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HOTARAREA NR.42
privind modificarea organigramei, a statului de functii si a
Regulamentului de organizare si functionare ale Directiei Administririi Domeniului
" Public, incepand cu data de 01.03.2016

Consiliul Local al municipiuiui Ramnicu Valcea, intrunit in sedint3 ordinara
la data de 29 februarie 2016, la care participd 21 de consilieri din cei 22 in
functie ;

Luand in discutie Raportul nr.1756 din 23.02.2016, intocmit de Directia
Administrérii Domeniului Public, prin care se propune modificarea organigramei,
a statului de functii i a Reguiamentului de organizare si functionare ale acestei
directii;

Vdzand rapoartele cuprinzand avizele comisiilor de specialitate nr.1,
pentru administratie publica locala, juridicd, apararea ordinii si linigtii publice, a
drepturilor cetatenilor si nr.3, pentru servicii publice si comert, intreprinderi mici
si mijlocii, administrarea domeniului public si privat, agricultura;

in temeiui prevederilor Legii nr.53/2003 privind Codul muncii, cu
modificdrile si completarile ulterioare, ale Legii nr.284/2010 privind salarizarea
unitara a personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completirile
ulterioare si ale Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.57/2015 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice n anul 2016, prorogarea unor
termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare, cu modificdrile si completarile
ultericare,

In baza art.36, alin. (2) fit.a), alin.(3), litb), art.45, alm (1) si art.115 din
Legea nr. 215/2001 privind Administratia Publicd Locald, republicatd, cu
modificarile si completérile ulterioare;

Intrunind 12 voturi “pentru”, 8 voturi “Impotrivd” si o abtinere,

HOTARASTE:

Art.1. incepand cu data de 01.03.2016, se modific organigrama si statul
de functii ale Directiei Administrarii Domeniului Public, conform anexelor nr.1 i
2, care fac parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. Consecintd a modificdrilor prevazute la art.1, se modifics
Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Administrarii Domeniului
Public, conform anexei nr.3, care face parte integranta din prezenta hotarare.




Art.3. Incepand cu data adoptdrii prezentei hotdrar, orice prevederi
contrare igi inceteaza aplicabilitatea.

Art4. Cu aducerea la indeplinire a prezentei hotdrari se incredinteaza
Directia Administrarii Domeniului Public.

Art.5. Prezenta hotarare se comunica:
- Directliei Administrarii Domeniului Public;
- Directiei Resurse Umane;
- Directiei Economico-Financiare.

PRESEDINTE DE SEDINTA, ___ CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE,
Constantin MUSAT 27 h N 7 SECRETAR MUNICIPIU,
A jurist ion DIDOIU

Ramnicu Vilcea, 25 februarie 2016

Red. O.M.S.
SAPL —1ex
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p.PRIMAR 7}
VICEPRIVIAR

STAT DE FUNCTII
DIRECTIA ADMINISTRARII DOMENIULUI PUBLIC RAMNICU VALCEA
01.03.2016
Functia contractuala Treapta .
NR. Numele, prenumele/VACANT, . profesionala/g 2_<n.w._:_ OBSERVATH
CRT temporar VACANT dupa caz de conducere de executie rad studiilor
DIRECTOR GENERAL
1 director general Il S
DIRECTOR
2 | | director | _ Il _ S _

CONTABIL SEF

3 | | contabil sef | _ N S |




SERVICIUL CONTABILITATE BUGET

4 sef serviciu I S
5 insp.spec. 1A S
6 insp.spec. 1A S
7 referent IA M
8 insp.spec. Il S
9 magaziner M/G
10 magaziner M/G
11 insp.spec. 1A S
12 referent 1A M
SERVICIUL FINANCIAR, CONTRACTE
13 sef serviciu Il S
14 insp.spec. 1A S
15 referent A M
16 insp.spec. Il S
17 casier M/G
18 casier M/G
19 casier M/G
20 casier M/G
COMPARTIMENT APROVIZIONARE
21 insp.spec. A S
22 functionar - M/G
COMPARTIMENT JURIDIC
23 consilier juridic IA S




'COMPARTIMENT RESURSE UMANE

24 iNsp.spec. i S
25 referent 1A M
SERVICIUL TEHNIC INVESTITII AVIZARI, PREGATIREA PRODUCTIE], ADMINISTRATIV
26 sef setviciu [l S
27 iNsp.spec. 1A S
28 insp.spec. 1A S
29 insp.spec. 1A S
30 insp.spec. A S
31 insp.spec. IA S
32 ingrijitor G
33 ingrijitor G
COMPARTIMENTUL SSQ, PSI
34 _ insp.spec. IA _ S

COMPARTIMENTUL MANAGEMENT INTEGRAT ( CALITATE, MEDIU)

35 insp.spec. 1A S

36 insp.spec. 1A S
SERVICIUL AUTO SI UTILAJE

37 sef serviciu 1l S

38 insp.spec. _ S

39 sofer | G

40 m.calif. mecanic utilaj _ G




41 paznic G
42 sofer Il G
43 sofer il G
44 m.calif. mecanic auto J G
45 sofer ; G
46 sofer Il G
47 paznic G
48 sofer i G
49 m.calif tractorist [l G
50 sofer 1l G
51 m.calif. mecanic utilaj ! G
52 sofer 1] G
53 m.calif.electromecanic | G
54 m.calif. mecanic utilaj ! G
55 m.calif. mecanic auto i G
58 m.calif. mecanic utilaj | G
57 sofer fl G
58 sofer Il G
5% m.calif. mecanic auto [ G
60 sofer Il G
61 m.calif. mecanic utilaj I G
62 m.calif. mecanic utilaj Il G
63 sofer l G
64 sofer | G
65 m.calif tractorist Il G
66 paznic G
67 paznic G
68 m.calif. mecanic utilaj 1 G
69 sofer i G
70 paznic G




71 | | m.calif. mecanic utilaj | _
SERVICIUL REPARATII INTRETINERE STRAZI, MARCAJE

