate ocupationala, a controlului
aplicarii, analizei cvaluarii cficacitatii si actualizarii acestuia. ln acest scop :
- asigura claborarca, actualizarea si gestionarea principalclor docurnente ale
S.M.I. si anume : manualul, procedurile si instructiuni de lucru ;
- avizeaza procedurile tehnice de executie/ specilice, elaborate pentru activitatile
din profilul organizatiei ;
- asigura realizarea unui sistem de codificarc a documentelor S.M.1. ; organizcaza
evidente proprii pentru toatc documentele specilice, elaboratc sau primite si
asigura difuzarca controlata a acestora in cadrul societatii sau in afara ei ;
- intocmeste, actualizeaza si diluzeaza periodic, lista de evidenta a documentelor
S.M.1L. in vigoare ;
- organizeaza si verifica modul in care documentele S.MLL., inclusiv modificarile
si actualizarile acestora, sunt tinute sub control in ceca ce priveste emiterea si
gestionarea aceslora de catre compartimente si subunitali; verifica si semncaza
exemplarele originale ale procedurilor elaborale/ actualizate .
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2. - Controleaza aplicarea in activitatea de aprovizionare produsc, scrvicii si
lucrari nceesare realizarii contractelor cu clientii, a prevederilor documentelor
S.M.1. adoptate de DADP s11n acesl sens :

- participa la actiunea de evaluare si acceptarc a furnizorilor/ subcontractantilor de
produsc/ lucrarl/ servicii, sub aspectul asigurarii conditiilor cerintelor legale §i
reglementate aplicabile

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

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

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

3. - Are responsabilitatca urmaririi aplicarii prevederilor documentelor
S.M.L. in activitatilc de exceutie si de control al calitatii lucrarilor/ produselor
contractate;

- analizeaza s1 avizeaza planurile calitatii (PC) ;

- colaborcaza cu responsabilul de proces la analizarea rapoartelor de
neconformitate (RNC) deschise in cazurile de depistare a unor deliciente majore
de calitate (neconlormitati) la lucrarile/ serviciile/ produsele realizate de DADP in
vederca determinarii cauzelor si responsabilitatilor aferente .

4. - Are responsabililatea analizarii periodice a stadiului si a evaluarii
implementarii si eficacitatii S.M.I. in cadrul socictatii si drept urmare :

- centralizcaza si examineaza toate informatiile, observatiile si propunerile cu
privire la aplicarca documentelor SMC precum si asupra evolutiei calitatii si
cfectucaza analizele periodice, potrivit planului aprobat ;

- organizeaza deslasurarea actiunilor planificate sau neplanificate de analizarc a
S.M.L., a modului de rezolvare a neconformitatilor constatate la audituri si
inspeetii , a indeplinirii actiunilor corective si consemneaza concluziile intr-un
raport privind implementarea si elicacilatea S.M.1. | in vederea prezentarii lui
analizei managementului ;

- asigura operarca controlata in documentele S.M.1.  a modificarilor aprobate,
rezultate ca necesare in urma analizelor electuale si aprobate odata cu raportui de
analizare .

5. - Colaborcaza cu compartimentui Resurse umane in vederea asigurarii
pregalirii si instruirii personalului societatin implicat in realizarea lucrarilor/
serviciilor/ produselor contractate si in acest scop :

- identifica neccsitatile de instruire pe linie de asigurarea calitaii, rezullale in
urma inspectiilor si auditurilor efectuate, a modilicarilor sau aclualizarilor
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documentelor S.MLI. ;

- elaborareaza programe de pregatire si instruirc a personalului ;

efectueaza instruirca personalului pe linie de asigurarea calitafii, in cadrul
programelor respective aprobale, sau in mod operativ, in functic de necesilali ;
- avizeaza leslele de examinare a cursantilor; participa la examinarea [inala a
personalului instruit, efcctuind testarea acestuia pe linia cunoasterii si aplicarii
prevederilor S M. adoptat.

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

- veriflica modul in care sunt tinutc sub control, pastrate si asigurate documentclc
si inrcgistrarilc calitatii emise si primite de compartimente funcjionale ale DADP
- analizeaza periodic inregistrarile calitatii, din punct de vedere al cerintelor de
asigurarea calitatii si al complexitdtii datelor inserise; tine evidenta inregistrarilor
calitatii primitc/ emise in activitalea proprie .

7. - Coordoneaza si controlcaza activitatca de depistare, consemnare,
raportare si de umdrirc a rezolvarii deficientelor care constituie abateri dc la
prevederile S.M.LL  si pe aceasta linie :

- intocmeste si supune aprobarii Directorului general, planurile anuale de audituri
interme precum si componcnta cchipei proprii de audit; urmareste realizarca
auditurilor programate ;

- efeclueaza inspectii la compartimentele functionale ale DADP, asupra modului
de respectare a prevederilor S ML in activitatile deslasurale de acestea si
deschide daca cste cazul RAC/ RAP-urile alerente, dupd caz;

- initiaza programe de actiuni corective si preventive pentru eliminarea cauzelor
repelarii sau aparitici unor ncconformitati in procesul de implementare a S.MLL
in cadrul organizatie;

- asigura inregistrarea deficicntelor/ neconformitatilor depistate si a actiunilor
corective/ preventive aferente consemnale in rapoarte de audit, rapoarte de actiuni
corcctive/ preventive (RAC/ RAP), procese verbale de control si alte documente
privind calilatea, intocmite de organcle internc ale DADP (AC si echipa de audit)
si de organele exterioarc de inspectie (clienti, ISC, organisme certificatc, ctc.) in
urma auditurilor, inspectiilor, controalelor si veriiicarilor cfectuate de acestea in
cadrul DADP ;

- line sub control si verifica rezolvarea actiunilor corective/ preventive scadentc,
si confirma incheicrea celor inifiate de responsabilul AC; informcaza Dircctorul
general asupra evenlualelor intirzieri sau greutati aparute in rezolvarea actiunilor
corective/ preventive sau cind constata repetarea unor situatii care afecteaza
calitatca ;

- propune elecluarea de inspectii si audituri suplimentare pentru verilicarea
implementarii actiunilor corcctive/ preventive scadente ;
- realizeaza interfete cu compardmentele si subunitatile societatii, cu
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subcontractantii si cu clicntii sau alti factori intervenienti in vederea rczolvarii
actiumilor corcetive/ prevenlive ;

- initiaza si propune conduccrii societatii electuarea demodificari si actualizari ale
documentelor aferentc S.M.I.  adoplat, rezultate ca necesare in urma analizarii
deficientelor si a actiunilor corective/ preventive consemnate in RNC, RAC, RAP,
PV si alte documente si inregistrari privind calitatea .

