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HOTARAREA NR. 162
privind aprobarea Regulamentului de Organizare gi Functionare al Directiei
Administrarii Domeniului Public

Consiliul Local al municipiului Ramnicu Vaicea, intrunit in sedintd ordinard la
data de 25 iulie 2014, la care participa 21 de consilieri din cei 23 in functie;

Luand in discutie Raportul nr.5674 din 17.07.2014, intocmit de Directia Administrarii
.Domeniului Public, prin care se propune aprobarea Regulamentului de Organizare si
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 publicd locald, juridica, apararea ordinii gi linigtii publice, a
drepturilor cetatenilor gi nr.3, pentru servicii publice $i comert, intreprinderi mici $i mijlocii,
administrarea domeniului public si privat, agricultura;

Tinand sema de prevederile Hotararii Consilivivi Local nr. 116 din 31.05.2014 prin
care s-a modificat organigrama si statul de functii ale Directiei Administrarii Domeniului
Public, precum si ale Hotararii Consiliului Local nr. 142 din 30.05.2014 prin care s-a madificat
statul de functii al acestei directii ;

in baza art.36, alin.(2), lit.a), alin. (3), lit. b), art.45, alin.(1) si art.115 din Legea
nr.215/2001, privind administratia publica locald, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare,

ntrunind votul unanim al membrilor Consiliului Local prezenti,

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul de Organizare si 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 hotérari ale
Consiliului Local igi inceteaza aplicabilitatea.

Art.3. Prezenta hotarare se comunica in copie :
o Directiei Resurse Umane;
¢ Directiei Administrarii Domeniului Public.

PRESEDINTE DE SE ONTRASEMN
Dumitru TARDEA SECRETAR MUNI¢IPIU,

Ramnicu Vilcea, 25 iulie 2014




REGULAMENT
DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI ADMINISTRARII DOMENIULUI PUBLIC

CAPITOLUL1
DISPOZITII GENERALE

~ Art.1.Directia Administrdrii Domeniului Public ( D.A.D.P. ) este serviciul
public organizat de cétre Consiliul Local Rdmnicu Vélcea conform prevederilor Legii
nr.215/2001(republicata) a Administratiei Publice Locale si 1si desfdgoard activitatea
dupi propriul regulament de organizare i funcfionare aprobat de Consiliul Local.

Art.2.Directia Administririi Domeniului Public are structura organizatoricd
stabilitd prin organigrami gi statul de functii, aprobate conform legii , care duce la
indeplinire sarcinile i atribufiile administratiei publice locale reiesite din legi,
ordonante, hotdrdri ale guvernului, ordine ale conducétorilor administrafiei publice
centrale, hotdrari ale Consiliului Local i dispozitii ale Primarului.

Art.3.Direc{ia Administrarii Domeniului Public este organizatid ca unitate cu
personalitate juridicd, directorul general avand calitatea de ordonator tertiar de credite.

Art.d4, Directorul general al D.A.D.P. rdspunde de buna funcfionare i organizare
a activitifii unitafii, iar in exercitarea atributiilor ce-i revin, directorul general emite
decizii cu privire la toate mésurile ce se impun in cadrul directiei.

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

Art.6. Personalul angajat isi desfisoard activitatea si beneficiazd de protecfia
sociald conform legislatiei in vigoare.

Art.7.Pentru indeplinirea atributiilor ce-i revin, serviciile, birourile si
compartimentele de specialitate ale D.A.D.P. colaboreazi cu serviciile de specialitate
ale Aparatului de Specialitate din cadrul Primérniei.

Art.8.Legitura intre directorul general si serviciile,birourile,comartimentele
D.A.D.P.se realizeazd prin sefii acestora, iar legitura D.A.D.P.cu Primarul, Consiliul

1



Local, Consiliul Judetean, serviciile descentralizate ale statului, regiile si societitile
comerciale se realizeazd prin directorul general, director, contabil sef

sau dupi caz, prin personalul din subordine potrivit limitei de competenta.

Art.9.Serviciile, compartimentele din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului sprijind activitatea compartimentelor functionale ale D.A.D.P. in vederea
rezolvarii operative a atribufiilor ce le revin.

Art.10.In rezolvarea atributiilor sale, D.A.D.P., prin structurile organizatorice
componente (servicii,birouri, compartimente) intocmegte rapoarte, referate, proiecte pe

care le prezintd directorului general sau directorului si contabilului sef dupd caz,
pentru a fi solutionate.

Art.11.D.A.D.P. rdspunde de aplicarea hotdrarilor Consiliului Local §1 a
dispozitiilor Primarului referitoare la domeniul de activitate al acesteia.

Documentele care sunt solicitate de cétre consilieri In vederea informérii §i
prezentdrii de rapoarte, vor fi puse la dispozitia acestora, iar pentru alte organe
interesate in consultarea unor documente, aceasta devine posibild numai cu aprobarea
directorului general in situatia in care Primarul nu dispune altfel.

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

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

Art.14.Directorul general, Directorul si Contabilul Sef reprezintd conducerea
D.A.D.P. fiind ajutati in realizarea sarcinilor de citre sefii de servicii ,birouri si de
compartimentele functionale subordonate.

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

Art.16.Directorul general, Directorul, Contabilul Sef, sefii de servicii, de
birouri,personalul din compartimente rispund in ordine ierarhici de indeplinirea
sarcinilor de serviciu potrivit fiselor de post si prezentului regulament.

Art.17.

(DConducerea D.A.D.P, pe langd activitatea profesionald proprie, organizeaza
activitatea si urmdareste realizarea sarcinilor de citre angajatii din serviciile,birourile si
compartimentele subordonate, astfel:

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

- urmireste respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei;

- informeazd in scris lunar, trimestrial si ori de céte ori este nevoie conducerea
primdriei asupra activititii desfasurate in cadrul directies;
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- particip# la sedintele Consiliului Local atunci cénd se dezbat probleme legate de
activitatea D.A.D. P.;

- asigurd rezolvarea problemelor curente;

- urmireste cunoagterea gi studierea de citre personalul din subordine a legislafiei in
vigoare, utilizarea deplind a timpului de lucru, cresterea aportului fiecirui angajat la
rezolvarea cu competenti si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate conform figei
postului in raport cu pregitirea, experienta si funcfia ocupati;

- urmireste desfisurarea activitifiilor cu caracter juridic din cadrul D.A.D. P., specifice
fiecdrei structuri functionale;

- asigurd si rispunde de rezolvarea in termen cu respectarea legislatiei in vigoare a
cererilor, sesizarilor si scrisorilor primite de la cetdteni, legate de activitatea D.A.D. P.;

- elaboreazi alituri de serviciile, birourile sau compartimentele din subordine,
rapoartele de specialitate in vederea adoptérii proiectelor de hotdrari si dispozitii;

- urmiresc indeplinirea hotdrarilor Consiliului Local §i a Dispozitiilor Primarului care
privesc activitatea serviciilor direcfiei;

- realizeazi colaborarea gi conlucrarea pentru solujionarea unor probleme complexe cu
toate directiile de specialitate, inclusiv a materialelor care se prezintd spre analizi
comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;

- intocmegte figa fiecdrui post din subordine;

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

- indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Primiriei.

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

- organizeazi activitatea, atit pe compartimente cét si pe fiecare angajat din subordine;

- Tntocmesc programele de activitate ale structurii conduse si le prezintd spre aprobare
directorului general sau directorului si contabilului sef dupd caz, care coordoneazd
activitatea, stabilesc misurile necesare si urmiresc indeplinirea in bune conditii a
obiectivelor din aceste programe;

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

- asigurd respectarea disciplinei in muncd de cdtre personalul subordonat, a
prevederilor Regulamentului de ordine interioard , ludnd mésurile ce se impun;



- in limita competentelor stabilite, reprezintd compartimentele pe care le conduc in
relatiile cu alte compartimente de specialitate din aparatul de specialitate al primériei
sau cu agentii economici, institutii publice gi persoane fizice;

- urmiresc si verifici activitatea profesionali a lucrdtorilor din cadrul
compartimentelor pe care le conduc, 1i Indruméd si sprijind in scopul sporirii
operativitifii, capacititii si competentei lor 1n indeplinirea sarcinilor incredintate;

- asiguri respectarea reglementirilor legale specifice domeniilor de activitate ale
fiecirui compartiment, organizeazd $i urméresc documentarea de specialitate a
personalului din subordine;

- repartizeazi pe salariafii subordonafi, sarcinile §i corespondenta ce revine
compartimentelor respective, ddnd Indrumérile corespunzitoare pentru solutionarea
acestora;

- verificd, semneazi sau vizeazd dupd caz, potrivit competentelor stabilite, lucririle gi
corespondenta cfectuate de personalul din subordine;

- vegheazi si rispund, aldturi de lucritorii din subordine de respectarea normelor legale
in vigoare;

- raspunde de respectarea normelor de conduitd si deontologie de cétre personalul din
subordine in raporturile cu contribuabilii;

- impreuni cu compartimentul resurse umane, intocmesc fisele posturilor ale
personalului din subordine, pani la nivelul competentelor lor;

- intocmesc figele de evaluare individuald ale personalului din subordine;
Atributii §i raspunderi in domeniul protectiei mediului:

- aplica masuri de prevenire a poludrilor accidentale in situafii de urgenta conform
procedurilor in vigoare in zona in care-si desfigoard activitatea;

- respectd dispozitiile interne privind gestionarea deseurilor;

- respectd instructiunile/procedurile de tinere sub control a aspectelor semnificative de
mediu din zona in care-si desfasoara activitatea;

- participd la instruiri in domeniul protectei mediului, la solicitarea reprezentantului
managementului.

Atributii si rispunderi in domeniul sdnitatii si securititii in munca:
- isi desfisoari activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum gi cu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuni la pericol de
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accidentare sau imbolnavire profesionala atét propria persoanad cét si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- utilizeazd corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

- utilizeazd corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, il
inapoiaza sau il pune la locul destinat pentru péstrare;

- nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si utilizeaza corect aceste dispozitive;

- comunicd imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea gi
sandtatea lucritorilor, precum si orice deficients a sistemelor de protectie;

- aduce la cunostinta conducatorutui locului de muncé si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

- coopereazi cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atit timp cat este necesar,
pentru a face posibilid realizarea oriciror misuri sau ceringe dispuse de catre inspectorii
de munci si inspectorii sanitari, pentru protectia sénétatii si securitétii lucratorilor;

- coopereazd, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati,
pentru a permite angajatorului si s& se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fira riscuri pentru securitate si sdnétate, in domeniul séu de activitate;

- 1isi Insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitétii in muncd si
mdsurile de aplicare a acestora;

- di relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Atributii si rispunderi in domeniul sistemului de management integrat (calitate,
mediu, sinitate §i securitate ocupationala)

- respecti documentele SMI (manualul sistemului de management, procedurile
generale si specifice/tehnice de executie) aplicabile locului de munci;

- participi la instruirile interne la solicitarea reprezentantului managementului integrat.