72 sef serviciu Il S
73 referent A SSD
74 referent 1A SSD
75 m.calif tamplar 1] G
76 m.calif betonist Il G
77 necalificat _ G
78 m.calif asfaltator 11 G
79 m.calif. tamplar ll G
80 m.calif.zidar 1! G
81 m.calif tamplar Il G
82 m.calif lacatus mecanic i G
83 necalificat I G
84 m.calif lacatus mecanic | G
85 m.calif lacatus mecanic 1] G
86 m.calif asfaltator [ G
87 m.calif.constructor 11| G
88 m.calif.duigher | G
89 m.calif.instalator | G
90 m.calif.zidar [ G
91 necalificat | G
02 m.calif [acatus mecanic 11; G
93 m.calif.constructor [ G
04 m.calif.constructor [l G
95 m.calif. mecanic const. il G
96 m.calif.constructor 1l G
97 necalificat | G
98 m.calif zidar _ G
99 m.calif. dulgher I G




100 muncitor caiificat I G
101 muncitor calificat I G
102 muncitor calificat | G
103 muncitor calificat [ G
104 muncitor calificat _ G
105 muncitor calificat _ G
106 muncitor calificat _ G
107 muncitor calificat _ G
108 muncitor calificat | G
109 muncitor calificat i G
110 muncitor calificat [ G
111 muncitor calificat I G
112 muncitor calificat I G
113 muncitor caiificat | G
114 muncitor calificat | G
SERVICIUL ILUMINAT PUBLIC, SEMAFORIZARE, FANTANI ARTEZIENE

115 sef serviciu il S
116 insp.spec. [l S
117 sef form.muncitori [l G
118 sef form.muncitori 1l G
119 referent A M
120 m.calif.electrician | G
121 m.calif asfaltator | G
122 m.calif electrician | G
123 m.calif electrician ! G
124 m.calif instalator _ G
125 m.calif lacatus mecanic _ G
J G

126

m.calif electrician




127 m.calif tinichigiu I G
128 m.calif.electrician | G
129 m.calif. betonist | G
130 m.calif.electrician I G
131 m.calif.electrician | G
SERVICIUL STATIE ASFALT
132 sef serviciu [l S
133 pazhic G
134 m.calif electrician _ G
135 m.calif lacatus mecanic _ G
136 m.calif.sudor _ G
137 m.calif fochist ] G
138 m.calif.lacatus mecanic | G
139 m.calif. mecanic 1 G
m.calif prelucrator
140 _ mmovzma tH G
141 paznic G
142 paznic G
143 m.calif.zidar ! G
144 m.calif lacatus mecanic " G
145 m.calif.lacatus mecanic H G
146 m.calif fochist ! G
147 paznic G
LABORATOR
148 | | sef laborator | _ Il

SERVICIUL GESTIONARE CAINI FARA STAPAN

149 | | sefserviciu | _ I




150 referent 1A M
151 ingrijitor caini in adaposturi _ G
ingrijitor caini in .
152 adaposturi _ G
ingrijiter caini in
153 adaposturi “ G
154 prinzator caini ; G
ingrijitor caini in
155 adaposturi m G
156 prinzator caini | G
157 prinzator caini | G
158 prinzator caini i G
159 prinzator caini | G
160 prinzator caini | G
161 prinzator caini I G
162 prinzator caini I G
163 prinzator caini I G
164 prinzator caini ! G
ingrijitor caini in
165 adaposturi | G
ingrijitor caini in
166 adaposturi ! G
167 prinzator caini | G
COMPARTIMENT DEPOZIT DESEURI FETENI
168 operator cantar 1y M/G
169 operator cantar [\ M/G
170 operator depozit I\ M/G
171 operator depozit Y M/G




172 operator statie levigat I G
173 paznic G
COMPARTIMENTUL STATIE COMPOST
174 paznic G
175 paznic G
176 paznic G
177 paznic G
178 m.calif. mecanic 1\ G
179 m.calif tamplar il G
SERVICIUL GRADINA ZOOLOGICA
180 sef serviciu li S
181 paznic G
182 referent | M
183 ingrijitor G
184 paznic G
185 iNsp.spec I S
186 referent A M
187 muncitor necalificat | G
188 m.calif tamplar I G
189 m.calif. constructor structuri | G
190 ingrijitor G
191 ingrijitor G
192 ingrijitor G
193 laborant 1 M
194 insp.spec.(biolog) |A S




COMPARTIMENT BAZA DE AGREMENT

195 laborant [l M
196 m.calif zugrav-vopsitor | G
197 m.calif. zugrav-vopsitor | G
198 laborant \Y M
109 m.calif tamplar | G
200 laborant Il M
201 paznic G
202 paznic G
203 m.calif. agent deratizare Y G
204 muncitor necalificat _ G
205 m.calif.instatator | G

Functii/nr.posturi Ocupate

nr.fotal personal contractual 205

nr.total functii de conducere 13

nr.total functii contractuale de executie 192

nr.total functii din institutie 205

Salariatii Compartimentului baza de agrement in pericada cat baza este inchisa vor fi repartizati in cadrul altor servicii din Directia Administrarii
Domeniului Public pentru efectuare de lucrari specifice acestor servici.

Compartiment resurse umane %
Neacsa Constgptin \:\9 &?EV ah\
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. ANEXANI 3 a |
HOTARAREA CONSILIULUT LOCAL |
92 dn 29 OB due

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI RAMNICU VALCEA

REGULAMENT
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI ADMINISTRARII DOMENIULUI PUBLIC

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Direcfia Administririi Domeniului Public (D.A.D.P.) este serviciul public
organizat de citre Consiliul Local Ramnicu Vilcea conform prevederilor Legii
nr.215/2001 (republicata) a Administratiei Publice Locale si 1si desfdsoard activitatea
dup3 propriul regulament de organizare si functionare aprobat de Consiliul Local.
Art.2 Directia Administrarii Domeniului Public are structura organizatorica stabilitd
prin organigrami si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire
sarcinile si atributiile administratiei publice locale reiesite din legi, ordonante, hotérari
ale guvernului, ordine ale conduc3torilor administratiei publice centrale, hotdrari ale
Consiliului Local si dispozitii ale Primarului.

Art.3 Directia Administrarii Domeniului Public este organizatd ca unitate cu
personalitate juridic3, directorul general avand calitatea de ordonator terfiar de credite.
Art.4 Directorul general al D.A.D.P. rispunde de buna functionare $i organizare a
activitdfii unitafii, iar In exercitarea atribugiilor ce-i revin, directorul general emite
decizii cu privire la toate mdsurile ce se impun in cadrul directiei.