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

9. - Asigura, in colaborare cu celelalle compartimente implicate, actiuni
pentru colectarea si centralizarea datelor in vederca analizelor si a imbunatatirii
continue, conforni procedurii alerente .

10. - Intocmeste la termenele stabilite, informarile, rapoartele si situatiile
cerule de conduccrea socielalii in legatura cu activitalea sa .

| | - Indeplineste orice atributii in domeniul AQ stabilite in sarcina sa de
catre Directorul gencral

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

- raporteazd managementului de la cel mai inalt nivel despre functionarca
sistemului de management al calitatii i despre orice neccsitate de imbunatatire

- Se asigura ¢8 este promovata in cadrul organizatici conglientizarea

referitoare la cerintele clientului

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

- Asigurd respectarea de catre intregul personal a normelor peniru
protectia $i igiena muncii, pentru prevenirea incendiilor, precum Si pentru
protectia mediului inconjurator.

- (Creaza o atitudine pozitiva in cadrul organizatiei si o cultura de
amcliorare conlinua a procesclor;

- Are responsabilitatea si autoritatca nccesara pentru a ridica si rezolva
problemele lcgate de punerea in practica a politicilor si atigerca obiectivelor
organizatici;

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

- Declanseaza actiuni cc permit limitarea sau impicdicarea aparitiei sau
reinnoirii neconlormitatilor;

- Lvidentiaza, recomanda sau [urnizeaza solutii conform [uxurilor dc
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comunicatie definite in cadrul organizatiei;

- Verifica practic solutiile;

- Dezvolta si pune in opera un program de_imbunitifire continud a

sistemului calitatii;

- Urmareste gi rcactualizeazd manualul calitifii cu implementarea
procedurilor din cadrul acestuia conform specificului unitatii

- Instruicste personalul in domeniul profcsional , aplicand loate
prevederile din manualul calitatii §i procedurile mentionate care sc refera la
activitalea sa;

- Coordoncaza actiunile pentru ridicarea nivelului tchnico-stiintific al
personalului;

- exccutdt, in domeniul de activitate, orice alte atribulii prevazutc de lege,
H.CL. si dispozifiile Primarului, precum si alle sarcini datc dc viceprimari,
secretar, directori.

SERVICIUL CONTABILITATE, GESTIUNE PATRIMONIU; BUGET

- intocmeste proicctul de buget al D.A.D.P. in baza propunerilor si
necesarului de cheltuicli fundamentate de Serviciul Technic, Investifii, Avizdri,
Pregatirca Productiei si Serviciul Financiar, Contracte, corelate cu programul de
prestdri servicii si producfic al fiecdrui compartiment/ serviciu pentru anul
urmitor, asigurdnd, dup# aprobare, urmirirea si incadrarea in sumele aprobate
conform legii bugetului;

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

- asigurdl intocmirea, circulagia si pastrarca documentelor justificative care
stau la haza inregistriirilor in contabilitate;

- organizeazd si conduce evidenfa financiar-contabild pentru intrcaga
activitate a DADP in conformitatc cu legislatia in vigoare urmdrind inrcgistrarea
in contabilitate a patrimoniului si miscirile acestuia in baza actelor emise si
predate contabililor pentru evidenié si inregistrare:

- intocmeste la timp balanta de verificare lunard, darea de seama contabila
si toate raportirile solicitate de organele abililate potrivit normclor in vigoare;

- toatc actele care stau la baza inregistrérilor contabile vor purta viza CF.P.
conform lcgislatiei in vigoare;

- organizeazi inventaricrca anuald a bunurilor administrate de DADP,
verilicd si inregistrcaza in contabilitate rezultatele inventarierii, prezintd anual
Consiliului Local un raport in acest sens;

- urmireste, implementeaza si cxploateazi lucriri de informaticd aplicate in
contabilitate;

- raspunde de péistrarea si predarea documentclor serviciului la arhiva;
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- organizeazii activitatea si intocmegtc figa postului pentru personalul
subordonat in concordantd cu RO.F.si R.O1.;

- in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de ohihna,
medicale, ingrijirea copilului, detagéri, delegéri, cte, arc obligatia redistribuirti de
sarcini si atribufii rimase neacoperite, prin act aditional la fisa postului;

- asigurd cxploatarea lucriirilor realizate in cadrul serviciului sau furnizatc
de firme specializale in realizarea de software, colaborarca cu serviciile
heneliciare, avand grija ca explotarca aplicagiilor s fie corectd, integrala si la
termen;

- colaboreazi cu [irmele care asigurd service la calculatoarc, imprimante;

- face propuneri privind dotarca cu echipamente in domeniul de activitate si
asigurd instalarca si punerea in functiune a acestora, in raport cu indicatorii
hotirdfi, aceste propuneri fiind destinate s ajute factorii decizionali in distribuirea
echipamentelor pe liecare activitate a serviciior DADP;

- asigurd rcalizarca si administrarea retelei de calculatoare, gestionarea si
intretinerea sistemului de operare al acestora, precum si a caleulatoarelor
individuale;

- realizeaza primul nivel de interventie la echipameniele de calcul din
dotarca scrviciilor, verifica primele sesiziri privind disfunctionalitatea accstora
(turnizate de utilizatorii finali ai echipamentelor informatice, sau descoperite prin
operajiuni  regulate/ordinarc dc verificare), le rezolvi acolo unde este de
compctenja sa, apclcaza la serviciile de garanfie si postgaranfie (in raport cu
contractele incheiala), sau la serviciile firmelor specializate carc pot ajuta la
depdsgirea impasului tehnie;

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

- contribuie la perfecjionarca sistcmului informatic in conformilale cu
necesitatile impuse de sistemul informajional existent, la buna utilizarc a
personalului prin eliminarca tchnicilor de rutind si utilizarea eficienti si in
conformitate cu ultimele proceduri in domeniul tehnicii de caleul;