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

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

Art.19. Angajatii D.A.D.P. rispund, dupd caz, material, civil, administrativ sau
penal pentru faptele sidvarsite In exercitarea atribugiilor ce le revin.



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

CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.21. Directia Administririi Domeniului Public este serviciul public care
asiguri:

- dezvoltarea armonioasi a refelei stradale prin activitatea de constructie, modernizare,
reparatii §i intrefinere a strizilor pe raza municipiului Rm. Valcea, cod CAEN 4211
(lucriri de Intretinere si executie sisteme rutiere);

- montarea si intretinerea instalatiilor automate de dirijare a circulatiei;

- administrarea si intretinerea instalatiilor electrice de iluminat public (cod CAEN
3513),

- administrarea si intreinerea fAntanilor arteziene;

- producerea materiei prime de calitate pentru lucririle de executare si intrefinere a
strizilor municipiului cod CAEN 2361 ( fabricarea elementelor din beton — dale) si cod
CAEN 2399 ( fabricarea de mixturi asfaltice);

- executarea lucrdrilor de reparatii carosabil la solicitarea firmelor sau a persoanelor
particulare care au lucréri de interventii la retelele subterane afectdnd domeniul public,
cu Incasarea contravalorii lucririlor in avans;

- activitdfi de transport in interes propriu — cod CAEN 4941 ;
- exploatarea optima a parcului auto din dotare;

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

- colectarea si prelucrarea prin compostare a deseurilor nepericuloase — cod CAEN
3821 — Statia de compost de la Raureni (tratarca §i eliminarea degeurilor nepericuloase)

_ activitatea de ecarisaj pentru combaterea pericolului provocat de cainii comunitari;
- intretinerea adapostului de caini Feteni.

- intrefinerea si administrarea bazei de agrement " Ostroveni ", a gradinii zoologice;



CAPITOLUL III

Art.22. Sarcinile si atributiile serviciilor, birourilor s§i compartimentelor
functionale din cadrul Directiei Administrarii Domeniului Public :

COMPARTIMENT JURIDIC

Prin activitatea ce se desfdsoari in cadrul Compartimentului Juridic al D.A.D.P se
aduc la indeplinire urmatoarele sarcini:

- se acordd consultantd juridicd structurilor functionale apartinind D.A.D.P.;

- se fine evidenta Monitoarelor Oficiale si se informeazd serviciile g1 compartimentele
de specialitate din cadrul D.A.D.P. asupra legislatiei noi apérute;

- se asigurii reprezentarea Municipiului, Primarului, Consiliului Local si D.A.D.P. in
fata instantelor de judecatd §i a altor organe jurisdictionale, privind dosarele
repartizate;

-se intocmeste si semneaza actiunile, intampinarile, concluztile scrise, actele specifice
pomovarii cailor de atac adresate instantelor de judecata st ale altor organe
jursidictionale;

- se intocmesc dosarele de daune pentru bunurile amplasate pe domeniul public pentru
a fi inaintate societatilor de asigurari in vederea recuperarii prejudiciului provenit din
accidente de circulatie.

- se tine evidenta litigiilor si a termenelor stabilite de instanta, pentru dosarele
repartizate;

- se avizeaza pentru legalitate referatele prin care se popune adoptarea de hotarari sau
emiterea de dispozitii;

- se asigurd participarea, Tmpreund cu persoanele de specialitate din cadrul D.A.D.P., la
expertize gi cercetdri efectuate de instanfele de judecatd sau alte organe ale statului;

- se asigurd, la solicitare, participarea la licitatii sau in comisiile de analizi a ofertelor
in vederea achizitiondrii de bunuri si servicii, etc. necesare bunei desfdsuriri a
activitdfilor D.A.D.P.;

- se avizeaza contractele economice de achizitii de bunuri si servicii,
- se asigura activitatea notariala in limitele legii ;

-se vizeaza pentru conformitate copii de pe acte, documente si declaratii care intra in
circuitul de activitate al Primariei, serviciilor si institutiilor infintate de catre Consiliul
Local ;



- se aduce la cunostiinfd conducatorilor structurilor functionale cu privire la evolutia
cauzelor in fata instantelor de judecata si se colaboreaza cu acestia in sustinerea si
finalizarea cauzelor;

-se urmaéreste s1 se asigura respectarea legalitafii, prin vizarea actelor care emana de la
D.A.D.P. si care produc efecte juridice, acordind asistenta juridicd de specialitate;

- se avizeazd toate documentele intocmite de D.A.D.P. in aplicarea legislatiei muncii;

- s¢ fine evidenta dispozitiilor primarului si a hotérarilor Consiliului Local care privesc
activitatea D.A.D.P.;

- se redacteazi, se avizeazd legalitatea, se comunicd si se tine evidenta deciziilor
directorului general al D.A.D.P.,

- s¢ intocmesc referate sl se redacteazd dispozifii ale primarului si decizii ale
directorului general D.A.D.P.;

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

- se acorda consultanta juridica in rezolvarea problemelor ridicate de cetédteni, in care
sunt necesare cunostinge juridice privind interpretarea, aplicarea §i respectarea legilor;

- se verificd legalitatea propunerilor ordonatorului de credite privind achizifiile publice
de bunuri, lucriri sau servicii;

-se ia masurile necesare pentru realizarea creantelor, obtinerea titlurilor executorii si
executdrii silite a acestora;

- se urmireste indeplinirea obligatiilor stabilite prin R.O.F., R.O.Il, dispozitii ale
primarului, H.C.L. si alte acte normative ce privesc activitatea compartimentului ;

- se aduc la indeplinire Dispozitiile Primarului, Deciziile Directorului, Hotérérile
Consiliului Local sau alte prevederi legale in domeniul séu de activitate.

COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Prin activitatea ce se desfisoari in cadrul Compartimentului Resurse Umane al
D.A.D.P se aduc la indeplinire urmatoarele sarcini:

- in conformitate cu prevederile legale si la solicitarea conducerii D.A.D.P., se fac
propuneri privind structura si numirul de personal D.A.D.P. necesare desfdsurdrii
activitifii unititii, se intocmeste proiectul organigramei, al statului de funcfu si a
numarului de personal pe care le supune avizirii Primarului §i aprobérii Consiliului
Local;

- se intocmeste pe baza propunerilor serviciilor §i compartimentelor functionale la
solicitarea conducerii directiei, cu viza primarului, i se propune spre aprobare
Consiliului Local Regulamentul de organizare si functionare;
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- se fac propuneri de intocmire a Regulamentului de Ordine Interioard, la solicitarea
conducerii directiei ;

- se stabileste circuitul lucririlor de personal;

- se urmireste intocmirea de citre gefii serviciilor ,birourilor si compartimentelor a
fiselor posturilor ce vor cuprinde toate sarcinile ce trebuiesc executate de salariatii
D.A.D.P.si se tine evidenta acestora .

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

- se urmireste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului, se asigura
aplicarea stricti a prevederilor legale, privind incadrarea §i salarizarea personalului
Unitagii;

- se urmireste intocmirea figelor de evaluare a performantelor profesionale individuale
de citre sefii serviciilor,birourilor si compartimentelor pentru personalul din subordine,
anual sau ori de cite ori este necesar, se supun spre aprobare directorului general si se
urmireste modul de solufionare a contestatiilor;

- in conformitate cu legislatia in vigoare, se stabilesc: salariul de bazd, indemnizatia de
conducere, sumele compensatorii tranzitorii dupd caz si alte elemente de salarizare
pentru personalul din cadrul D.A.D.P. si vor fi inaintate spre aprobare ordonatorului
de credite (directorului general);

- pe baza dosarului de personal se urmireste permanent acordarea corectd a sporului de
vechime si modificarea acestuia conform prevederilor legale;

- se fac propuneri privind acordarea premiilor individuale din fondul de premiere
constituit lunar prin aplicarea cotei stabiliti prin lege asupra fondului de salarii
previzut in bugetul de venituri §i cheltuieli, in baza confirmdrii existenfei sumelor in
buget de citre Biroul Contabilitate ,Buget, cand legislatia in vigoare permite.

- pe baza condicii de prezenti se intocmesc lunar figele de pontaj pentru personalul din
cadrul aparatului propriu - T.E.S.A;

- se verificd foile colective de prezentd si se intocmesc statele de platd pand la coloana
"total salarii";

- se {ine evideta orelor suplimentare pentru acordarea recuperarilor;

- se urmireste acordarea concediilor de odihn, iar in baza planificirilor concediilor de
odihn3 se emit note de plecare in concediu, urmirind incadrarea in prevederile legale;

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

- se urmireste aplicarea sanctiunilor disciplinare prin diminuarea corespunzitoare a
salariilor;

- se urmireste acordarea in cuantumul aprobat a sumelor compensatorii.
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- la angajarea personalului in cadrul compartimentelor D.A.D.P. se intocmesc dosarele
personale;

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

- se intocmeste registrul numerelor matricole ale salariatilor;

- se Intocmesc contractele individuale de munci gi se preocupd de semnarea acestora
de cétre angajat gi angajator ;

- se intocmegte condica de prezentd pentru salariatii T.E.S.A;

- zilnic, se verifica prezenta salariatilor T.E.S.A la serviciu si la solicitarea conducerii
D.A.D.P se fac verificari la locurile de munca de pe raza municipiului.