Art.5 Directorul general reprezinti D.A.D.P. in relatille cu Primarul g1 Consiliul
Local, cu celelalte autoritdti publice, cu persoane fizice si juridice.

Art.6 Personalul angajat 1si desfigoard 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 Primariei.

Art.8 Legitura intre directorul general si serviciile, birourile, comartimentele D.A.D.P.
se realizeazi prin sefii acestora, iar legitura D.A.D.P. cu Primarul, Consiliul Local,
Consiliul Judetean, serviciile descentralizate ale statului, regiile si societdtile
comerciale se realizeazd prin directorul general, director, contabil sef sau dupd caz,
prin personalul din subordine potrivit limitei de competenta.



Art.9 Serviciile, birourile, compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului sprijind activitatea compartimentelor functionale ale D.A.D.P. in vederea
rezolviirii operative a atributiilor ce le revin.

Art.10 In rezolvarea atributiilor sale, D.A.D.P., prin structurile organizatorice
componente (servicii, birouri, compartimente) Intocmeste rapoarte, referate, proiecte
pe care le prezintd directorului general sau directorulul si contabilului sef dupid caz,
pentru a fi solufionate.

Art.11 D.A.D.P. réspunde de aplicarea hotérarilor Consiliului Local si a dispozitiilor
Primarului referitoare la domeniul de activitate al acesteia. Documentele care sunt
solicitate de cétre consilieri in vederea informérii ¢i prezentirii 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.

Art12 D.ADP. este condusd de directorul general, care este subordonat Primarului
s1 Consiliului Local.

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

Art.14 Directorul general, directorul si contabilul sef reprezinti conducerea D.A.D.P.
fiilnd ajutati in realizarea sarcinilor de citre sefii de servicii, birouri si de
compartimentele functionale subordonate.

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

Art.16 Directorul general, directorul, contabilul sef, sefii de servicii, de birouri,
personalul din compartimente rdspund in ordine ierarhica de indeplinirea sarcinilor de
serviciu potrivit figelor de post si prezentului regulament.

Art17 (1) Conducerea D.A.D.P.,, pe langd activitatea profesionali proprie,
organizeazi activitatea si urmdireste realizarea sarcinilor de ciitre angajatii din
serviciile, birourile si compartimentele subordonate, astfel:

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

* urmaregte respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei;

e informeaza in scris lunar, trimestrial si ori de céte ori este nevoie conducerea
primiriei asupra activititii desfdsurate in cadrul directiet;

e participd la sedintele Consiliului Local atunci cind se dezbat probleme legate de
activitatea D.A.D.P_;

e asigurd rezolvarea problemelor curente;

* urmareste cunoasterea i studierea de ciitre personalul din subordine a legislatiei
in vigoare, utilizarea deplind a timpului de lucru, cresterea aportului fiecirui
angajat in rezolvarea cu competentd si de calitate a tuturor sarcinilor incredinfate
conform figei postului in raport cu pregitirea, experienta si functia ocupati;

2



urmireste desfdsurarea activitdtiilor cu caracter juridic din cadrul D.A.D.P.,
specifice fiecérei structuri functionale;

asigurd si rdspunde de rezolvarea in termen cu respectarea legislatiei in vigoare a
cererilor, sesizdrilor gi scrisorilor primite de la cetdteni, legate de activitatea
D.AD.P;

elaboreazid aldturi de serviciile, birourile sau compartimentele din subordine,
rapoartele de specialitate In vederea adoptirii proiectelor de hotiréri si dispozitii;
urmdresc indeplinirea hotérarilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului
care privesc activitatea serviciilor directiei;

realizeaza colaborarea si conlucrarea pentru solufionarea unor probleme
complexe cu toate directiile de specialitate, inclusiv a materialelor care se
prezinti spre analizd comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;
intocmeste fisa fiecdrui post din subordine;

asigurd abonamentele de specialitate pentru directie, abonamente la edituri
pentru lucréri de interes local, realizarea colectiilor de acte normative, precum si
urmirirea aplicdrii dispozitiilor legale de citre personalul directiei ;
aduce la indeplinire, orice alte sarcini dispuse de conducerea Primiriei.
(2) Atribufiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin

sefilor serviciilor, birourilor si compartimentelor functionale ale D.A.D.P. sunt :

organizeazd activitatea, atdt pe compartimente cit si pe fiecare angajat din
subordine;

intocmesc programele de activitate ale structurii conduse si le prezinti spre
aprobare directorului general sau directorului $i contabilului sef dupi caz, care
coordoneazi activitatea, stabilesc mésurile necesare si urméresc indeplinirea in
bune conditii a obiectivelor din aceste programe;

urmaresc si rispund de elaborarea corespunzitoare a lucririlor si finalizarea In
termenele legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de
conducere;

asigurd respectarea disciplinel in muncd de citre personalul subordonat, a
prevederilor Regulamentului Intern , luind 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
primdriei sau cu agenfii economici, institufii publice si persoane fizice;

urmaresc si verificd activitatea profesionald a lucritorilor din cadrul
compartimentelor pe care le conduc, fi indrumi i sprijind in scopul sporirii
operativitdfii, capacitifii si competentei lor 1in indeplinirea sarcinilor
incredintate;

asigurd respectarea reglementrilor legale specifice domeniilor de activitate ale

fiecdrui compartiment, organizeazi si urmiresc documentarea de specialitate a
personalului din subordine;



repartizeazi pe salariaii subordonati, sarcinile $i corespondenia ce revine
compartimentelor respective, dind Indrumirile corespunzdtoare pentru
solutionarea acestora;

verificd, semneazd sau vizeazd dupd caz, potrivit competentelor stabilite,
lucrarile si corespondenta efectuate de personalul din subordine;

vegheaza si raspund, aldturi de lucritorii din subordine de respectarea normelor
legale in vigoare;

rdspunde de respectarea normelor de conduiti si deontologie de cétre personalul
din subordine in raporturile cu contribuabilii;

intocmesc fisele posturilor ale personalului din subordine, pand la nivelul
competentelor lor;

intocmesc fisele de evaluare individuala ale personalului din subordine;

3) Atributii si raspunderi in domeniul protectiei mediului:
aplica masuri de prevenire a poludrilor accidentale in situafii de urgentd
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-gi desfdsoard activitatea;
participd la instruiri in domeniul protectei mediului, la solicitarea
reprezentantului managementului.