- contribuie la stabilirea necesarului de aplicatii informatice carc sé
raspundéd cererilor conducerii DADP, analizeaza, proiectcazd si implementeaza
aplicatii noi la cererea exprcsd a compartimentelor funciionale, in colaborare
dirccta cu specialistii din cadrul acestora, in timp optim si cu maxima cficicnté,

- contribuie direct §i avizat la folosirea corecta a refelei de caleulatoare, la
crearea paginilor de prezentarc precum si la folosirea corectd a componentelor
hardwarc din dotarca tuturor compartimentelor;

- asiguré desfAsurarea intregii activitdfi - in domeniul informaticii — zilnic, la
cererea tuturor celor ce intrebuinteaza tchnica de caleul;

- raspunde de buna gospodarire si intrebuintarea judicioasa a tuturor
resursclor hardware si software din dolare contribuind la utilizarca continui a
acestora;

-informeazi asupra situatiilor dcoscbite, propune masuri de solufionare si
raspunde pentru rcalizarca acestora;
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-urmireste indcaproape i avizat activitatea de service §i intrefinere;

-este preocupal de imbunatdtirea continud a capaciti|ii de a cxploata §i
elabora produse-program, pentru cunoagterca de noi limbaje si noi tehnici de
programare yi redactare gralica;

-gestioncazd ¢i asigurd exploatarea in condifii de sigurania a rejelei de
calculatoare;

-raspunde dc péstrares in condifii de siguranid maximi a datelor si
informatiilor;

-asigurd gi piistreazd confidentialitatea informatiilor gestionate din sistemul
informatic;

-face propuneri §i acjioncaza peniru imbunatafirea activitafii s
performanielor programelor aflate in admimistrarc — exploatare;

—rispunde pentru toate inregistririle, corectiile yi modificarile din baza dc
date;

-introduce datele, asigurd i urméreste prelucrarea corecta a informatiilor
primite;

—riispundc direct de coreeta operare a informafiilor introduse gi stocate in
baza de datc;

-verificd permanent §i raspunde de modul de exploatare a programelor
gestionale ;

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

-verificA permanent si ia masuri specifice imediate pentru inlaturarea
wuturor disfunctionalitifilor din programul gestionat;

- editeazi §i arhivcaza pe suport de hartic i suport magnetic toate lucrérile
D.A.ND.P. solicitate in acesl sens;

-respeetd Regulamentul de ordine interioara si toale dispozitiile primite in
acesl sens;

_colaboreazi cu celelalic compartimente din cadrul directiei i din primarie
in vederea corectirii crorilor;

_ contribuic la analiza, proiectarca si exploatarea aplicafiilor informatice,
crearea de baze de date, cu participarea celorlalte compartimente yi/sau la cererea
conducerii instilutiei;

- executd, in domeniul de activitate, orice alle atribufii prevazute de lege,
I.C.L.. si dispozitiile Primarului, precum i alte sarcini dale de viccprimari,
secretar, director general.
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SERVICIUL FINANCIAR, CONTRACTE;
APROVIZIONARE - DESFACERE

- raspunde de calculele si refinerile dupd coloana "total salarii': s
intocmeste toate documentele nccesarc efectuiirii plifii salariilor catre angajali
(state de platd, luturasi);

- fine cvidenta stricti a popririlor, imputatiifor si a celorlalte refineri,
intoemind la termen documentele pentru virarea acestora beneficiarilor de drepl;

- lace punctajul lunar cu trezoreria Municipiului Rm. Valcea in vederea
stabilirii corecte a ridicirilor efectuate in cursul lunii (avansuri, CO);

- tine evidenj|a lurnizorilor si urméreste achilarea obligatiilor fafa de acestia;

- intoemeste documentele necesare electudrii platilor catre furnizori;

- tine evidenja debitorilor si creditorilor, urmarind rezolvarea soldurilor in
termencle legale;

- intocmeste facturi pentru serviciile prestate gi {ine evidenla clienilor
urmiirind incasarca lor in termen legal

- raspunde de intocmirea si predarca la timp a fiselor fiscale, declarafil
pentru C.A.S., pentru C.AS.S., somaj si D.G.I".P.S;

- ine evidenta contractelor incheiate cu terfii urmirind si comunicand la
timp expirarca duratei contractelor si incadrarea in valoarea contractata,

- fine evidenta garangiilor dc bund execulic a lucrarilor si intocmeste
documentele de restituire a garantiilor la expirarea termenului;

- finc si contabilizeazii operagiunile cfcctuate prin casii si bancd, stabilind
concordanta deplind intre soldurile balantei de verilicare si cele ale extraselor de
cont la fiecare slargit de luna;

-asigura si rispunde de operarea corectd de introducere a datelor primitc de¢
la Serviciul Resurse Umane, Juridic in vederea realizirii statelor de plaid lunare;

- asigurd si raspunde de confidenjialitatca datelor cu privire la salarizarca
angajatilor si a datelor de personal;

-rispunde pentru toatc inregistriirile, corectiile i modificérile din baza de
dale;

-introduce datele, asiguri si urmarcgte prelucrarea corectd a informatiilor
primite;

—rispunde dircet de corecta operare a informatiilor introduse §i stocate in
baza de datc;

-verificd permanent §i rdspunde de modul de exploatarc a programelor
gestionale ;

—raspunde de luarea misurilor ce se impun pentru operarea imediatd in
program a tuturor reglementirilor normative pe linia stabilirii impozitelor si
taxelor locale i a majorarilor aferente;

-verificd permanent §i ia masuri specifice imediale pentru inléturarca
tuturor disfunctionaliti{ilor din programul gestional;
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- editeaza si arhiveazi pe suport de hirtic §i suport magnetic toate lucrérile
D.A.D.P. solicitate in acesl sens;

- aslgura aprovizionarca intcrcmal si la timp conform contractelor incheiate,
cu materii primc $i materiale cu certificat de calitate, necesare desfagurdrii in
conditii corcspunzitoare a intregii activitafi in cadrul D.A.D.P.;

- l'especl:i legislatia in wgnarc privind achizifionarea dc bunun,

- tmgura prospectarea piefii in vederea achizifiondrii de materiale in condifii
de calitatc si pret avantajos din punct dc vedere economic;

- ridicii de la furnizori documentele specifice operatiunii de aprovizionare
(factura fiscald, aviz de cxpeditie, bonuri de casa, ctc.);