- In colaborare cu compartimentele funcfionale, se intocmeste graficul privind
concediile de odihni;

- s¢ {ine evidenta concediilor de odihna ;
- s¢ intocmesc dosarele pentru pensionare ale salariagilor conform legislafiei in vigoare;
- s¢ tine evidenta concediilor fird platd, a absentelor nemotivate §i a sanctiunilor;

- In urma solicitdrii salariatilor, se elibereaza adeverinte ce dovedesc calitatea de
angajat;

- se tine evidenta salariatilor in ceea ce priveste domiciliul §i numérul de telefon;

- la solicitarea sefilor de servicii,birouri si compartimente, pe baza aprobirilor
ordonatorului de credite se intocmeste referatul privind oportunitatea angajérilor, se

redacteazi anunfurile privind posturile vacante, data finerii examenelor sau a
concursurilor;

- se asigurd secretariatul examenelor sau concursurilor;

- la solicitarea conducerii D.A.D.P se fac propuneri pentru scoaterea la examen sau
concurs a posturilor pentru promovarea salariatilor din cadrul D.A.D.P. in urma
evaludrii performantelor profesionale individuale;

- se urmareste ca sefii serviciilor, birourilor §i compartimentelor in care se afld
posturile scoase la concurs, impreuni cu pregedinfii comisiilor de examinare, si
intocmeasca bibliografia necesara;

- pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare,se intocmeste referatul privind
incadrarea sau dupi caz, promovarea salariatilor si stabilirea salariilor de bazd si a
indemnizatiilor de conducere;

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

- se organizeazd predarea documentelor serviciului la arhivi,
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- se organizeazd activitatea si se intocmeste fisa postului pentru personalul
subordonat, in concordantda cu R.O.F. si R.O.L;

- in cadrul compartimentului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihni,
concedii medicale, concedii ingrijirea copilului, detagdri, delegéri etc.se redistribuie
sarcinile gi atributiile rimase neacoperite, prin act aditional la fisa postului;

- se intocmesc rapoarte statistice ce privesc numdrul de personal, structura
organizatoricd, 1n limita documentelor detinute;

- un reprezentant al compartimentului participd la sedintele comisiilor de
specialitate $i cele ale Consiliului Local in masura in care are de sustinut materiale
specifice activitatii;

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

- se urmdreste indeplinirea obligatiilor stabilite prin R.O.F., R.O.L, dispozitii ale
primarului, H.C.L. $i alte acte normative ce privesc activitatea compartimentului.

SERVICIUL TEHNIC, INVESTITII, AVIZARI;
PREGATIREA PRODUCTIEIL; SANATATE $SI SECURITATE
OCUPATIONALA ; PROTECTIA MEDIULUI ; P.S.I, ADMINISTRATIV,
ASIGURAREA CALITATII

Prin activitatea ce se desfdsoard in cadrul serviciului se aduc la indeplinire
urmatoarele sarcini ;
- Initiazd achizitia de bunuri, servicii, lucriiri necesare desfasurarii activitatii
specifice si Intocmegte documentele justificative cu precizarea cid procedura de
achizitie publicd se face prin intermediul Serviciului Achizitii Publice din cadrul
aparatului de specialitate al primarului ;
- se Intocmesc studii si propuneri pentru dotéri cu bunuri de utilitate publica;
- se fac propuneri pentru lucréri si fonduri necesare administrarii,
modernizarii §i Intretinerii domeniului public;
- se intocmeste si se verifica documentatiile depuse pentru investitii;
- participa la receptiile investitiilor publice a achizitiilor de bunuri si a
prestarilor de servicii pentru D.A.D.P.;
- se solicitd, se analizeaza si se tine evidenta ofertelor de pret pentru lucririle de
modernizare si reparatii din cadrul Directiei Administrarii Domeniului Public ;
- se fac propuneri pentru lucrari de modernizare si intretinere a domeniului
public;
- se organizeaza de predarea documentelor serviciului la arhiva;
- se intocmesc si transmit situatii statistice trimestriale pentru lucrarile
efectuate de D.A.D.P.;

11



- se organizeaz3 activitatea gi se intocmesc figele postului pentru personalul subordonat
in concordantd cu R.O.F. si R.O.L;

- In cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihni, concedii
medicale, ingrijirea copilului, detasari, delegir etc. se 1a masurl de redistribuire de
sarcini gi atribufii rimase neacoperite, prin act aditional la fisa postului;

- se respecti prevederile Regulamentului de Ordine Interioar;

- se rezolva sesizarile atat de la persoane fizice cit si de la agentii economici, legate de
activitatea D.A.D.P.;

- se avizeaza lucrarile (brangamente apa, gaze) ce se executd de catre persoanele

fizice sau juridice, pe domeniul public si se urmireste refacerea amplasamentului
acestora;

- se obtine avize pentru lucrarile cuprinse in lista de investitil sau in programele de
reparatii ale D.A.D.P;

- participa in calitate de organ tehnic in comisiile de receptie, inventariere,

dezmembrari bunuri;

- se fac verificari si propuneri ca urmare a sesizarilor venite din partea cetatenilor
municipiului ;

- se urmareste si se inventariaza obiectivele amplasate pe terenuri apartinand
domeniului public;

- se intocmesc listele de cantitafi si devizele estimative pentru lucrari de reparafii $i
intretinere din executia D.A.D.P., in conformitate cu normele de deviz in vigoare;

- se arhiveazd documentatiile executate ,se ia masuri de pastrarea In bune conditii a
acestora,

- se urmireste modul cum se desfdgoard activitatea organizatd privind valorificarea
unor prestafii proprii citre terfi executate pe bazi de comenzi privind asfaltiri pentru
terti ;

- se urmireste respectarea stricti a proiectelor de executie a lucrérilor autorizate pe
domeniul public si executate de D.A.D.P.;

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

- se urmareste ducerea la indeplinire a hotdrarilor judecitoresti, a Hotérarilor
Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului, privind desfiinfarea constructiilor
neautorizate;
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- se asigurd urmdrirea comportdrii In timp a constructiilor aparfindnd domeniului
public, se pastreazi si se completeaza la timp cartea tehnicd a constructiilor gi se fac
propuneri pentru efectuarea la timp a lucrdrilor de intretinere si reparatie a acestora;

- se urmdreste exploatarea si intretinerea corespunzdtoare a terenurilor apartindnd
domeniului public;

- se controleazi si avizeazi din punct de vedere tehnic toate lucririle executate de
sectiile D.A.D.P.;

- se intocmesc comparative de materiale pentru fiecare lucrare;

- se verifica incadrarea in normele specifice a consumurilor de materii prime,
materiale si combustibili din situatiile de lucrari executate de citre D.A.D.P.;

- se propune conducerit unitifii executarea de lucrir in afara programului normal de
lucru numai dacd aceasta se impun i se confirmd pontajul orelor suplimentare
efectuate ,justificate in situattile de lucrdri intocmite pentru orele suplimentare;

- se intocmesc documentele pentru autorizatia de construire si eliberarea certificatului
de urbanism si urméreste obtinerea acestora pentru lucrérile executate de D.A.D.P.;

- se verificd situatiile de lucriri lunare, trimestriale, anuale;
- se intocmesc situatii de lucrari pentru lucrarile ce se executa catre tertt ;
- se centralizeaza programul de reparatii curente si capitale pentru toate

subunitatile si fundamenteaza necesarul ( fizic st valoric ) anual si de perspectiva ; -
lunar se valorific sintetic, pe subunitati si total unitate, activitatile prestate,

intocmind situafii centralizatoare

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

- se analizeaza comparative de materiale si manopera si se fac propuneri de imputare,
in cazul constatarii unor depasiri, sau de inregistrare in contabilitate, in cazul
economiilor de materiale ;

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

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

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

- se actioneazi in vederea solutionarii neconformitatilor, a defectelor aparute pe
parcursul executiei lucrarilor, precum si a deficientelor proiectelor;
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- se asigurd receptia lucrarilor de constructii la terminarea lucrarilor si la expirarea
perioadei de garantie;

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

- se predd amplasamentul si reperele de nivelment executantului, libere de orice
sarcina;

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

- se preda constructorului terenul rezervat pentru organizarea de santier;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Sarcini cu privire la activitatea pe linie d¢ SANATATE SI SECURITATE
OCUPATIONALA ; PS.IL.:

- se iau masuri pentru Intocmirea figelor de securitate si sdnédtate in munci (SSM) si a
fiselor de instructaj in domeniul situatiilor de urgentd pentru personalul din cadrul
directiei si se asigurd respectarea normelor P.S.1.;
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- se organizeazi activitatea privind securitatea gi sindtatea in muncé, P.S.I. i siguranta
circulatiei intocmind documentatia de autorizare si functionare a activititilor D.A.D.P.
- la L.T.P.M,, Directia Sanitar -Veterinard, Directia de Sdndtate Publici, Inspectoratul
pentru Protectia Mediului;

- participa la stabilirea bugetului privind cheltuielile administrativ gospodaresti, de
SSM si P.S.1. ale unitatit ;

- S€ organizeaza aprovizionarea, pastrarea si distribuirea alimentatiei de protectie la
formatiile de lucru ;

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

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

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

- s¢ fundamenteaza, impreuna cu celelalte compartimente, necesarul de fonduri pentru
securitatea gi sdndtatea Tn munci ;

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

- sefu serviciului informeaza operativ conducerea unitatii si Inspectoratului Teritorial
pentru Protectia Muncii asupra accidentelor de munca produse in unitate si participa la

cercetarea cauzelor accidentelor de munca si raspunde de realizarea masurilor
stabilite ;

- se aduce la cunostinta conducerii unitatii, asupra necesitatii sistarii activitatii la
locurile de munca ce prezinta pericol iminent de producerea accidentelor ;

- se verifica modul de efectuare a instructajelor de securitatea si sdnétatea in muncai la
toate locurile de munca, intocmind de fiecare data informari catre conducerea unitatii ;

- se 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 ;

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

- se participa la evaluarea starii de sanatate a angajatilor prin:
- examen clinic la angajare;

- examen clinic de adaptare;
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- examen clinic periodic ;
- examen clinic la reluarea muncii ;
- examen clinic de bilant la inctarea activitatii ;

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

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

- reprezentantul S.S.M participa la realizarea managementului accidentelor de munca
in unitate privind :

- primul ajutor;

- trimitere catre spital;

- evolutia accidentatului;

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

- se semnaleaza cazul de boala profesionala, conform metodologiei aprobate de
Ministerul Sanatatii ;

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

- se realizeaza informarea si educatia angajatilor in probleme de sanatate in munca;
- se pregatesc angajatii in vederea acordarii primului ajutor in caz de accident de
munca sau imbolnavire profesionala acuta (intoxicatie acuta)

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

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

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

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

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

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

- se verificd modul in care personalul de paza isi indeplineste atributiile ;

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

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

-se¢ organizeaza cfectuarea curdteniei in birourile de la sediul unitafii i a spatiilor
aferente acestora

- conlucreazi cu celelalte servicii §i compartimente functionale din cadrul aparatului
propriu de specialitate al Consiliului Local, precum $i cu toate compartimentele
functionale de specialitate din cadrul D.A.D.P;

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

Sarcini efectuate in cdrul seviciului cu privire la activitatea de protectia
mediului :

- se organizeazi activitatea privind protectia mediului inconjurator la Depozit deseuri
Feteni, Compartiment Compost, Depozit deseuri Riureni, sediul Serv. Auto si Utilaje,
Statie asfalt, Gradina Zoologici, Baza Agrement,

- se monitorizeaza factorii de mediu (aer, apd subterana, ape uzate epurate,
compozitie levigat ) conform autorizatiei integrate de mediu la depozit deseuri Feteni,
Riureni, Statie compost, Statie asfalt,Gradina Zoologica,Baza Agrement,

- se intocmesc si se raporteaza situatiile lunare catre Garda de Mediu, APM Valcea si
ARPM Craiova conform autorizatiei integrate de mediu.