4) Atributii si rispunderi Tn domeniul sinititii si securitéitii in munci:
151 desfdgoara activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea lor, precum i
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sd nu expuni la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atét propria persoand cit si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale In timpul
procesului de munci;
utilizeazd corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;
utilizeazd corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare,
il inapoiazd sau il pune la locul destinat pentru pastrare;
nu procedeazd la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inldturarea 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 lucrédtorilor desemnati orice situafie de
muncd despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru
securitatea §i sénatatea lucratorilor din subordine, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;
aduce la cunostinta angajatorului accidentele suferite de lucrdtori din subordine;
coopereazd cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atdt timp cit este
necesar, pentru a face posibild realizarea oriciror mésuri sau cerinte dispuse de

4



citre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protecfia sanatafii si
securititii fucratorilor ; '
coopereazd, atit timp cAt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrétorii
desemnati, pentru a permite angajatorului si sa se asigure ¢a mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate §i s@nitate, in
domeniul lor de activitate;
isi Insusesc si respectdi prevederile legislatiei din domeniul securitétii in muncd
s1 masurile de aplicare a acestora;
dau relatiile solicitate de citre inspectorii de munci §i inspectorii sanitari.

5) Atributii si rispunderi in domeniul sistemului de management integrat

(calitate, mediu, sinitate §i securitate ocupationald) :

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

participd la instruirile interne la solicitarea reprezentantului managementului
integrat. 7
indeplinesc orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de conducere in
legaturd cu domeniul lor de activitate;

Art.18 Programul de lucru al personalului din cadrul D.AD.P. este stabilit de
conducerea unititii prin regulamentul intern.

Art.19 Angajatii D.A.D.P. riispund, dupi caz, material, civil, administrativ sau penal
pentru faptele sivargite in exercitarea atributiilor ce le revin.

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

CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE
Art.21. Directia Administrarii Domeniului Public este serviciul public care asigura:

dezvoltarea armonioasi a refelei stradale prin activitatea de constructie,
modernizare, reparatii si Intrefinere a strizilor pe raza municipiului Rm.Viicea,
cod CAEN 4211 (lucriri de intretinere i executie sisteme rutiere);

montarea si intrefinerea instalatiilor automate de dirijare a circulatiei;
administrarea si intretinerea instalatiilor electrice de iluminat public (cod CAEN
3513);

administrarea i intretinerea fanténilor 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 reparafii carosabil la solicitarea firmelor sau a
persoanelor particulare care au lucriri de interventii la refelele subterane
afectdnd domeniul public, cu incasarea contravalorii lucrdrilor in avans;
activitiiti de transport in interes propriu — cod CAEN 4941;

5



exploatarea optimé a parcului auto din dotare;

depozitarea degeurilor 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 Réureni (tratarea si eliminarea degeurilor
nepericuloase)

activitatea de ecarisaj pentru combaterea pericolului provocat de céinii
comunitari;

intretinerea addpostului de caini Feteni;
intrefinerea si administrarea bazei de agrement "Ostroveni", a gradinii zoologice.

CAPITOLUL III

Art.22 Sarcinile si atribuiiile serviciilor, birourilor si compartimentelor funcfionale
din cadrul Directiei Administririi Domeniului Public :

COMPARTIMENT JURIDIC

Compartimentul Juridic este structura din cadrul D.A.D.P. subordonatd

directorului general.

Prin activitatea ce se desfisoari in cadrul Compartimentului Juridic al D.A.D.P.

se aduc la Indeplinire urmatoarele sarcini:

acordi consultanti juridicd structurilor functionale apartinand D.A.D.P;

tine evidenta Monitoarelor Oficiale si informeazi serviciile si compartimentele
de specialitate din cadrul D.A.D.P. asupra legislatiei noi apérute;

asigurd reprezentarea Municipiului, Primarului, Consiliului Local si D.A.D.P. in
fata instantelor de judecati si a altor organe jurisdictionale, privind dosarele
repartizate;

intocmeste si semneazi actiunile, intdmpindrile, concluziile scrise, actele
specifice pomovirii ciilor de atac adresate instanfelor de judecatd si ale altor
organe jursidictionale;

intocmeste dosarele de daune pentru bunurile amplasate pe domeniul public
pentru a fi inaintate societitilor de asigurdri in vederea recuperdrii prejudiciufui
provenit din accidente de circulafie.

tine evidenta litigiilor si a termenelor stabilite de instan{#, pentru dosarele
repartizate;

intocmeste pe baza propunerilor serviciilor si compartimentelor functionale la
solicitarea conducerii directiei, cu viza primarului, §i propune spre aprobare
Consiliului Local Regulamentul de organizare si functionare;

fac propuneri de Intocmire a Regulamentului Intern la solicitarea conducerii
directiei, si se actualizeazd conform prevederilor legislatiei in vigoare.
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avizeazd pentru legalitate referatele prin care se popune adoptarea de hotaréri
sau emiterea de dispozitii;

asigurd participarea, Impreund cu persoanele de specialitate din cadrul D.A.D.P,,

la expertize si cercetdri efectuate de instantele de judecatd sau alte organe ale
statului;

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

avizeazi contractele economice de achizitii de bunuri si servicii;

asigura activitatea notariald in limitele legii;

vizeazd pentru conformitate copii de pe acte, documente si declaratii care intré in
circuitul de activitate al Primariei, serviciilor si institufiilor infinfate de catre
Consiliul Local;

aduce la cunostiinti conducitorilor structurilor functionale cu privire la evolutia
cauzelor in fata instantelor de judecatd si se colaboreazi cu acestia in sustinerea
si finalizarea cauzelor;

urmiireste si asigurd respectarea legalititii, prin vizarea actelor care emana de la
D.AD.P. si care produc efecte juridice, acorddnd asistenfa juridicd de
specialitate;

avizeazii toate documentele intocmite de D.A.D.P. in aplicarea legislatiel
muncii;

tine evidenta dispozitiilor primarului $i a hotdrarilor Consiliului Local care
privesc activitatea D.A.D.P.;

redacteazi, avizeaza legalitatea, comunici si tine evidenta deciziilor directorului
general al D.A.D.P.;

intocmesc referate si redacteazd dispozitii ale primarului si decizii ale
directorufui general D.A.D.P;

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

acordi consultanti juridici in rezolvarea problemelor ridicate de cetdfeni, in care
sunt necesare cunostinte juridice privind interpretarea, aplicarea §i respectarea
legilor;

verifici legalitatea propunerilor ordonatorului de credite privind achizifiile
publice de bunuri, lucréri sau servicii;

ia misurile necesare pentru realizarea creantelor, obtinerea titlurilor executorii §1
executirii silite a acestora,

urmiireste indeplinirea obligatiilor stabilite prin R.O.F., R, dispozifii 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 sdu de activitate.



COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Compartimentul resurse umane este structura de lucru din cadrul D.A.D.P.,
subordonatd directorului general si prin activitatea ce se desfiisoara in cadrul
compartimentului se aduc la indeplinire urmétoarele sarcini:

e in conformitate cu prevederile legale la propunerile conducerii D.A.D.P., privind
structura §i numdarul de personal necesar desfigurdrii activitdfii unitdfii,
intocmeste proiectul organigramei, al statului de functii 51 a numdirului de
personal, aprobate de directorul general, le supune avizdrii Primarului si
aprobdrii Consiltului Local;

e urméreste intocmirea de citre sefii serviciilor, birourilor §i compartimentelor a
fiselor posturilor ce vor cuprinde toate sarcinile ce trebuiesc executate de
salariatii din subordine si tine evidenta acestora;

e pe baza statului de functii aprobat de Consiliul Local, se Intocmeste si se supune
spre aprobare directorului general statul de functii nominal;

e se urmdreste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului,
asigurd aplicarea strictd a prevederilor legale, privind Incadrarea si salarizarea
personalului unitatii; '

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

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

e pe baza dosarului de personal se urmdreste permanent acordarea corectd a
sporului de vechime §i modificarea acestuia conform prevederilor legale;

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

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

¢ tine evideta orelor suplimentare pentru acordarea recuperarilor;

¢ urmdreste acordarea concediilor de odihnd, conform prevederile legale;

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

e urmireste aplicarea sanctiunilor disciplinare prin diminuarea corespunzitoare a
salariilor;

e urmdreste acordarea in cuantumul aprobat a sumelor compensatorii;
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FAREEN

s

la angajarea personalului in cadrul compartimentelor D.A.D.P. se intocmesc
dosarele personale;

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

se intocmeste registrul numerelor matricole ale salariatilor;

intocmesc contractele individuale de muncd si se preocupa de semnarea acestora
de citre angajat si angajator;

actualizeazi si transmite in format electronoc aplicatia REVISAL;

inregistreazi si tine evidenta declaratiilor de interese si de avere ale personalului
de conducere si le transmite citre ANI;

intocmeste condica de prezentd pentru salariatii T.E.S.A.;

tine evidenta concediilor de odihni;

tine evidenta concediilor fard plati, a absentelor nemotivate gi a sanctiunilor;

in urma solicitirii salariatilor, se elibereazi adeverinte ce dovedesc calitatea de
angajat;

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

la solicitarea sefilor de servicii, birouri si compartimente, pe baza aprobérilor
ordonatorului de credite se intocmeste referatul privind oportunitatea angajdrilor,
se redacteazii anunturile privind posturile vacante, data {inerii examenelor sau a
concursurilor, conform prevederilor legale;

asigura 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.AD.P. In
urma evaludrii performantelor profesionale individuale;

urmaregte ca sefii serviciilor, birourilor i compartimentelor in care se afla
posturile scoase la concurs, impreund cu presedin{ii comisiilor de examinare, s
intocmeasca bibliografia necesara;

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

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

organizeaza predarea documentelor serviciului la arhiva;

organizeaza activitatea si se intocmeste fisa postulul pentru personalul
subordonat, in concordantd cu R.O.F. si R.I;

intocmesc rapoarte statistice ce privesc numirul de personal, structura
organizatoricd, in limita documentelor detinute;

conlucreazd cu celelalte servicii gi compartimente functionale din cadrul
aparatulul de specialitate al primdriei, precum $i cu toate compartimentele
functionale de specialitate din cadrul D.A.D.P.;
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urmireste indeplinirea obligatiilor stabilite prin R.O.F, R.I, dispozifii ale
primarului, H.C.L. si alte acte normative ce privesc activitatea
compartimentului.

SERVICIUL TEHNIC, INVESTITIL, AVIZARI, PREGATIREA PRODUCTIEI,
ADMINISTRATIV,

Serviciul tehnic, investifii, avizari, pregitirca productiei, administrativ este

structura de lucru din cadrul D.A.D.P. aflatd in subordinea directorului general §i
aduce la indeplinire urmatoarele sarcini :

initiazd achizitia de bunuri, servicii, lucrdri necesare desfasurdrii activitafii
specifice si intocmeste documentele justificative cu precizarea ci procedura de
achizitie publici se face prin intermediul Serviciului Achizitii Publice din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;

Intocmeste studii i propuneri pentru dotéri cu bunuri de utilitate publicé,

face propuneri pentru lucriiri §i fonduri necesare administrérii, modernizirii i
intretinerii domeniului public;

intocmeste si verificd documentatiile depuse pentru investitii;

personalul de specialitate din cadrul serviciului participa la recepiile investitiilor
publice a achizitiilor de bunuri si a prestérilor de servicii pentru D.A.D.P;
solicitd, analizeazd si fine evidenta ofertelor de pret pentru lucrdrile de
modernizare si reparatii din cadrul Directiei Administrarii Domeniului Public ;
face propuneri pentru lucriiri de modernizare si intretinere a domeniului public;
organizeazd predarea documentelor serviciului la arhiv,

intocmeste si transmite situatii statistice trimestriale pentru lucrdrile efectuate de -
D.AD.P,;

organizeazi activitatea si intocmeste figele postului pentru personalul din cadrul
serviciului, in concordanti cu R.O.F. si R.L;