- preda bunurile achizifionate la gestiunile care deservesc sectiile in vederea
receplionfrii acestora;

- inainteazd Serviciului Contabilitate, Gestiunc Patrimoniu ; Buget factura

fiscala insofita de :
- NIR;
- relerat necesitate aprobat;
- oferte de pref;

- organizeazi activitatca si intocmesle fisa postului pentru persomalul
subordonat in concordanti cu R.O.F. si R.O.L,

- in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihna,
medicale, ingrijirea copilului, detagéri, delegiri elc. are obligatia redistribuirii de
sarcini i atribujii rimase neacoperile, prin act aditional la fisa postului;

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

SERVICIUL ILUMINAT PURLIC; SEMAFORIZARE ;
FANTANI ARTEZIENE

Serviciul Iluminat Public :Semaforizare ; Fantani Arteziene (cod CAEN 3513),
are urmaloarele atributii principale, operatiile speciale desfagurate incluzand:
- Prin activitatca serviciului de iluminat public s¢ asigura iluminatului cailor de
circulatic auto, arhitectural, pietonal, ornamental $i omamental-festiv;

- Prin sistemul de iluminat public - ansamblu tehnologic $i [unctional, amplasat
intr-o dispunere logica in scopul rcalizérii unui mediu luminos confortabil
si/sau functional i/sau estetic, capabil sa asigure desfagurarca in conditii
optime & unei aclivildti, spectacol, sport, circulatiei, a unui efect luminos
estetic-arhilectural si altcle, alcatuit din constructii, instalatii $i echipamente
specifice, cuprinde:

- linii cleetrice de joasa tensiune, subtcranc sau aeriene;
- corpuri de iluminat, console $i accesorii;
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- puncic de aprindere, cutii de distributie, culii de trecerc;
- cchipamente de comanda, automatizare $i masurarc;
- fundatii, elementc de sustinere a liniilor, instalafii de legare la
pamant, conductoare, izolaloare, cleme, armaturi, utilizate pentru
iluminatul public;

- administreaza si intrefine instalatii electrice de iluminat public;

- asigura calitatea lucriirilor de reparafii conform legislagiei;

- lucrdrile vor [i executaic cu personal calificat i autorizal conform
prevederilor legalc

- asigurda montarea §i intrefincrea instalaliilor automatc dec dirijare a
circulatici, a semaloarelor, precum si echiparea strézilor cu instalatii, indicatoare
de dirijare si orentarc ;

- administrcazi gi intrefine Iantinile artczicne;

- raspunde de acordarea corcctd a sporurilor de condifii de munci peniru
personalul din subordine;

-verificai calitatea materialelor puse in operd s refuza materialele
necorcspunzitoare; nu permite intrarea in procesul de producfie a materiilor i
materialelor {ard [orme legalc;

- supraveghcazd si indrumi pe faze §i operatii toate lucrdrile incredinfate
serviciului si raporteazd la cercrca conducerii unitdfii stadiul de execulie
lucrérilor;

- solicitd din timp documentatiile pentru lucrérile ce urmeaza a sc cxecuta
trimestrial, scmestrial, anual;

- ia misuri, prin propuncri scrise, in cazul abatcrilor disciplinare alc
personalul muncitor;

- respectd ROF, ROU,N.TS.M,, PSL;

- organizeaz activitatea si colaboreazi intocmind fiscle posturilor pentru
personalul subordonat in concordanta cu R.O.F. si ROI:

- in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihn,
concedii medicale, concedii ingrijirea copilului, dctagéri, delegiri etc. arc
obligafia redistribuirii de sarcini si atribujii rdmase ncacoperite, prin act aditional
la [iga postului;

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

SERVICIUL REPARATIL INTRETINERE STRAZI; MARCAJE

Serviciul Reparaii, Intrefinere Strazi; Marcaje (cod CAEN 4211), are
urmatoarele atribufii principalc:



- asigurd dezvoltarea armonioasd a relelei stradale prin activitatea de
construciie, modernizarc, reparalie §i intrelinere a strézilor din municipiu,
conform programului anual aprobat;

- execuld prin forjc proprii sau in colaborare, lucrari dc reparaii care
vizeari ridicarea starii tchnice a arterelor de circulagie;

- cxcecutd marcaje de dirijare i oricntarc ruticré;

- asiguri calitatea lucrarilor de reparatii conform legislatiei;

- aniguri eliberarca carosabilului trotuarelor §i spatiilor verzi de decapirile
(moloz) rezultate in urma procesului de productic, acestea fiind depozitate in
locuri dinainte stabilite cu avizul Agentici de Proteclie a Mediului;

- intocmegte lunar situatiile de lucriiri yi urmaregte respectarea i incadrarea
conform normelor legale in vigoare;

- analizeazi si propunc menfinerea sau reorganizarca structurald a
activilililor pe serviciu;

- programcazd §i reparlizeaszi pe formafii activitdfile in [funchie de
specificul si importanfa lor, dc aptitudinile si pregitirea profesionald a
personalului operativ;

- raspundc dec activitatea personalului din cadrul scrviciului;

- urmdreste si verilicd prezenfa personalului, organizeazdi yi repartizcaza
sarcini in cadrul serviciului;

- planificd si programeazi necesarul de obicctc, materiale, aparatura,
utilajc necesare desfiguriirii normale a activitajii;

- fine evidenia vilnica a timpului efectiv lucrat de personalul din subordine;

- raspunde dc asigurarea condifiilor de munca alc personalului pentru
prevenirca accidentelor i imbholndvirilor profesionale;

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

- raspunde de instruirea §i pregitirea profesionala a personalului;

- intocmegtc raportul zilnic de producfie §i situafia de lucrari lunara si
rispundc de incadrarea in normele de timp si in normele de consum a materiilor
prime justificnd consurmul de materiale $i combustibil;

- urmiresle realizarea ritmica a sarcinilor programate;

-intocmegte foile colective de prezentd pentru personalul din subordine,
situatiile de lucréiri si rispunde de predarca acestora in termenul stabilit

- raspunde de intocmirca tuturor documentelor necesare i de intocmirea
studiilor de lucrari si de incadrarea acestora in normele legalce in vigoare;

- raspunde de corelarea documentelor de intrare §i iesirc de materii §i
matcriale si rispunde de verificarca incadriirii corecle a lor in situatiile de lucréri;