- se evaluezaza impactul de mediu produs de unitate si actioneaza in sensul reducerii si
chiar al eliminarii lui, prin respectarea normelor legale.

- se iau masuri pentru reducerea poluarii si chiar implementarea unor sisteme de
management de mediu.

- se monitorizeaza si imbunatateste activitatile legate de mediu.

- se indentifica aspectele legate de mediu, ce caracterizeaza activitatile desfasurate de
unitate.

- se pregatesc documentatiile necesare si se asigura obtinera autorizatiilor,
acordurilor, avizelor din domeniul protectiei mediului, necesare pentru desfasurarea
activitatii;

- se intocmeste documentatia pentru lucrarile avute in executie.

- se asigura ca reglementarile de protectie a mediului si a resurselor naturale sunt
respectate.
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- se fac inspectii la depozitul deseuri Feteni,Riureni Statie Compost,Serviciul auto si
utilaje,Statie asfalt,Gradina Zoologica,Baza Agrement, se constata factorii de poluare a
mediului, si se intocmeste documentatia necesara aducerii la cunostinta conducerii
DADP pentru luarea masurilor adecvate.

- se 1dentifica periodic aspectele de mediu, determinarea semnificatiei lor, stabilirea
obiectivelor specifice si crearea programelor de management de mediu,

- se verifica si se controleaza gestionarea materialelor si deseurilor periculoase,

- se verifica indeplinirea obiectivelor cuprinse in programele de mediu ce revin
serviciului .

- se 1a masuri pentru participare la dezvoltarea si implementarea planurilor de pregatire
si raspuns in situatii de urgenta;

- se fac propuneri pentru elaborarea unor noi proceduri operationale si instructiuni de
lucru necesare optimizarii activitatilor de protectie a mediului

Sarcini care se aduc la indeplinire in cadrul serviciului privind asigurarea
calitatii :
-se verifica implementarea Sistemului de management integrat (S.M.L) calitate —

mediu — sinditate §i securitate ocupationald, a controlului aplicarii, analizei evaluarii
eficacitatii si actualizarii acestuia.

-se asigura elaborarea, actualizarea si gestionarea principalelor docurnente ale S.M.1L.
si anume : manualul, procedurile si instructiuni de lucru ;

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

- se asigura realizarea unui sistem de codificare a documentelor S.M.I. ; se organizeaza
evidente proprii pentru toate documentele specifice, elaborate sau primite si se asigura
difuzarea confrolata a acestora in cadrul societatii sau in afara el ;
- se Intocmeste,se  actualizeaza si se difuzeaza periodic, lista de evidenta a
documentelor S.M.I. in vigoare ;

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

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

-se completeaza si se actualizeaza anual, lista furnizorilor/ subcontractantilor acceptati
si aprobati pe care o transmite celor interesati ;
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- se analizeaza ofertele si proiectele de contracte primite de la subcontractanti, din
punct de vedere al rezolvarii cerintelor legale si reglementate aplicabile solicitate in
comenzile transmise de DADP, dupa care se avizeaza contractele intocmite ;

- se verifica documentele contractuale ce se incheie cu clientii si se asigura
introducerea in contractele cu clientii, a precizarilor privind cerintele pe care trebuie sa
le indeplineasca produsele/ serviciile care fac obiectui documentelor respective ;
-se urmareste aplicarea prevederilor documentelor S.M.I. in activitatile de executie
si de control al calitatii lucrarilor/ produselor contractate:t

-se analizeaza si avizeaza planurile calitatii (PC) ;

- se analizeaza periodic stadiul implementarii si eficacitatii SM.I. in cadrul D.AD.P.,
- se centralizeaza si se examineaza toate informatiile, observatiile si propunerile cu
privire la aplicarea documentelor SMC precum si asupra evolutiei calitatii si efectueaza
analizele periodice, potrivit planului aprobat ;

- se organizeaza desfasurarea actiunilor planificate sau neplanificate de analizare a
S.M.I., a modului de rezolvare a neconformitatilor constatate la audituri si inspectii , a
indeplinirii actiunilor corective si se consemneaza concluziile intr-un raport privind
implementarea si eficacitatea S.M.I., in vederea prezentarii lui analizei
managementului;

- se asigura operarea controlata in documentele SM.I.  a rnodificarilor aprobate,
rezultate ca necesare in urma analizelor efectuate si aprobate odata cu raportui de
analizare .

- se identifica necesitatile de instruire pe linie de asigurarea calitatii, rezultate in urma
inspectiilor si auditurilor efectuate, a modificarilor sau actualizarilor documentelor
S.M.I; ;
- se celaborareaza programe de pregatire si instruire a personalului ;se
efectueaza instruirea personalului pe linie de asigurarea calitatii, in cadrul programelor
respective aprobate, sau in mod operativ, in functie de necesitati ;
- s¢ avizeaza testele de examinare a cursantilor; se asigura participarea la examinarea
finala a personalului instruit, efectuind testarea acestuia pe linia cunoasterii si aplicarii
prevederilor S.M.I. adoptat.

- se verifica modul in care sunt tinute sub control, pastrate si asigurate documentele si
inregistrarile calitatii emise si primite de compartimente functionale ale DADP;

- se analizeaza periodic inregistrarile calitatii, din punct de vedere al cerintelor de
asigurarea calitafii si al complexititii datelor inscrise; tine evidenta inregistrarilor
calitatii primite/ emise in activitatea proprie.

- se intocmeste si supune aprobarii Directorului general, planurile anuale de audituri
interne precum si componenta echipei proprii de audit; urmareste realizarea auditurilor
programate ;
- se efectueaza inspectii la compartimentele functionale ale DADP, asupra modului de
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respectare a prevederilor SM.I. in activitatile desfasurate de acestea si se deschide
daca este cazul RAC/RAP-urile aferente, dupi caz;

- se initiaza programe de actiuni corective si preventive pentru eliminarea cauzelor

repetarii sau aparitiel unor neconformitati in procesul de implementare a SM.I. , in
cadrul institutiei;

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

auditurilor, inspectiilor, controalelor si veriiicarilor efectuate de acestea in cadrul
DADP ;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

-se aplicd toate prevederile din manualul calitatii $i procedurile mentionate ce se
referd la activitatea serviciului,
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- se urméreste §i se reactualizeaza manualul calitatii cu implementarea procedurilor din
cadrul acestuia conform specificului unitatii.

- se instruieste personalul in domeniul profesional , aplicAnd toate prevederile din
manualul calitatii si procedurile mentionate care se referi la activitatea sa;

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

BIROUL CONTABILITATE,BUGET

Prin activitatea ce se desfisoard In cadrul biroului se aduc la indeplinire
urmatoarele sarcini ;

- se Intocmeste proiectul de buget al D.A.D.P. in baza propunerilor si necesarului de
cheltuieli fundamentate de Serviciul Tehnic, Investitii, Aviziri, Pregitirea
Productie1l, SSM, Administrativ,Protectia mediului,Asigurarea calitatii,PSI, corelate cu
programul de prestdri servicii si productie al fiecirui compartiment/ serviciu /birou
pentru anul urmitor, asigurdnd, dupid aprobare, urmairirea si incadrarea in sumele
aprobate conform legii bugetului;

- se urmareste si se inregistreazi in contabilitate, patrimoniul DADP cu incadrarea in
prevederile legislatiei in vigoare;

- se asiguri intocmirea, circulatia si pistrarea documentelor justificative care stau la
baza inregistrérilor in contabilitate;

- se organizeazd si conduce evidenfa financiar-contabild pentru intreaga activitate a
DADP in conformitate cu legislatia in vigoare urmadrind Inregistrarea in contabilitate a
patrimoniului si migcérile acestuia in baza actelor emise si predate contabililor pentru
evidenta si inregistrare;

- se Intocmeste la timp balanta de verificare lunard, darea de seamé contabild si toate
raportirile solicitate de organele abilitate potrivit normelor in vigoare;

- Se urmareste ca toate actele care stau la baza inregistririlor contabile vor purta viza
C.F.P. conform legislatiei in vigoare;

- se organizeazi inventarierea anuald a bunurilor administrate de DADP, se verifici si
se Inregistreazd in contabilitate rezultatele inventarierii, se prezintid anual Consiliului
Local un raport in acest sens;

- se urmdregte,se implementeazd si exploateazd lucrdri de informaticd aplicate in
contabilitate;

- se organizeaza péstrarea si predarea documentelor serviciului la arhivé;
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- s¢ organizeazi activitatea si se intocmegte figsa postului pentru personalul subordonat
in concordantd cu R.O.F. si R.O.1;

- in cadrul compartimentului, la vacantarea unor posturi, concedii de ohihni, medicale,
ingrijirea copilului, detaséri, delegdri, etc, se redistribuie sarcinile si atributii rdmase
neacoperite, prin act aditional la fisa postului;

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

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

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

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

- se realizeazd primul nivel de interventie la echipamentele de calcul din dotarea
serviciilor,se verifica primele sesizdri privind disfunctionalitatea acestora (furnizate de
utilizatorii finali ai echipamentelor informatice, sau descoperite prin operafiuni
regulate/ordinare de verificare), le rezolvd acolo unde este de competenta
reprezentantului biroului, apeleaza la serviciile de garantie s1 postgarantie (in raport cu
contractele incheiate), sau la serviciile firmelor specializate care pot ajuta la depdsirea
impasului tehnic;

- se asigurd administrarea si intretinerea bazelor de date - putind da rispunsuri la
problemele diverse ce pot apérea - practic - oriunde In sistemul informatic;

- se ia masuri pentru perfecfionarea sistemului informatic in conformitate cu
necesitifile impuse de sistemul informafional existent, pentru buna utilizare a
personalului prin eliminarea tehnicilor de rutini si utilizarea eficienta si in conformitate
cu ultimele proceduri in domeniul tehnicii de calcul;