in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, in cazul concediilor de odihnd,
concediilor medicale, concediilor pentru ingrijirea copilului, detaséri, delegiri
etc. se iau masuri de redistribuire de sarcini si atributii rdmase neacoperite, prin
anex4 la figsele posturilor;

respectd prevederile Regulamentului Intern;

rezolvi sesizirile atit de la persoane fizice ¢t si de la agentii economici, legate
de activitatea D.A.D.P.;

obtine avize pentru lucririle cuprinse in lista de investifii sau in programele de
reparatii ale D.A.D.P.;

participi in calitate de organ tehnic in comisiile de receptie, inventariere,
dezmembriri bunuri;

face verific#ri si propuneri ca urmare a sesizirilor venite din partea cetéfenilor
municipiului;
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urmireste si se inventariazi obiectivele amplasate pe terenuri aparfindnd
domeniului public;

intocmeste listele de cantitdfisi devizele estimative pentru lucrdrile de
reparatii §i intretinere cxecutate de D.AD.P., in conformitate cu normele de
deviz in vigoare;

arhiveazi documentatiile pentru lucririle executate, si ia mésuri de pdstrarea in
bune conditii a acestora;

urmireste modul in care se desfagoard activitatea organizatd privind valorificarea
unor prestatii proprii citre terti executate pe bazd de comenzi privind asfaltari;
urmireste respectarea strictd a proiectelor de executie a lucrédrilor autorizate pe
domeniul public si executate de D.A.D.P,;

asigurd urmérirea comportirii in timp a constructiilor executate de D.A.D.P. si
apartinind domeniului public, pastreaza §i completeazi la timp cartea tehnicd a
constructiilor executate de D.A.D.P. si face propuneri pentru efectuarea la timp a
lucrarilor de intretinere si reparatie a acestora;

urmireste exploatarea si intretinerea corespunzitoare a terenurilor aparfindnd
domeniului public;

controleazi i avizeazi din punct de vedere tehnic toate lucridrile executate de
D.AD.P,;

intocmeste note comparative de materiale pentru fiecare lucrare executatd de
D.AD.P;

verificd incadrarea in normele specifice a consumurilor de materii prime,
materiale i combustibili din situatiile de lucrdri executate de citre D.A.D.P;
propune conducerii unititii executarea de lucrdri in afara programului normal de
lucru numai daci aceasta se impun si confirma pontajul orelor suplimentare
cfectuate, justificate in situatiile de lucréri intocmite pentru orele suplimentare;
intocmeste documentele pentru autorizafia de construire si cliberarea
certificatului de urbanism si urmdireste obtinerea acestora pentru lucrérile
executate de D.A.D.P;

verifici situatiile de lucriri lunare, trimestriale, anuale;

intocmeste situatii de lucrdri pentru lucririle ce se executd catre terti;
centralizeazii programul de reparafii curente si capitale pentru toate subunitatile
si fundamenteazi necesarul (fizic si valoric) anual si de perspectiva;

lunar, valorificd sintetic, pe subunitati si total unitate, activitafile prestate,
intocmind situatii centralizatoare;

avizeazi lucrarile cétre terfi pe baza devizelor estimative, numai dupd platd
anticipati a prestatiei;

analizeazi notele comparative de materiale $i manoperd si face propuneri de
imputare, in cazul constatirii unor dep3siri, sau de inregistrare in contabilitate, in
cazul economiilor de materiale;

11



P

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

elaboreazi analize speciale pentru lucrdrile care nu se regisesc in indicatoarele
de norme de deviz existente;

asigura verificarea executiei corecte a lucririlor de constructii prin diriginti de
specialitate sau agenfi economici de consultanti specializafi, pe tot parcursul
hucrarilor;

actioneazd in vederea solutiondrii neconformititilor, a defectelor apdrute pe
parcursul executiei lucrdrilor, precum si a deficientelor proiectelor;

asigurd receptia lucrarilor de construcfii la terminarea lucrarilor gi la expirarea
perioadei de garantie;

verificd existenta autorizatiei de construire, precum si indeplinirea conditiilor
Jegale cu privire la aceasta;

predd amplasamentul §i reperele de nivelment executantului, libere de orice
sarcind;

participd impreund cu proiectantul si cu executantul la trasarea generald a
constructiei §i la stabilirea bornelor de reper;

predd constructorului terenul rezervat pentru organizarea de santier;

studiazd proiectul, caietele de sarcini, tehnologiile si procedurile previzute
pentru realizarea constructiilor;

verificd existenfa tuturor pieselor scrise si desenate, corelarea acestora;

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

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

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

urmadreste realizarea constructiei in conformitate cu prevederile contractului,
proiectelor, caietelor de sarcini si ale reglementérilor tehnice in vigoare;

verificd respectarea tehnologiilor de executie, aplicarea corecti a acestora in
vederea asigurfrii nivelului calitativ prevdzut in documentatia tehnicd, in
contract si in normele tehnice in vigoare;

organizeaza efectuarea curdfeniei in birourile de la sediul unititii si a spatiilor
aferente acestora;

salariatii aflafi in componenta Serviciul Tehnic, Investitii, Aviziri, Pregitirea
Productiei, Administrativ 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.AD.P,;
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Sarcini privind activitatea de secretariat :

se preocupd de buna primire a cetdtenilor si ascultd solicitirile acestora;

oferd cetdtenilor - verbal §i pe suport scris (fluturasi) informatiile necesare in
vederea Intocmirii dosarelor pentru obtinerea de avize si autorizatii;

se acordd consultantd cetdfenilor in vederea rezolvirii unor probleme a ciror
solufionare nu intrd In atribufiile legale ale D.A.D.P., indrumindu-i spre
institutiile competente §i explicAndu-le demersurile necesare;

intretine, se actualizeaza si se imbogitesc permanent bazele de date cu informatii
referitoare la adrese, telefoane, conducitori, competente etc. ale institutiilor,
societdtilor si asociatiilor de interes public din municipiu ;

inregistreazd 1n Registru dosarele, documentatiile, cererile, sesizirile,
reclamatiile si alte solicitiri ale cetitenilor;

inregistreazi n Registru corepondenta primitd prin intermediul serviciilor
postale pe adresa Directiei Administririi Domeniului Public;

inregistreazd In Registrul Intern adresele, informirile, referatele s1 alte
documente de circulafie interni (avind atit ca destinatar cat §1 ca expeditor
compartimente functionale ale D.A.D.P.);