- raspunde de respeetarca normelor de proteciiea muncii — N.T.8. M. si
P. 8. L. de catre personalul din subordime;

- rispunde de acordarea corccld a sporurilor de conditii de munca peniru
personalul din subordinc;
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verificii calitatea materialelor pusc in operd si rcfuzi malerialele
nccorespunzitoare; nu permile intrarca in procesul de productie a materiilor $i
materialelor fird forme legale;

- supravegheaza gi indrumi pe fazc §i operalii loale lucrarile incredintate
serviciului §i raportcazd la cererea conducerii unitdfii stadiul de execufic a
lucrérilor;

- solicité din timp documentaliile pentru lucrdrile ce urmeazi a se execula
trimestrial, semestrial, anual;

- ia masuri, prin propuncri scrise, in cazul abaterilor disciplinare ale
personalul muncilor;

- asiguri dirigenia de santier pentru lucrarile executate de cétre D.AD.P. gi de
citre terp dupd caz;

- urméreste si controleazi productia si face cvidentierea stadiului fizic al
lucrérilor in rapoartcle de lucru;

-urmiireste i raspunde de modul de execulie n yanticr a proiectului;

- reccptioneaza impreuna cu comisiile numitc prin decizii, lucrarile executate
la nivelul fiecarei activitati, raspunzand, impreuna cu accstca, de exactitatca
datelor consemnatc in procesele verbale de receptic si sitvatiile de lucrari
delimtive ;

- verifica respectarca legislatiei cu privire la materialele utilizate privind:
existenta documentclor de atestare a calitatii, corespondenta calitatii acestora cu
prevederilc cuprinse in certificatcle de calitate, contracte, proiecle, etc;

- interzice utilizarca de maleriale semifabricate si  prefabricate
necorespunzatoarc sau fara certificatc de conformitate, declaratie de conformitate
ori fara agrement tehnic (pentru materialele netraditionale).

- intcrzice utilizarea de lucralori meautorizati peniru mescriilc la care
reglementarile tehnice au prevederi m accst sens;

- efectucaza verilicarile prevazute in norme si semneaza documentele
intoemite ca urmarc a verificarilor (procese-verbale in faze determinante, procese-
verbale de lucrari la terminare etc.);

- participa la verificarea in faze determinante:

- interzice utilizarea de tehnologii noi neagrementate tehnic;

- asista la prelevarca probelor de la locul de punere in opera;

. urmareste realizarea lucrarilor, din punct de vedere tehnic, pe tot parcursul
exceutici acestora, admitand la plata numai lucrarile corespunzatoarc din punct de
vedere calilativ;

- cere cXccutantului, dupa caz, sistarea executici, demolarea sau rcfacerea
lucrarilor execulate necorespunzator, in baza solutiilor elaborate de proiectant sau
de persoanele ahilitate prin lege pentru elaborarea acestora;

- transmite proiectantului sesizarile proprii sau ale participantilor la realizarea
constructiei privind neconformitatile constatatc pe parcursul executici;

- verilica respectarca prevederilor legale cu privire la cerintele privind calitatca
in constructii, in cazul efectuarii de modificari ale documentatiei sau adoptarii de
noi solutii care schimba conditiile inifiale;
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- urmareste respectarea de calre executant a masurilor dispuse de proicctant
sau dc organcle abilitate;

- preia documentele de la constructor si proiectant si completeaza carlea
tehnica a constructici cu toate documentele prevazute de reglementarile legalc;

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

- participa la rcceptia lucrarilor, asigura secretariatul recepliei si intocmestc
actele de receptie;

- urmareste tezolvarea problemelor constatate de comisia de receplie si
intoemeste documentcle de aducere la indeplinire a masurilor impuse de comisia
de receptic;

- preda investitorului/utilizatorului actele de receptie, documentatia tehnica si
economica a constructici, impreuna cu cartea tchnica a constructiei.

- organizeaza activilatea si impreund cu serviciul resurse umane participd la
intocmirea fiselor postului pentru personalul subordonat in concordantd cu R.O.F.
si R.OLL;

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

concedii medicale, comcedii ingrijirca copilului, detagdri, dclegdri ete. are
obligafia redistribuirii de sarcini si atribufii rimase neacoperite, prin act adijional
la lisa postului;

- cxecutd, in domeniul de activitate, orice alle atribufii previzute de lege,

H.C.L. si dispozitiile Primarului, precum si alte sarcini date de viceprimari,

secrelar, directori.

SERVICIUL STATIA ASFALT

Serviciul Statia Astalt ( cod CAEN 2399 + 2361), are urmdtoarele atributii
principale:

- produce mixturi aslaltice yi betoanc pentru lucréri stradale si pictonale;

- analizeazi §i propune menfinerea sau reorganizarea structurala a
activitdfilor serviciului;

- programcazd si repartizeazd pe formatii activitafile n funcjic dc
specificul si importania lor, aptitudinile §i pregdtirea profesionala a personalului
operativ;

- raspunde de activitatea personalului din cadrul serviciului;

- urmareste si verificd prczenfa personalului, organizeaza i rcpartizeaza
sarcini in cadrul serviciului;

- planificd si programeazi necesarul dc obiccte, materiale, aparatura,
utilaje ncecsare desfaguririi normale a activitatii;

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

- raspunde dc asigurarea condifiilor dc muncd ale personalului pentru
prevenirca accidentelor si imbolndvirilor profesionale;
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- raspundc dc instruirea personalului conform normmelor de protectic a
muncii;

- riasspunde de instruirca §i pregiitirea profesionala a personalului;

- intocmeste raportul zilmic de productic si situalia de lucréri lunara si
raspunde de incadrarea in normele de timp i in normele de consum a materiilor
prime juslilicand consumul dc materiale i combustibil;

- urmaregte realizarea ritmica a sarcinilor programate;

-intocmeste foile colective de prezentd pentru personalul din subordine,
situatiile de lucriiri yi rispundc dc predarea acestora in timpul stabilit

- rispundc de intocmirea luturor documentclor necesare yi de intocmirca
studiilor de lucréri si de incadrarea accstora in normele legale in vigoare;

- raspunde de corclarca documentelor de intrarc §i icgire de malerii §i
materiale si rispunde de verificarea incadrarii corcete a lor in siluatiile de lucréri;