- se propune necesarul de aplicatii informatice care sd rispundd cererilor conducerii
DADP, se analizeazi, proiecteazi si implementeaza aplicatii noi la cererea expresd a
compartimentelor functionale, in colaborare directd cu specialigtii din cadrul acestora,
in timp optim si cu maximé eficientd;

- se urmareste folosirea corecti a retelei de calculatoare, la crearea paginilor de
prezentare precum si la folosirea corectd a componentelor hardware din dotarea tuturor
compartimentelor;

- se asigurd desfisurarea intregii activitifi - in domeniul informaticii — zilnic, la
cererea tuturor celor ce intrebuinteazi tehnica de calcul;

- se urmareste gospoddrirea gi Intrebuintarea judicioasd a tuturor resurselor hardware
si software din dotare contribuind la utilizarea continud a acestora,
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- se urméreste Indeaproape i avizat activitatea de service i intrefinere;

- se iau masuri pentru imbunitifirea continud a capacitdfii de a exploata si elabora
produse-program, pentru cunoagterea de noi limbaje si noi tehnici de programare si
redactare grafici;

- se gestioneazi i asigura exploatarea in conditii de siguranti a retelei de calculatoare;

- se iau masurile necesare pentru péstrarea in conditii de sigurantd maxima a datelor §i
informatiilor;

- se asigurd si pistreazd confidentialitatea informatiilor gestionate din sistemul
informatic;

- se fac propuneri §i se actioneazd pentru imbunititirea activitétii si performantelor
programelor aflate in administrare — exploatare;

- se verifica toate Inregistrérile, corectiile si modificérile din baza de date;
se introduc datele, se asigurd si se urmdreste prelucrarea corectd a informatiilor
primite;

- se iau masurilor ce se impun pentru operarea imediatd in program a tuturor
reglementirilor normative pe linia stabilirii impozitelor si taxelor locale si a
majoridrilor aferente;

- se verifici permanent si se ia mésuri specifice imediate pentru inldturarea tuturor
disfunctionalititilor din programul gestionat;

- se editeazi i se arhiveazd pe suport de hirtie i suport magnetic toate lucririle
D.A.D.P. solicitate n acest sens;

- se respectd Regulamentul de ordine interioard si toate dispozitiile primite in acest
sens;

- membrii biroului colaboreazi cu celelalite servicii si compartimente din cadrul
directiei i din primérie in vederea corectirii erorilor;

BIROU FINANCIAR, CONTRACTE;
APROVIZIONARE - SECRETARIAT

Prin activitatea ce se desfiisoari in cadrul biroului se aduc la indeplinire
urmatoarele sarcini ;

- se efectueaza toate calculele si refinerile dupi coloana "total salarii": si se intocmesgte
toate documentele necesare efectuiirii plitii salariilor citre angajafi (state de plata,
fluturast);

- se tine evidenta strictd a popririlor, imputatiilor si a celorlalte refineri, intocmind la
termen documentele pentru virarea acestora beneficiarilor de drept;
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- se face punctajul lunar cu trezoreria Municipiului Rm. Vilcea in vederea stabilirii
corecte a ridicérilor efectuate in cursul lunii (avansuri, CO);

- se tine evidenta furnizorilor si se urmireste achitarea obligatiilor fatd de acestia;
- se intocmeste documentele necesare efectudrii plitilor citre furnizori;

- s¢ tine evidenta debitorilor si creditorilor, urmérind rezolvarea soldurilor in termenele
legale;

- se intocmesc facturi pentru serviciile prestate si se tine evidenta clientilor urmarind
incasarea lor in termen legal

- se intocmesc declaratiile 112 si 205.

- se tine evidenfa contractelor incheiate cu tertii urmaérind si comunicdnd la timp
expirarea duratei contractelor si incadrarea in valoarea contractati;

- se fine evidenta garantiilor de buné executie a lucrarilor si intocmeste documentele de
restituire a garantiilor la expirarea termenului;

- se tine si se contabilizeazd operatiunile efectuate prin casd si bancd, stabilind
concordanta deplind intre soldurile balantei de verificare si cele ale extraselor de cont
la fiecare sfarsit de luna;

- s¢ preiau corect datele de la Compartimentul Resurse Umane in vederea realizérii
statelor de platd lunare;

- se lau masuri privind confidentialitatea datelor cu privire la salarizarea angajatilor si a
datelor de personal; |

- se introduc datele, se asigurd si se urmdreste prelucrarea corectid a informatiilor
primite;
- se verificd permanent si rispunde de modul de exploatare a programelor gestionate;

- se iau mdsurile ce se impun pentru operarea imediatd In program a tuturor
reglementdrilor normative pe linia stabilirii impozitelor si taxelor locale §1 a
majordrilor aferente;

- se verifici permanent §i ia masuri specifice imediate pentru Inldturarea tuturor
disfunctionalitdfilor din programul gestionat;

- se editeazd gi se arhiveazi pe suport de hirtie si suport magnetic toate lucririle
D.A.D.P. solicitate in acest sens;

Sarcinile biroului privind activitatea de aprovizionare :

- se asigurd aprovizionarea intocmai gi la timp conform contractelor incheiate, cu
materii prime si materiale cu certificat de calitate, necesare desfiguririi in conditii
corespunzitoare a intregii activititi in cadrul D.A.D.P.;

- se respecti legislatia in vigoare privind achizitionarea de bunuri;
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- se asigurd prospectarea pietii in vederea achizifiondrii de materiale in conditii de
calitate si pret avantajos din punct de vedere economic, pdnd la nivelul previzut de
legislatia in vigoare pentru achizitie directd in baza studiului de piata,

- se ridicd de la furnizori documentele specifice operatiunii de aprovizionare (factura
fiscald, aviz de expeditie, bonuri de casi, etc.);

- se predd bunurile achizitionate la gestiunile care deservesc sectiile in vederea
receptiondrii acestora;

- se Inainteazd compartimentului contabilitate,buget factura fiscald insotiti de:
- NIR;

- referat necesitate aprobat;

- oferte de pret;

- se organizeazd activitatea si se Intocmesc figele postului pentru personalul subordonat
in concordan{i cu R.O.F. si R.O.L;

- in cadrul compartimentului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihni,

medicale, ingrijirea copilului, detasiri, delegiri etc. se redistribuie sarcinile si
atributiile rdmase neacoperite, prin act aditional la fisa postului;

Sarcinile biroului privind activitatea de secretariat :

- se preocupd de buna primire a cetdfenilor si ascultd solicitdrile acestora;

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

- s¢ acordd consultanti cetdfenilor in vederea rezolvirii unor probleme a ciror
solutionare nu intrd in atributiile legale ale D.A.D.P., indrumindu-i spre institufiile
competente §1 explicindu-le demersurile necesare;

- se intretine, se actualizeazi i se 1mbogiteste permanent fondul de materiale
informative (fluturagi, pliante etc.) necesare bunei informéri a cetitenilor;

- s¢ intretine, se actualizeazi si se imbogdteste permanent bazele de date cu informafii
referitoare la adrese, telefoane, conducdtori, competente etc. ale institutiilor,
societdtilor g1 asociatiilor de interes public din municipiu.

- se Inregistreazd in Registru dosarele, documentatiile, cererile, sesizirile, reclamatiile
si alte solicitari ale cetdfenilor

- se Inregistreazd in Registru corepondenta primiti prin intermediul serviciilor postale
pe adresa Directiei Administrarii Domeniului Public
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- se inregistreazd in Registrul Intern adresele, informdrile, referatele si alte documente

de circulatie internd (avind atit ca destinatar cat si ca expeditor compartimente
functionale ale D.A.D.P.)

- se Inregistreazd in Registru corepondenta expediatd de compartimentele functionale
ale D.A.D.P. ciétre exterior ;

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

- se distribuie zilnic corespondenia in mape special realizate, pe care le preda
conducerii unitégii ;

- se preia zilnic mapele cu corespondenta solutionatid de la conducerea directiei, se
transmite spre rezolvare, prin registrul specific de corespondentd, cétre serviciile
desemnate, conform rezolutiilor ;

- se¢ pastreazd legitura cu toate compartimentele din cadrul Direcfiei Administrérii
Domeniului Public, asigurand transferul de informatii intre aceasta §i exterior, in ceea
ce priveste comunicarea solicitrilor i rdspunsurile la aceste solicitéri;

- se reexpediazd actele adresate in mod gresit Directiei Administririi Domeniului
Public citre institutiile si unitifile competente, comunicind, dacid este cazul, despre
acest demers si expeditorilor.

- se mentine in bune conditii registrele specifice secretariatului: registrele cu numere de

intrare, evidenta audientelor, evidenta apelurilor telefonice, condicile de predare a
corespondentei.

- se expediazi prin postd rispunsurile citre petifionari redactate de serviciile de
specialitate.

- se retransmit sesizdrile, reclamatiile si petitiile cetdfenilor gresit indreptate cétre
Directia Administririi Domeniului Public

- se asigurd legiturile telefonice cu persoanele din exteriorul unitafii si conducerea
DADP;

- se transmit documentele prin fax;
- se tine legitura conducerii prin telefon cu sefii serviciilor din cadrul unitiii ;

- se executd, orice alte atributii previzute de lege, H.C.L. si dispozitiile Primarului,
precum si alte sarcini date de viceprimari, secretar, director general.
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SERVICIUL ILUMINAT PUBLIC; SEMAFORIZARE ;
FANTANI ARTEZIENE

Serviciul Huminat Public ;Semaforizare ; Fantani Arteziene (cod CAEN 3513), are
urmatoarele atributii principale, operatiile speciale desfasurate incluzand:

- prin activitatea serviciului de iluminat public se asigura iluminatului ciilor de
circulatie auto, arhitectural, pietonal, ornamental si ornamental-festiv;

- prin sistemul de iluminat public - ansamblu tehnologic si functional, amplasat intr-o
dispunere logica in scopul realizirii unui mediu luminos confortabil gi/sau functional
si/sau estetic, capabil sa asigure desfdgurarea in condifii optime a unei activititi,
spectacol, sport, circulatiei, a unui efect luminos estetic-arhitectural si altele, alctuit
din constructii, instalatii si echipamente specifice, cuprinde:

- linii electrice de joasa tensiune, subterane sau aeriene;

- corpuri de iluminat, console §i accesorii;

- puncte de aprindere, cutii de distributie, cutii de trecere;
- echipamente de comanda, automatizare si masurare;

- fundatii, elemente de sustinere a liniilor, instalatii de legare la pimant, conductoare,
izolatoare, cleme, armituri, utilizate pentru iluminatul public;