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

transmite spre solufionare corespondenta, dosarele, documentele, cererile,
sesizdrile, reclamatiile §i alte solicitiiri ale cetifenilor, prin registre specifice de
corespondentd, direct serviciilor de resort din cadrul D.A.D.P.;

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

ridicd zilnic mapele cu corespondenta solutionati de la conducerea directiei,

transmite spre rezolvare, prin registrul specific de corespondenta, catre serviciile
desemnate, conform rezolutiilor;
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e pistreazd legitura cu toate compartimentele din cadrul Direcfiei Administrérii
Domeniului Public, asigurand transferul de informatii intre aceasta si exterior, in
ceea ce priveste comunicarea solicitérilor i raspunsurile la aceste solicitdri;

e reexpediazd actele adresate In mod gresit Directiei Administririi Domeniului
Public citre institutiile si unitatile competente, comunicind, dacd este cazul,
despre acest demers si expeditorilor;

e mentin in bune condifii registrele specifice ale secretariatului: registrele cu
numere de intrare, din oficiu si interne, evidenta audientelor, evidenfa apelurilor
telefonice, condicile de predare a corespondeniei;

o expediazd prin postd rdspunsurile citre petifionari redactate de serviciile de
specialitate;

e refransmit sesizirile, reclamatiile si petitiile cetifenilor gresit indreptate cétre
Directia Administrarii Domeniului Public;

o asigurd legiturile telefonice cu persoancle din exteriorul unititii cu conducerea
D.AD.P,;

e salariatul raspunde de confidentialitatea documentelor Intocmite si a celor la
care are acces;

e transmit documente prin fax, mail, etc.
e tine legitura conducerii prin telefon cu sefii serviciilor din cadrul unitafii ;

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

COMPARTIMENTUI. S.8.0, P.S.L

Cupartimentul Sanitate, Securitate Ocupationald, P.S.I, este subordonat
directorului general.

Prin activitatea ce se desfdgoard in cadrul compartimentului se aduc la
indeplinire urmatoarele sarcini;

e se iau masuri pentru intocmirea fiselor de securitate $i sinitate in muncd si a
fiselor de instructaj In domeniul situatiilor de urgentd pentru personalul din
cadrul directiei si se asigurd respectarea normelor P.S.L;

e organizeazd activitatea privind securitatea §i sandtatea Tn muncd, P.S.I si
siguranfa circulatiel intocmind documentatia de autorizare si functionare a
activititilor D.A.D.P. - la LT.P.M., Direcfia Sanitar -Veterinard, Direcfia de
Sanitate Publica;
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participd la stabilirea bugetului privind cheltuielile administrativ gospodérest,
de §.5.0 51 P.S.1. ale unititii; '

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

organizeazd modul n care se asigurd activitatea de prevenire si stingere a
incendiilor;

intocmeste pentru orice obiectiv planul de evacuare in caz de incendiu;
controleazi, la toate locurile de munci, aplicarea cu strictete a normelor

privind securitatea si sdndtatea ITn munca,

asigurd misurile necesare pentru prevenirea accidentelor de muncd si ale
imbolnévirilor profesionale;

fundamenteazs, impreuni cu celelalte compartimente, necesarul de fonduri
pentru securitatea g1 sdnatatea in munca;

analizeazid evolutia si cauzele accidentelor de muncd si Imbolndvirilor
profesionale;

inspectorul S.S.0, informeazi conducerea unitatii si Inspectoratului Teritorial
pentru Protectia Muncii asupra accidentelor de muncd produse in unitate gi
participi la cercetarea cauzelor accidentelor de munci si raspunde de realizarea
masurilor stabilite;

aduce la cunostinii conducerii unitatii, asupra necesitatii sistirii activitafii la
locurile de munci ce prezintd pericol iminent de producerea accidentelor;
verificd modul de efectuare a instructajelor de securitatea si séndtatea in munca
la toate locurile de munci, intocmind de fiecare data informéri cétre conducerea
unitatii; B

intocmeste impreund cu compartimentele implicate $i medicul de medicina
muncii, lista interni de acordare a echipamentului de lucru $i de protectie,
precum si a normativului privind alimentatia de protectie;

Intocmeste si gestioneazi dosarul de obiectiv ce contine datele referitoare la
conditiile de muncd analizate de echipa multidisciplinard coordoonatd de
medicul de medicina muncii;

participi la evaluarea stirii de sindtate a angajatilor prin:

» examen clinic la angajare;

» examen clinic de adaptare;

» examen clinic periodic;

> examen clinic la reluarea muncii;

» examen clinic de bilant la incetarea activitétii ;
urmireste efectuarea examenclor medicale complementare, a analizelor de
laborator si a exploririlor paraclinice necesare in functie de tipul de expunere §i
de solicitirile postului de munci recomandate de medicul de medicina muncii;
urmiireste ca dosarul medical sid contind concluziile din figsele de aptitudine
semnate de medicul de medicina muncii;
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e reprezentantul S.S.0 participi la realizarea managementului accidentelor de

munci in unitate privind:

primul ajutor;

trimitere catre spital;

evolutia accidentatului;

necesarul de medicamente de urgents, vaccinuri, materiale consumabile;

se semnaleazi cazul de boald profesionald, conform metodologiei aprobate de

Ministerul Sanatatii;

inregistreazi bolile legate de profesie, conform metodologiei aprobate de

Ministerul Sanatatii;

realizeazi informarea si educatia angajatilor In probleme de sandtate in munca,

pregiitesc angajatii in vederea acorddrii primului ajutor in caz de accident de

muncd sau Imbolnivire profesionald acutd (intoxicafie acuta);

orgazizeazi comitetu! de sinitate si securitate al intreprinderii 1 se intocmeste

un rapott periodic pentru informarea acestuia cu privire la starea de sanatate a

personalului angajat;

urmireste derularea programelor de reabilitare, reinsertie §i reorientare

profesionald, precum si a celor de promovare a stirii de sandtate la locul de

munci, stabilite impreund cu medicul de medicina muncii;

comunicd existenta riscului de Tmbolnavire profesionald catre tojﬂ factorii

implicati in procesul muncii;