- raspunde de respectarea normelor de protecfiea muncii —N.T.S.M. si
P. 8. 1. de ciitre personalul din subordine;

- raspundc dc acordarea corectd a sporurilor de condilii de munca pentru
personalul din subordine;

-verifici calilalea materialclor puse in operd si rcfuzd materialele
necorespunziloare; nu permite intrarea in procesul de productie a malteriilor si
materialelor fara forme legale;

- supravegheuii yi indrumd pe faze si operalii toate lucrérile incredinjate
serviciului si raporteazd la cererea conducerii unitdfii stadiul de execufie a
lucrdrilor;

- solicitd din timp documentatiile pentru lucririle ce urmeaza a se execuls
trimestrial, semestrial, anual;

- ia misuri, prin propuneri scrise, in cazul abaterilor disciplinarc ale
personalul muncitor;

- Laboratorul de incercari meeanice gradul 111 organizat in incinta Staliei de
Asfalt conform prevederilor legale in vigoare :

- asigurd prelevarea, csantionarea probelor $i efectuarca incercarilor in

conditiile impuse dc standardele in vigoare si in conformitate cu aulorizatia

emisd de 1.8.C. a materiilor prime ce se utilizeaza si a produselor [inite ce
se realizeazi in procesul de productic specific Stafiei de Asfalt ;

- tine evidenta intrérilor i icsirilor documentelor de corcspondentd ale

laboratorului prin complctarea la 2z a Registrului de Intrari-legiri

corespondenta propriu;

- indosariaz4 si pastrcaza rapoariele de incercarc cmise gi/sau primite de la

laboratoarele de incercéri acredilale pentru efectuarca de incerciri mecanice

carc nu fac obiectul autorizatiei laboratorului;

- verificd 8i valideaz8 documentele specilice cuprinzind rezultatele

incercérilor (inregistrari primare, rapoariele de incercarc),

- se asigurd Si r@spunde de corectiludinea rezultatclor incercarilor;
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- propune, in caz de dubii, colaborarca cu alle laboratoare
autorizatc/acreditate pentru efectuarca de incercari interlaboratoare in
vederea conlirmdrii  corectitudinii  rezultatelor obfinute de laboratorul
propriu;

- intoemeste programul de instruire tchnica a personalului de laborator;

- tine evidenta aparaturii cu conditie de verificarc/etalonare metrologica $i
declanseaza in termen util (cu cel putin 30 zile inaintea termenului scadent
al valabilitdtii verilicarii) perfectarca formalitatilor pentru cfectuarea
verificarilor metrologice la termen;

- retrage din lahorator aparatura necorespunzatoare (defcctd sau respinsd
in urma verificdrii/etalondrii), o asigurd in magazia laboratorului $i o
elicheteaza (cu menfiunea “DEFLCT™) corespunzator pentru a evita
posibilitatea folosirii pdnd in momentul repar@rii $i admilerii in urma
verificdrii metrologice sau pind la scoaterca din evidentele laboratorului.

- asigurd integritatea inventarului laboratorului;

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

- respeeta ROF, RO, instructiunile si deciziile interne;

- raspunde de mentinerea conditiilor de mediu, spatii, fluxuri, personal,
aparaturd, cte. avule in vedere la obtinere autorizarii;

- informeaza Directorul General $i institutiile abilitate privind efectuarea de
presiuni subiective de naturd a influenta desfBgurarca corectd a activitatii
sau privind inscricrea reala a rezultatelor in buletinele de incercare ;

- urméareste si rAspunde de realizurea la termen a masurilor dispuse de ISC
cu prilejul inspectiilor.

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

- organizeazd activitatca si colaboreazd cu scrviciul resurse umanc la

intocmirea figclor posturilor pentru personalul subordonat in concordanid cu
R.O.F.siR.OIL;

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

concedii medicale, ingrijirca copilului, detagari, dclegdri etc. are obligafia

redistribuirii dc sarcini si atribufii rimasc neacoperile, prin act aditional la fisa

postului;

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

SERVICIUL GESTIONARE CAINI FARA STAPAN
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Serviciul are urmitoarele atribufii principale:

- asigurd activitatca de ecarisaj pentru combaterea pericolului provocat de
cainii comunitari:

_ activitatea de gestionare a cainilor [Erd stapan presupunc urmatorul ciclu
dc operatii: caplturarea ciinilor; transporl, inrcgistrarea, cxaminarea céinilor;
adapostirca, ingrijirea si hrénirca cainilor; asistenta sanitar — veterinara;
revendicare si adoptie; cutanasiere; predare pentru neutralizarea cadavrclor.

- programeazd §i repartizeaza pc formatii activitiifile in funclie dc specilicul gi
importania lor, aptitudinile si pregitirca profesionala a personalului operativ;

- raspunde de activitalea personalului din cadrul servieiului;

- urmireste si verilica prczenla personalului, organizeazd §i reparlizeaza
sarcini in cadrul serviciului;

- planifica si programeazii neccsarul de obiccte, materiale, utilaje nccesare
des[Hsuririi normale a activitafii;

- {ine evidenta zilnicd a timpului efcetiv lucrat de personalul din subordine;

- rispunde de asigurarea condifiilor de muncéd ale personalului peniru
prevenirea incidentelor si imbolnavirilor profesionale;

- rdspunde de instruirca personalului conform normelor de protecfic a
muneii;

- raspunde de instruirea si pregatirea profcsionali a personalului.

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

- urméresle realizarea ritmica a sarcinilor programatc;

“intocmeste foile colective de prezenfii pentru personalul din subordine,
situaliile de lucrdri §i raspunde de predarea acestora in termenul stabilit ;

- riispunde de corclarea documentelor de intrare si icgire de materii §i
materiale si rispunde de verilicarea incadririi corecte a lor in sitvafiile dc lucréri;

- rispunde de respectarea normelor de protectiea muncii — N.T.S.M. $1

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

- raspunde de acordarea corectd a sporurilor de condifii de muncé pentru

personalul din subordine;

- urmareste aplicarea prevederilor legislatiei specifice domeniului

- indeplineste orice alte sarcini care contribuic la realizarca obiectului de
activitate ;

- ia misuri prin propuncri scrise in cazul abaterilor disciplinare de catre
personalul muncitor;

- organizeavdl activitalea si colaboreaza la intocmirca figelor posturilor
pentru personalul subordonat in concordanga cu R.O.F.si RO

- in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, comeedii de odihna,
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concedii medicale, concedii ingrijirea copilului, detagdri, delegiri ctc. arc
obligatia redistribuirii de sarcimi $i atribulii rdmase neacoperitc, prin act aditional
la figa postului;

-respecta ROF,ROIL NTSM, PS.1;

- aduce la indeplinire, in domeniul de activitate, Dispozifiile Primarului,
Deciziile Directorului General, Hotararile Consiliului Local sau alle preveden
legale.