Prin activitatea serviciului se aduc la indeplinire umatoarele sarcini :

- administrarea §i intrefinerea instalatiilor electrice de iluminat public;

- asigurarea calitatii lucriirilor de reparatii conform legislatiei;

- lucrérile vor fi executate cu personal calificat gi autorizat conform prevederilor legale

- s¢ asigura montarea §i intrefinerea instalatiilor automate de dirijare a circulatiei, a
semafoarelor, precum si echiparea striazilor cu instalatii, indicatoare de dirijare si
orientare ;

- administreazd gi intretine fantinile arteziene;

- ia médsuri pentru acordarea corecti a a sumelor compensatorii tranzitorii pentru
personalul din subordine;

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

- se supravegheazd gi se Indrumd pe faze si operafii toate lucririle incredinfate
serviciului i se raporteazd la cererea conducerii unitifii stadiul de executie a
lucrérilor;
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- se solicitd din timp documentafiile pentru lucririle ce urmeazi a se executa
trimestrial, semestrial, anual;

- se iau mdsuri, prin propuneri scrise, in cazul abaterilor disciplinare ale personalul
muncitor;

- se iau masuri pentru respectarea R.O.F., R.O.1., N.T.S.M., P.S.1;

- se organizeazd activitatea si se intocmesc fisele posturilor pentru personalul
subordonat in concordanti cu R.O.F. si R.O.1;

- in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihn3,

concedii medicale, concedil ingrijirea copilului, detagdri, delegéri etc. se redistribuie
sarcinile §i atributiile rdmase neacoperite, prin act aditional la figa postului;

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

SERVICIUL REPARATIL, INTRETINERE STRAZI; MARCAJE

Prin activitatea desfdsuratd de Serviciul Reparatii, Intretinere Strizi ; Marcaje (cod
CAEN 4211), se aduc la indeplinire urmatoarele atributii:

- se asigurd dezvoltarea armonioasi a refelei stradale prin activitatea de constructie,
modernizare, reparatie §i intretinere a strizilor din municipiu, conform programului
anual aprobat;

- se executd prin forte proprii sau in colaborare, lucriri de reparatii care vizeazi
ridicarea starii tehnice a arterelor de circulafie;

- se executd marcaje de dirijare $i orientare rutierd,
- se asigura calitatea lucrérilor de reparatii conform legislatiei;

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

- se intocmeste lunar situatiile de lucréri i se urméreste respectarea si incadrarea
conform normelor legale in vigoare;

- se analizeazi i propune mentinerea sau reorganizarea structurald a activitétilor pe
serviciu; |

- s¢ programeazi §i se repartizeazi pe formafii activitifile in functie de specificul si
importanta lor, de aptitudinile si pregatirea profesionala a personalului operativ;

- se urmareste gi se verifici prezenta personalului, organizeazi gi repartizeazd sarcini In
cadrul serviciului;
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- se planificd §i programeazi necesarul de obiecte, materiale, aparaturd, utilaje
necesare desfiguririi normale a activitafii;

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

- se iau masuri pentru asigurarea conditiilor de muncid ale personalului pentru
prevenirea accidentelor §i imbolnévirilor profesionale;

- se iau masurile necesare pentru instruirea personalului conform normelor de protectie
a muncii;

- seful serviciului raspunde de instruirea §i pregitirea profesionali a personalului;

- se intocmeste raportul zilnic de productie si situagia de lucrdri lunard prin care se
asigurd incadrarea in normele de timp gi In normele de consum a materiilor prime,se
justificd consumul de materiale si combustibil,

- se urmdreste realizarea ritmicd a sarcinilor programate;

- se Intocmesc foile colective de prezentd pentru personalul din subordine, situatiile de
lucriri .

- se iau masuri pentru : - intocmirea tuturor documentelor necesare si pentru intocmirea
studiilor de lucriri §i de Incadrarea acestora in normele legale in vigoare ;

- corelarea documentelor de intrare si iegire de materii si
materiale si pentru verificarea incadririi corecte a lor in situatiile de
lucréri ;

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

- acordarea corectd a sumelor ompensatorii tranzitori: pentru personalul din subordine;

-se¢ verificd calitatea materialelor puse in operd si se refuzi materialele
necorespunzétoare; nu se permite intrarea in procesul de productie a materiilor si
materialelor fard forme legale;

- se supravegheazd si se Indrumd pe faze si operaii toate lucririle incredintate
serviciului sl se raporteazid la cererea conducerii unititii stadiul de executie a lucririlor;

- se solicitd din timp documentatiile pentru lucririle ce urmeazd a se executa
trimestrial, semestrial, anual;

- s¢ ia mdsuri, prin propuneri scrise, in cazul abaterilor disciplinare ale personalul
muncitor;

- se asigura dirigentia de santier pentru lucrdrile executate de citre D.A.D.P. si de cétre
terti dupa caz;

- se urmireste si se controleazd productia si se face evidentierea stadiului fizic al
lucrérilor in rapoartele de lucru;

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

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

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

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

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

- se interzice utilizarea de tehnologii noi neagrementate tehnic;
- s¢ asista la prelevarea probelor de la locul de punere in opera;

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

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

- se transmit proiectantului sesizarile proprii sau ale participantilor la realizarea
constructiei privind neconformitatile constatate pe parcursul executiei;

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

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

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

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

- se urmareste rezolvarea problemelor constatate de comisia de receptie si se intocmesc
documentele de aducere la indeplinire a masurilor impuse de comisia de receptie;

- se preda investitorului/utilizatorului actele de receptie, documentatia tehnica si
economica a constructiei, impreuna cu cartea tehnica a constructiei.
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- se Tntocmesc figelor postului pentru personalul subordonat in concordantid cu R.O.F.
si R.O.L;

- 1n cadrul serviciului la vacantarea unor posturi, concedii de odihna,

concedii medicale, concedii ingrijirea copilului, detagéri, delegiri etc. se obligatia
redistribuie sarcinile si atributiile rimase neacoperite, prin act aditional la fisa postului;

- se executd, in domeniul de activitate, orice alte atribufii prevazute de lege, H.C.L. si
dispozitille Primarului, precum gi alte sarcini date de viceprimari, secretar, directori.

SERVICIUL STATIA ASFALT

Prin activitatea desfasuratd Serviciul Stagia Asfalt ( cod CAEN 2399 + 2361),
aduce la indeplinire urmétoarele atributii principale:

- se produc mixturi asfaltice si betoane pentru lucrari stradale si pietonale;

- se analizeazd §i1 se propune mentinerea sau reorganizarea structurald a activitdtilor
serviciului;

- se programeazd §i se repartizeazd pe formatii activitifile in functie de specificul si
importanta lor, aptitudinile si pregitirea profesionali a personalului operativ;

- se urmiregte si se verificid prezenta personalului, se organizeazi §i se repartizeaza
sarcini In cadrul serviciului;

- se planificd si se programeazi necesarul de obiecte, materiale, aparaturd, utilaje
necesare desfasurdrii normale a activitaii;

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

- se asigura condifii optime de munc# personalului, pentru a preveni accidentele si
imbolnévirile profesionale;

- se iau masurile necesare pentru instruirea personalului conform normelor de protectie
a muncii §1 pentru pregitirea profesionald a personalului;

- s¢ intocmeste raportul zilnic de productie si situatia de lucréri lunaré §i urmaridu-se
incadrarea in normele de timp §i in normele de consum a materiilor prime justificidnd
consumul de materiale si combustibil;

- se urmdireste realizarea ritmici a sarcinilor programate;

-se intocmesc foile colective de prezentd pentru personalul din subordine, situatiile de
Iacrdri si raspunde de predarea acestora in timpul stabilit

- se iau masurile necesare pentru: - corelarea documentelor de intrare si iesire de
materii §i materiale si pentru verificarea incadrarii corecte a lor in situatiile de lucréri;
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- respectarea normelor de protectiea muncii —
N.T.S.M.si P. S. I de citre personalul din subordine;

- acordarea corecti a sumelor compensatori
tranzitorii muncad pentru personalul din subordine;

- se verificd calitatea materialelor puse in operd i se refuzi materialele
necorespunzitoare; nu se permite intrarea in procesul de productie a materiilor si
materialelor fard forme legale;

- se supravegheazi §i se Indrumd pe faze §i operafii toate lucrdrile incredinfate
serviciului si se raporteazd la cererea conducerii unitdtii stadiul de executie a lucririlor;

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

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

In cadrul laboratorului de Incercédri mecanice gradul III organizat in incinta
Statiei de Asfalt conform prevederilor legale in vigoare se aduc la indeplinire
urmatoarele sarcini :

- se asigurd prelevarea, eSantionarea probelor $i efectuarea incercarilor in conditiile
impuse de standardele in vigoare si in conformitate cu autorizatia emiséd de [.S.C. a
materiilor prime ce se utilizeazd gi a produselor finite ce se realizeaza in procesul de
productie specific Statiei de Asfalt;

- s¢ fine evidenta intrérilor si iesirilor documentelor de corespondenta ale laboratorului
prin completarea la zi a Registrului de Intréri-lesiri corespondenta propriu,

- se indosariaza si se pastreazad rapoartele de incercare emise gi/sau primite de la
laboratoarele de incercéri acreditate pentru efectuarea de incercdri mecanice care nu
fac obiectul autorizatiei laboratorulut;

- verificd si valideazd documentele specifice cuprinzind rezultatele incercarilor
(inregistréri primare, rapoartele de incercare);

- se propune, in caz de dubii, colaborarea cu alte laboratoare autorizate/acreditate
pentru efectuarea de incercari interlaboratoare in vederea confirmarii corectitudinii
rezultatelor obtinute de laboratorul propriu;

- se intocmeste programul de instruire tehnic a personalului de laborator;

- se tine evidenta aparaturii cu conditie de verificare/etalonare metrologica si
declangeazid in termen util (cu cel putin 30 zile inaintea termenului scadent al
valabilitdtii verificdrii) perfectarea formalitétilor pentru efectuarea verificdrilor
metrologice la termen;

- se retrage din laborator aparatura necorespunzatoare (defectd sau respinsd in urma
verificarii/etalondrii), se asigurd in magazia laboratorului $i se eticheteazd (cu
mentiunea “DEFECT™) corespunzdtor pentru a evita posibilitatea folosirii panad in
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momentul repararii $i admiterii in urma verificarii metrologice sau pana la scoaterea
din evidentele laboratorului.