SERVICIUL AUTO SI UTILAJE

Serviciul, care coordoneazid si activitatca Compartimentelor Depozit Deseuri
Feteni — cod CAEN 3811, Static Compost — cod CAEN 3821 §i Depozit Deseurt
Raureni - cod CAEN 38 are urmatoarele atributii principale, operatiile speciale
desfasurate incluzand:

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

- asigura din punct dc¢ vedere tehnic, cu masini §i ulilajele necesare,

desfasurarea activitatilor specilice D.ALD.P.-ului;

- intocmeste [isa activitilii zilnice a mijloacelor de transport gi fisa
consumului la utilaje, urmarind incadrarca in consumurile specifice de
combustibil;

- analizeazd si propune menlinerea sau reorganizarca structurald a

activitdlilor pe servieiu;

- raspunde de activitatca personalului din cadrul serviciului;

- urméreste si verifici prezenia personalului, organizeaza i repartizcaza
sarcini in cadrul serviciului;

- planifica si programcaza nccesarul de piese de schimb, maleriale,
aparaturd, utilajc necesare desfagurarii normale a aclivilijii;

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

- raspunde de asigurarea condiliilor de munca ale personalului pentru
prevenirea accidentelor i imbolndvirilor profcsionale;

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

- rispunde de instruirea i pregatirea profesionald a personalului;

- urmireste realizarca ritmicd a sarcinilor programale;

- intocmeste foile colective de prezentd pentru pET'&Uﬂd]U] din subordine,

rispunde de respectarea normelor de protectia muncii — N.T.S.M. si
P. S 1. de citre personalul din subordine;

- raspundc dc acordarca corectd a sporurilor de condilii de munci pentru
personalul din subordine;

-verilicd calitatea pieselor de schimb, matcrialelor puse in opera gi reluzi pe
cele necorespunzatoarc; nu permite intrarea in procesul de productie a pieselor de
schimb si materialelor fird forme legale:
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- verilici i asiguri starca tchnicd a mijloacelor fixe de transport atlate in
dolarea parcului auto al D.A.D.P.-ului;

- intocmeste necesarul de piesc §i materiale pentru menjinerea $i funcfionarea
mijloacelor de transport a utilajelor, agregatelor aflate in parcul auto al D.A.D.P.;

- urmireste cvolutia tehnicd a mijloacelor auto, asigurind reparafia acestora
in cadrul atelierului mecanic sau alt atclicr specializat dupi caz;

- intocmeste si efectucazi la timp programirile pentru RT, RC, RK conlorm

normelor in vigoare ale tuturor masinilor si utilejclor din dotare;

- supravegheazi si indruma pe fazc i operatii toate lucririle de reparajii §i
alte lucriri incredinjate scrviciului §i raporteaza la cererca conducerii unilijn
stadiul de execufic a lucrarilor;

- solicita din timp documentatiilc pentru luerdirile ce urmeara a se exccuta
trimestrial, semestrial, anual;

- ia mdsuri prin propuneri scrise in cazul abaterilor disciplinare de citre
personalul muncitor;

Cu privire la activitatea Compartimentului Depozit Deseuri Feteni, are
urmatoarcle atributii :
- inregistrarea cantitatilor de degeuri depozitate,
- controlul strict al descurilor permise si nepermise a fi depozitate,
- acoperirea 7zilnicd a deseurilor cu pimant conform Manual de intrefinere i
operare a depozitului,
- compactarca suprafetelor acoperite,
- asigurarea acoperirii $i inchiderii cclulclor,
- controlul apei freatice;
- monitorizarea regulatd in timpul cxploatarii $i dupa inchidere.
Activitatile depozitului vor fi organizate corespunzalor pentru a sc asigura o
operare elicienta cu privire la
- Controlul accesului in zona depozitului a personalului si vehicolelor;
- Monitorizarca procesului de basculare;
- Supervizarea [ormarii celulelor zilnice si plasarea solurilor acoperitoare;
- Supervizarea topografica a formarii finale;
- Monitorizarea sistcmului de drenare a apelor pluviale, a sistemelor de
colcetare a levigatului si de extractic a biogazului.
- Intretinerea instalatiilor si cchipamentelor.

- Intocmirea Raportului Lunar carc va include inlormatii cum ar fi: rezultate
inregistrate de cantar, compozitia deseurilor, cantitatea de levigat tratata,
cantitatca dc biogaz (daca exisia), evemimentc rclevante, planul prevazut
pentru depozil pentru urmatoarcle luni, alocarea resurselor umanc pentru
urmatoarele luni, accidente/incidente (daca exista), starca economica si

financiara
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Intocmirea 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: estimari de buget,
descuri depozitate, productia dc levigat, productia de biogaz, alocarca
resurselor umane, necesilati de subcontractare, necesitati de instruire etc.

Aprobarea planurilor saptamanale si lunare alc deporitului.

Participarea la actualizarca Manualului de Intretinere si Operare.
Monitorizarea Jurnalului de Inregistrare al Depozitului.

Monitorizarea sistemul de umplere al depozitului.

[nregistrarea tuturor cheltuielilor.

Monitorizarea lunara a bilantului sia halantei de profit si pierderi

Intocmirca estimarilor de buget inainte de sfarsitul anului pentru a [i analizale
impreuna cu compartimentele specializate ale DADP si Primariei.

Aprobarea tuturor cheltuiclilor amplasamentului (ex.:combuslibil, ¢lectricitate,
apa, furnizari pentru Stalia de epurare a levigatului, echipament de protectie
pentru personal).

Stabilirea instruirii profesionale a personalului.

Intocmirca planurilor de lucru cu alocarc a resurselor umane

Identificarea necesitatilor de instruire

Asigurarea ca toti operatorii respecta Manualul de Intrctinere si Operare si
Planul dec Protectia si Securitatca in Munca.

Supervizarca indeplinirii normelor de Profectie a Muncii, in special utilizarea
echipamentelor.

Participarea la intalmri pe lema operarii decpozitului cu conducerii DADP,
Primarici, Agentiei de Proteciia Mediului etc.

Verificarea jurnalelor de inrcgistrare.

Managementul strategic al personalului de pe amplasament.

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

Responsabilitate privind deservirea echipamenielor

Cantarirea camioanelor de transport (la intrare si icsire)

Verificarea criteriului de acceptare a deseurilor conform Ordinului 95/2005.
Asigurarea ca rolile camioanelor sunl spalate inainte de plecarea aceslora.

Inregistrarca camioanclor care intra alal in baza de date a calculatorului cat pe
suport hartie, indosariat.

Ffectuarea citirilor in punctele de monitorizare (ex.: puturile de monilorizarc
apa subterana, continutul de metan la puturile de hiogaz, presiunca interstitiala
si valorile inclinometrelor la digul de inchidere).

Inrcgistrarea citirilor.
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Monitorizarea conformarii cu specificatiile Autorizatici Integrate de Mediu

Monitorizare vizuala a deseurilor basculate pentru a fi in conformitlate cu
criteriul de acceptare (Ordin 95 12005).

Direclionarea bascularii descurilor pentru formarea celulei zilnice.

Notificarea oricei defectiuni mecanice si/san electrice la instalatii  si
echipamentc.

[mprastierca, plasarca si compaclarca deseurilor.

Imprasticrea, plasarea si compactarea matcrialul ui de acoperire (pamant...).
Constructia rampelor temporarc de acces.

Imprasticrea manuala a solurilor (daca este cazul)

Intretinerea gencrala a amplasamentului, incluzand: sistemul de drenare a
apelor pluviale, starea gardul ui ete.

Coleclarea gunoiului care cade in afara zomei de depozitare.
Spalarca rotilor camioanclor la iesire.

Participarea la campaniile lunarc privind compozitia descurilor.
Responsabilitate pentru deservirea echipamentclor.

[ntretinerea tuturor instalatiilor si cchipamerntelor mecanice, cum ar fi:
compactor, excavator, camion ¢lc.

Monitorizarea operaril corespunzaloarc a Statici de Tratare a Levigatului,
respectand planul de introtinere. In particular, va urmari performanta
pompelor, valvelor etc.

Informare cu privire la managementul serviciilor cxterne.

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

Responsabilitate peniru sistemul de tratare si evacuare a levigatului in special

privind echipameniele cleclro-mecanice, precum: porpele, agitatoarelc,
valvele, aparate de masura si control.

Monitorizarca operarii corcspunzatoare a Stagiei de Tratarc a Levigatului
respectand planul de intretinere a acesteia. In special, va urmari performanta
membranelor de osmoza inversa.

Monitorizarca operarii corespunzatoarc a sistemului de alimentare cu apa si
apa uzata. Informarea cu privire la necesitatca vidanjarii bazinul septic.

Monitorizarea operarii corespunzatoarc a sisternului de spalare roti.

Cu privire la activitatea Compartimentului Statie Composl arc urmatoarele

atribulii :
_  Monitorizeaza si pasireaza inregistrarca deseurilor, natura compostului si

canlitatilc.
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- Monitorizcaza conditiile de compostarc.

- Prcleveaza probe si analizeaza.

- Completarea inregistrarilor conditiilor de compost si progresul procesului.
- decidc asupra actiunilor privind gestionarea compostului.

- Monitorizarea operarii corespunzatoare a sislemului de incalzire.

- Execulii operatiuni de depozitare a deseurilor sortate.

Cu privirc la activitatea Compartimentului Depozit Deseuri Réureni are
urmétoarele atribulii :
- monitorizeaza captarea biogazului
- verifica funcjionarea arzitorului de biogaz
- monitorizeaza cantitatea de de biogaz arsé
- verilicé zilnic nivelul de levigat in bazin
- verifica zilnic punctele de caplare a biogazului
- verifica pufurile de caplare a levigatului

- supraveghcazd funcfionarea pompelor submersibile i a instalatiilor de
automalizare
- executi lucrdri de intrefinere §i curalire a rigolclor

- respecti ROF,ROL,NTSM, PSIL;

- organizeaza activitatea si colaboreazii la intocmirca figelor posturilor

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

- in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihna,
concedii medicale, ingrijirea copilului, detasdri, delegari ctc. arc obligalia
redistribuirii de sarcini si atributii rimase neacoperite, prin act aditional la fisa
postului;

- aduce la indeplinirc, in domeniul de aclivitale, Dispozitiile Primarului,
Deciziile Dircctorului General, Hotirarile Consiliului Local sau altc prevederi
legalc.

DISPOZITII FINALE

- Directorii, sefii de servicii - pe baza alributiilor cuprinse in prezentul
regulament - vor stabili sau completa, dup@ caz, prin figa postului, sarcinile de
serviciu pentru fiecare post in parte, urmdrind o incarearc judicioasa a acestora,
conform pregatirii profcsionale i functiei.

- Directorii, sefii de scrvicii vor studia, analiza $i propune masuri pentru
imbundtatirea permanentd a aclivitdtii, simplificarea evidentei, reduccrca
timpului de circulatie a documenielor, urmarirca cregterii operativitatii.
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- Directorii, sefii de servicii vor propune masuri de perfectionare a
pregatirii  profesionale a salariatilor din subordine, intocmind totodata i
aprecicrile anuale (cvaluarca performantelor) pentru persoancle din structura
coordonatd.

- Directorii, Sefii de servicii vor asigura securitatea materialelor cu confinut
secret $i vor raspunde de scurgerea informatiilor sau a documentelor din cadrul
comparlimentelor pe care le coordoneaza.

- Prezentul regulament se wva difuza sub semndturd tuturor
compartimentelor functionale din cadml Direcpier Adminmistrarii Domeniului
Public si va fi prclucrat de conducatorii accstora cu salariatii din structura pe carc
0 conduc.

DIRECTOR GENERAL SLIY SERV. RESURSILE UMANILL
LAURENTIU TEODORESCU DOINA CALANGIU- ENE
™ J__.r'.l
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