- se asigura integritatea inventarului laboratorului;

- se iau masuri de respectarea normelor de protectia muncii, normelor PSI si cerintelor
de protectia mediului specifice laboratorului;

- se respecta ROF, ROI, instructiunile si deciziile interne;
- -se urmdreste realizarea la termen a masurilor dispuse de ISC cu prilejul inspecttilor.

- se anunia institutiilor abilitate, In termen de 48 ore, asupra modificarii conditiilor
prevazute la autorizare;

- se intocmesc fiselor posturilor pentru personalul subordonat in concordantd cu R.O.F.
si R.O.IL,;

- in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihni, concedii
medicale, ingrijirea copilului, detasiri, delegiri etc. se redistribuie sarcinile si
atributiile rimase neacoperite, prin act adifional la fisa postului;

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

SERVICIUL GESTIONARE CAINI FARA STAPAN

Prin activitatea serviciului se aduce la indeplinire urmétoarele sarcini :

- se asigurd activitatea de ecarisaj pentru combaterea pericolului provocat de cdinii
comunitari;

- se asigurd activitatea de gestionare a céinilor fird stipan care presupune urmatorul
ciclu de operatii: capturarea céinilor; transport; Inregistrarea, examinarea cainilor;
ad@postirea, Ingrijirea si hraénirea ciinilor; asistenta sanitar — veterinara; revendicare si
adoplie; eutanasiere; predare pentru neutralizarea cadavrelor.

- se programeazi $i se repartizeazd pe formatii activitdtile in functie de specificul si
importanta lor, de aptitudinile si pregitirea profesionala a personalului operativ

- se organizeaza activitatea personalului din cadrul serviciului;,

- se urmireaste si se verificd prezenta personalului, se organizeaza si se repartizeazd
sarcini in cadrul serviciului;

- se planifici si se programeazd necesarul de obiecte, materiale, utilaje necesare
desfisuririi normale a activitatii;

- se tine evidenta zilnici a timpului efectiv lucrat de personalul din subordine ;
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- se asigurd conditii optime de munci pentru personalul serviciului privind prevenirea
incidentelor §i Imbolnévirilor profesionale;

- se iau masuri pentru instruirea personalului conform normelor de protectie a muncii;

- se intocmegte raportul zilnic de productie §i situatia de lucrdri lunari si se urmareste
incadrarea In normele de timp si in normele de consum a materiilor prime justificind
consumul de materiale $i combustibil;

- se urmdreste realizarea ritmica a sarcinilor programate;

- se Intocmesc foile colective de prezenti pentru personalul din subordine, situatiile de
lucrari §i se predd acestea in termenul stabilit ;

- se iau masuri pentru: - corelarea documentelor de intrare i iesire de materii si
materiale gi pentru verificarea incadririi corecte a lor in situatiile de lucriri;

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

- acordarea corectd a sumelor compensatorii tranzitorii pentru
personalul din subordine;

- se urmareste aplicarea prevederilor legislatiei specifice domeniului

- se aduce la indeplinire orice alte sarcini care contribuie la realizarea obiectului de -
activitate ;

- se 1a mdsuri prin propuneri scrise In cazul abaterilor disciplinare de citre personalul
muncitor;

- se intocmesc figelor posturilor pentru personalul subordonat in concordanti cu R.O.F.
siR.O.L;

- in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihnd, concedii
medicale, concedii ingrijirea copilului, detagéri, delegri etc. se redistribuie sarcinile si
atributiile rimase neacoperite, prin act aditional la figa postului;

- se ia masuri pentru respectarea R.O.F., R.O.I,, NT.S.M,, P.S.1;

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

SERVICIUL AUTO SI UTILAJE

Serviciul auto §i utilaje coordoneazd si activitatea Compartimentelor Depozit
Deseuri Feteni, Réureni — cod CAEN 3811si cod CAEN 38, Statie Compost — cod
CAEN 3821 are urmatoarele atributii principale, operatiile speciale desfasgurate
incluzand: - activitdti de transport in interes propriu (cod CAEN 4941) ;

In cadrul serviciului se aduc la indeplinire urmatoarele sarcini:
34



- se asigurd din punct de vedere tehnic, cu magini §i utilajele necesare, desfisurarea
activitétilor specifice D.A.D.P.-ului;

- se intocmeste figa activititii zilnice a mijloacelor de transport si fisa

consumului la utilaje, urméarind incadrarea in consumurile specifice de combustibil;

- s¢ analizeazi i se propune mentinerea sau reorganizarea structurald a activititilor pe
serviciu;

- Se organizeaza activitatea personalului din cadrul serviciului;

- s¢ urmdreste §i se verifici prezenfa personalului, se organizeazi si se repartizeazi
sarcini in cadrul serviciului;

- se planificd si se programeazd necesarul de piese de schimb, materiale, aparaturi,
utilaje necesare desfagurarii normale a activititii;

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

- se asigurd condifii optime de muncd pentru personalului serviciului privind
prevenirea accidentelor si imbolndvirilor profesionale;

- se iau masuri pentru : - instruirea personalului conform Normelor de protectie a

muncii,

- instruirea §i pregitirea profesionali a personalului;

- realizarea ritmicd a sarcinilor programate;

- intocmirea foilor colective de prezentd pentru personalul din
subordine,

- respectarea normelor de protectia muncii — N.T.S.M. si
P. 8. I. de cétre personalul din subordine;

- acordarea corectd a sumelor compensatorii tranzitorii pentru
personalul din subordine;

-se verificd calitatea pieselor de schimb, materialelor puse in operi si se refuzi cele

necorespunzitoare; nu se permite intrarea in procesul de productie a pieselor de schimb
si materialelor fird forme legale;

- se verificd g1 se asigurd starea tehnicd a mijloacelor fixe de transport aflate in
dotarea parcului auto al D.A.D.P.-ului;

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

- se urmdreste evolutia tehnicé a mijloacelor auto, asigurand reparatia acestora

In cadrul atelierului mecanic sau alt atelier specializat dupi caz;

- se Intocmeste §i se efectueazd la timp programirile pentru RT, RC, RK conform
normelor in vigoare ale tuturor masinilor si utilejelor din dotare;
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- se supravegheazi i se indrumi pe faze g1 operafii toate lucrdrile de reparatii si alte
lucrdri incredintate serviciului §i se raporteaza la cererea conducerii unitafii stadiul de
executie a lucrérilor;

- s¢ solicitd din timp documentatiile pentru lucrdrile ce urmeazid a se executa
trimestrial, semestrial, anual;

- s¢ ia mésuri prin propuneri scrise in cazul abaterilor disciplinare de cétre personalul
muncitor;

Sarcini cu privire la activitatea Compartimentului Depozit Deseuri Feteni :
- se inregistreaza cantitatile de degeuri depozitate,
- s¢ efectueaza: - controlul strict al deseurilor permise §i nepermise a fi depozitate,

- acoperirea zilnicd a deseurilor cu padmant conform Manual de
intretinere $i operare a depozitului,

- compactarea suprafetelor acoperite,

- asigurarea acoperirii $i inchiderii celulelor,

- controlul apei freatice;

- monitorizarea regulata in timpul exploatarii $i dupa inchidere.

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

- controlul accesului in zona depozitului a personalului si vehicolelor;

- monitorizarea procesului de basculare;

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

- monitorizarea sistemului de drenare a apelor pluviale, a sistemelor de colectare a
levigatului si de extractie a biogazului.

- intretinerea instalatiilor si echipamentelor.

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

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

- aprobarea planurilor saptamanale si lunare ale depozitului.

- participarea la actualizarea Manualului de Intretinere si Operare.
- monitorizarea Jurnalului de Inregistrare al Depozitului.

- monitorizarea sistemul de umplere al depozitului.

- inregistrarea tuturor cheltuielilor.

- monitorizarea lunara a bilantului si a balantei de profit si pierderi

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

- aprobarea tuturor cheltuielilor amplasamentului (ex.:combustibil, electricitate, apa,
furnizari pentru Statia de epurare a levigatului, echipament de protectie pentru
personal).

- stabilirea instruirii profesionale a personalului.
- intocmirea planurilor de lucru cu alocare a resurselor umane
- identificarea necesitatilor de instruire

- asigurarea ci toti operatorii respectd Manualul de Intretinere si Operare si Planul de
Protectia si Securitatea in Munca.

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

- participarea la intalniri pe tema operarii depozitului cu reprezentanti ai DADP,
Primariei, Agentiei de Protectia Mediului etc.

- verificarea jurnalelor de inregistrare.
- managementul strategic al personalului de pe amplasament.

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

- cantarirea camioanelor de transport (la intrare si iesire)
- verificarea criteriului de acceptare a deseurilor conform Ordinului 95/2005.
- asigurarea ca rotile camioanelor sunt spalate inainte de plecarea acestora.

- inregistrarea camioanelor care intra atat in baza de date a calculatorului cat pe suport
hartie, indosariat.
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- efectuareca citirilor in punctele de monitorizare (ex.: puturile de monitorizare apa
subterana, continutul de metan la puturile de biogaz, presiunea interstitiala si valorile
inclinometrelor la digul de inchidere).

- inregistrarea citirilor.
- monitorizarea conformarii cu specificatiile Autorizatiei Integrate de Mediu

- monitorizarea vizuald a deseurilor basculate pentru a fi in conformitate cu criteriul de
acceptare (Ordin 95/2005).

- directionarea bascularii deseurilor pentru formarea celulei zilnice.

- notificarea oricei defectiuni mecanice si/sau electrice la instalatii si echipamente.
- imprastierea, plasarea si compactarea deseurilor.

- imprastierea, plasarea si compactarea materialului de acoperire (pamant...).

- constructia rampelor temporare de acces.

- imprastierea manuala a solurilor (daca este cazul)

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

- colectarea gunoiului care cade in afara zonei de depozitare.
- participarea la campaniile lunare privind compozitia deseurilor.
- responsabilitate pentru deservirea echipamentelor.

- intretinerea tuturor instalatiilor si echipamermntelor mecanice, cum ar fi: compactor,
excavator, camion etc.

- monitorizarea operarii corespunzatoare a Stafiei de Tratare a Levigatului, respectand
planul de intretinere. In particular, va urmari performanta pompelor, valvelor etc.

- informare cu privire la managementul serviciilor externe.
- responsabilul cu pastrarea si intretinerea tuturor uneltelor si echipamentului.
- informare cu privire la necesitatea procurarii de noi unelte si echipament specific

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

- monitorizarea operarii corespunzatoare a Statiei de Tratare a Levigatului respectand
planul de intretinere a acesteia. In special, va urmari performanta membranelor de
0SMmoza inversa.

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

- monitorizarea operarii corespunzatoare a sistemului de spalare roti.

Sarcini cu privire la activitatea Compartimentului Statie Compost :

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

monitorizarea si inregistrarea deseurilor, natura compostului si cantitatile.
- monitorizarea conditiilor de compostare.

- completarea inregistrarilor conditiilor de compost si progresul procesului.
- gestionarea compostului.

- monitorizarea operarii corespunzatoare a sistemului de incalzire.

- executarea operatiunilor de depozitare a deseurilor sortate.

Sarcini cu privire la activitatea Depozit Deseuri Réiureni :
In cadrul dépozitului s€ : - monitorizeaza captarea biogazului
- verificd functionarea arzitorului de biogaz
- monitorizeazd cantitatea de de biogaz arsi
- verifica zilnic nivelul de levigat in bazin
- verificd zilnic punctele de captare a biogazului
- verifica puturile de captare a levigatului

- supravegheazd functionarea pompelor submersibile i a
instalatiilor de automatizare

- executd lucréri de intretinere §i curitire a rigolelor

- respecti R.O.F,, R.O.I,N.T.S.M,, PS.I;

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

Pentru activitatea de intretinere $i administrare Gridind Zoologicd se aduc la
indeplinire urmétoarele sarcini :

- se propune saptamanal necesaru de bilete pentru intrare adulti,copii,grup
organizat,taxa fotografiere,

- se Incaseazi contravaloarea biletelor de intrare gridina zoologica,

- se asigurd evidenta, supravegherea, asistenfa medicald si efectuarea unor
actiuni sanitare veterinare prevazute de legislatia sanitar-veterinard in cadrul gradinii
zoologice .

- se iau masuri pentru: - participarea personalului de specialitate la activititi de
cercetare care sporesc beneficiile pentru conservarea speciilor gi de formare a
cunostintelor de conservare relevante, precum si la schimburi de informatii referitoare
la conservarea speciilor, acolo unde este cazul la inmultirea lor in captivitate,
popularea ori neintroducerea speciilor in mediul silbatic natural;

- promovarea educdrii $i a sensibilizérii publicului cu
privire la conservarea biodiversitatii, in special prin oferirea de informatii referitoare la
speciile expuse si la habitatele lor naturale;

- adipostirea animalelor in conditii care sd raspundi
cerintelor biologice §i de conservare pentru speciile individuale intre altele, prin
imbunititiri specifice speciilor, aduse amplasamentelor;

- mentinerea unui standard ridicat de cregtere a animalelor,
pentru a se evita posibile pericole ecologice pentru speciile indigene si prevenirea
pétruderii din exterior a ddunatorilor §i epidemiilor;

- péistrarea unor informatii actualizate cu privire la colectia
gridinii zoologice, adecvate speciilor luate In evidenti;

- fingrijirea in mod corespunzitor a animalelor din
proprietate in interesul existentei si reproducerii acestora,

- marcarea cugtilor sau orice mijloace de limitare a
libertitii animalelor din colectii, numele animalului , stiintific si autohton, locul de
provenientd, arealul speciei, temperatura la care este obignuit si trdiasci, cerinfele
alimentare;

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

- ingrijirea animalelor §i crearea tuturor conditiilor sanitar-
veterinare, de hrana si adipost;

40



- imbunititirea materialului biologic (specie, rasd, varstd);

se analizeazi §i se propune menfinerea sau reorganizarea structurald a activitdtilor pe
compartiment.

-se programeazi si se repartizeazd pe formatii activititile in functie de specificul i
importanta lor, aptitudinile si pregétirea profesionald a personalulul operativ;

-se urmireste si se verifici prezenta personalului, se organizeazi st se repartizeazd
sarcini in cadrul compartimentului.

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

-se asigurd conditii optime de munca personalului, asigurand prevenirea accidentelor gi
imbolndvirilor profesionale;

-se iau masuri pentru :- instruirea personalului conform normelor de protecfie a muncii;
- instruirea §i pregitirea profesionald a personalului;
- realizarea ritmici a sarcinilor programate;

- corelarea documentelor de intrare si iesire de materii gi
materiale si pentru verificarea incadririi corecte a lor in situatiile de lucrari;

- respectarea normelor de protectiea muncii — N.T.8.M. si P.S.I.
de citre personalul din subordine;

- se Intocmegte raportul zilnic de productie si situafia de lucrdri lunaré gi se urmareste
incadrarea in normele de timp si in normele de consum a materiilor prime justificind
consumul de hrana pentru animale.

- se intocmesc foile colective de prezenfi pentru personalul din subordine, situafiile de
lucriri gi se predau acestea in timpul stabilit

-s¢ verifici calitatea materialelor,alimentelor, puse in operd §i se refuzi
materialele,alimentele necorespunzitoare; nu se permite intrarea in procesul de
productie a lor fird forme legale;

- se supraveghecazi §i se indrumd pe faze si operatii toate lucrdrile Incredinfate
compartimentului si se raporteazi la cererea conducerii unitéfii stadiul de execufie a
tucririlor;

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

- se asiguri calitatea lucririlor executate in cadrul sectiei conform prevederilor legale;

- se organizeazi activitatea si se Intocmeste figa postului pentru personalul subordonat
in concordanti cu R.O.F. si R.O.1;

- in cadrul sectiei, la vacantarea unor posturi, concedii de odihn, concedii medicale,
ingrijirea copilului, detagiri, delegdri etc. se redistribuie sarcinile §i atribufiile rimase
neacoperite, prin act aditional la figa postului;
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- se iau masuri pentru respectarea R.O.F., R.O.I, NTS.M., P.S.1;

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

COMPARTIMENT BAZA AGREMENT

Pentru activitatea de Intretinere i administrare Baza Agrement se aduc la indeplinire
urmadtoarele sarcini ;

- se incaseazd contravaloarea biletelor de intrare la baza de agrement.

- se asigurd evidenfa, supravegherea, asistenfa medicald si efectuarea unor acfiuni
sanitare prevazute de legislatia sanitari 1n cadrul bazei de agrement .

- se analizeazi si se propune mentinerea sau reorganizarea structurald a activitifilor pe
compartiment.

- se programeazi §i repartizeazd pe formatii activitdtile in functie de specificul §i
importanta lor, aptitudinile §i pregitirea profesionald a personalului operativ;

- se urméreste si verificd prezenta personalului, se organizeazi si se repartizeaza sarcini
in cadrul compartimentului.

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

- se asigurd condiii optime de munci personalului, pentru a preveni accidentele si
imbolnivirile profesionale;

- se iau mdisuri pentru: - intretinerea in bune conditii a elementelor structurii de
rezistentd a cladirilor aflate in administrare, a elementelor de constructii exterioare si a
instalatiilor comune proprii .

- administrarea si intrefinerea in bune conditii a bazinelor
cum ar fi:

-functionarea instalatiilor de alimentare si recirculare a apei.
-preluarea,depozitarea i administrarea substantelor de tratare a apei.
-verificarea concentratiilor de substante de tratare a apei.
-functionarea pompelor de apa si a filtrelor.
-curitarea bazinelor

-tunderea gazonului din jurul imobilului.

-pastrarea curdteniei In vestiare,grupuri sanitare,in intreg
perimetrul interior §i exterior aferent bazinelor

- instruirea i pregitirea profesionald a personalului;
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- instruirea personalului conform normelor de protectie a
muncii;

- intocmirea tuturor documentelor necesare g1 pentru intocmirea
studiilor de lucriri si de Incadrarea acestora In normele legale in vigoare;

- corelarea documentelor de intrare si iegire de materii $i
materiale si pentru verificarea incadrérii corecte a lor in situatiile de lucréri;

- respectarea normelor de protectiea muncii — N.T.S.M. s1 P.S.
I. de cétre personalu! din subordine;

-se intocmeste raportul zilnic de productie gi situatia de lucréri lunari si rdspunde de
incadrarea in normele de timp si in normele de consum a materiilor prime justificdnd
consumul acestora.

- se urmdreste realizarea ritmica a sarcinilor programate;-

- se intocmesc foile colective de prezentd pentru personalul din subordine, situatiile de
lucraéri ,

- se verifici calitatea materialelor,puse in lucru i se refuzd materialele,
necorespunzitoare; nu permite intrarea in procesul de productie a lor fird forme legale;

- se supravegheazi gise findrumd pe faze si operafii toate lucrdrle incredintate
compartimentului si se raporteazi la cererea conducerii unitafii stadiul de execuiie a
lucrérilor;

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

- se asigurd calitatea lucrdrilor executate in cadrul compartimentului conform
prevederilor legale;

- se organizeazil activitatea si se intocmeste figa postului pentru personalul subordonat
in concordantd cu R.O.F. si R.O.L;

- in cadrul compartimentului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihni, concedii
medicale, ingrijirea copilului, detagiri, delegiri etc. se redistribuie de sarcinile si
atributiile rimase neacoperite, prin act aditional la fisa postului;

- se ia masuri pentru respéctarea R.O.F.,R.O.I, NT.S M., P.S.1;

- se aduc la indeplinire, in domeniul de activitate, Dispozifiile Primarului, Deciziile
Directorului General, Hotiirarile Consiliului Local sau alte prevederi legale.

DISPOZITII FINALE

- Directorii, sefii de servicii, birouri si compartimente - pe baza atributiilor cuprinse in
prezentul regulament - vor stabili sau completa, dupa caz, prin fisa postului, sarcinile
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de serviciu pentru fiecare post in parte, urmérind o incércare judicioasd a acestora,
conform pregatirii profesionale si functiei.
- Directorii, sefii de servicii,birouri si compartimente vor studia, analiza §i propune

misuri pentru imbunitatirea permanent a activitétii, simplificarea evidentei, reducerea
timpului de circulatie a documentelor, urmérirea cresterii operativitatii.

- Directorii, sefii de servicii,birouri si compartimente vor propune misuri de
perfectionare a pregétirii profesionale a salariatilor din subordine, intocmind totodata gi

aprecierile anuale (evaluarea performantelor) pentru persoanele din structura
coordonata.

- Directorii, sefii de servicii ,sefii de birouri si compartimente vor asigura securitatea
materialelor cu continut secret si vor raspunde de scurgerea informatiilor sau a
documentelor din cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza.

- Prezentul regulament se va difuza sub semndturd tuturor serviciilor, birourilor si
compartimentelor functionale din cadrul Directiei Administrarii Domeniului Public si
va fi prelucrat de conducitorii acestora cu salariafii din structura pe care o conduc.
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