consiliazi angajatorul privind adaptarea muncii $i a locului de munca la

caracteristicile psihofiziologice ale angajatilor;

consiliazi angajatorul pentru fundamentarea strategiei de securitate si sanitate

lalocul de munca;

elaboreaza planul de pazi a obiectivelor si a bunurilor unitifii stabilind modul

de efectuare a acesteia, precum si necesarul de amenajéri, instalatii si mijloace

tehnice de pazd si alarmare, pe care-l supune avizului de specialitate al
organelor in drept si aprobirii conducerii unitatii;

ia masuri pentru mentinerea in stare de functionare a instalatiilor i mijloacelor

tehnice de pazi;

verificd modul in care personalul de pazd isi indeplineste atributiile;

asiguri impreund cu organele locale ale Ministerului de Interne, instruirea

personalului de paza;

verificd subunititile asupra modului cum are organizatd paza si face propuneri

in acest sens;

e salariatii compartimentului, conlucreazi cu celelalte servicii si compartimente
functionale din cadrul aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local,
precum si cu toate compartimentele functionale de specialitate din cadrul
D.A.D.P,;

Y VV VYV VVYVVY
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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.

COMPARTIMENTUL MANAGEMENT INTEGRAT (CALITATE, MEDIU)
Acest compartiment este in subordinea directorului general.
Prin activitatea ce se desfisoard in cadrul compartimentului se aduc la indeplinire
urmdtoarele sarcini;

organizeazd activitatea privind protectia mediului Inconjurator la depozit deseuri
Feteni, Compartiment statie compost, sediul Serviciului auto si utilaje, statie
asfalt, gridina zoologici, baza agrement;

monitorizeazd factorii de mediu (aer, apd subterand, ape uzate epurate,
compozitie levigat) conform autorizatiei integrate de mediu la depozit deseuri
Feteni, statie compost, statie asfalt, gradina zoologica, bazi agrement;

intocmesc si se raporteazi situatiile lunare citre Garda de Mediu, APM Vilcea
s1 8.G.A.Vilcea, conform autorizatiei integrate de mediu; '

evalueazd impactul de mediu produs de unitate si actioneazé in sensul reducerii
s1 chiar al elimindrii lui, prin respectarea normelor legale;

masuri pentru reducerea poludrii si chiar implementarea unor sisteme de
management de mediu;

monitorizeazd §i Imbunétiteste activititile legate de mediu;

indentificd aspectele legate de mediu, ce caracterizeazi activititile desfisurate
de unitate;

pregétesc documentatiile necesare i asigurd obtinera autorizatiilor, acordurilor,
avizelor din domeniul proteciei mediului, necesare pentru desfisurarea
activitatii,

respectd reglementdrile de protectie a mediului si a resurselor naturale;

fac inspectii la depozitul degseuri Feteni, statie compost, serviciul auto si utilaje,
stafie asfalt, gradina zoologicd, baza agrement, constatd factorii de poluare a
mediului, i se intocmeste documentatia necesard aducerii la cunostinti
conducerii D.A.D.P. pentru luarea misurilor adecvate;

identificd periodic aspectele de mediu, determinarea semnificatiei lor, stabilirea
obiectivelor specifice si crearea programelor de management de mediu;

verificd si controleazd gestionarea materialelor i deseurilor periculoase;

verificd Indeplinirea obiectivelor cuprinse in programele de mediu ce revin
serviciului;

la misuri pentru participare la dezvoltarea si implementarea planurilor de
pregatire s1 riaspuns in situatii de urgents;

fac propuneri pentru elaborarea unor noi proceduri operationale si instructiuni de
lucru necesare optimizirii activitifilor de protectie a mediului;
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Sarcini care se aduc la indeplinire in cadrul compartimentului, privind
managementul calitatii:

verificd implementarea Sistemului de management integrat (S.M.L) calitate —
mediu, a controlului aplicarii, analizei evaludrii eficacitatii si actualizirii
acestuia;

asigurd elaborarea, actualizarea §i gestionarea principalelor docurnente ale
S.M.I. si anume : manualul, procedurile si instructiuni de lucru;

avizeazd procedurile tehnice de execufie/specifice, elaborate pentru activititile
din profilul organizatiei;

asigurd realizarea umui sistem de codificare a documentelor S.M.L; se
organizeazd evidente proprii pentru toate documentele specifice, elaborate sau
primite si se asigurd difuzarea controlati a acestora in cadrul societatii sau in
afara ei;

intocmeste, actualizeaza si difuzeazi periodic, lista de evidentd a documentelor
S.M.IL in vigoare;

organizeazd si se verificdi modul in care documentele S.M.I, inclusiv
modificérile §i actualizarile acestora, sunt tinute sub control in ceea ce priveste
emiterea §i gestionarea acestora de citre compartimente si subunitati;

verificd gi semneazi exemplarele originale ale procedurilor elaborate/actualizate;
controleazd aplicarea In activitatea de aprovizionare produse, servicii si lucréri
necesare realizarii contractelor cu clientii, a prevederilor documentelor S.M.1.
adoptate de D.A.D.P. si in acest sens;

urméareste  aplicarea prevederilor documentelor  S.M.I.  in activititile de
execufie s1 de control al calitatii lucrarilor/produselor contractate;

analizeazd i avizeaza planurile calitdtii (PC);

analizeazd periodic stadiul implementirii si eficacitdfii S.M.I. in cadrul
D.AD.P,

centralizeaza $1 se examineazi toate informatiile, observatiile si propunerile cu
privire la aplicarea documentelor SMC precum si asupra evolutiei calitatii si
efectueazi analizele periodice, potrivit planului aprobat;

organizeazd 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 i se consemneazi concluziile intr-un
raport privind implementarea si eficacitatea S.ML.IL,, in vederea prezentirii lui
analizei managementului;
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asigurd operarea controlatd in documentele S.M.I.  a modificarilor aprobate,
rezultate ca necesare In urma analizelor efectuate ¢i aprobate odatd cu raportul
de analizare; :

identificd necesitafile de instruire pe linie de management al calititii, rezultate in
urma inspectiilor $1 auditurilor efectuate, a modificarilor sau actualizirilor
documentelor SM.1L.;

elaboreazd programe de pregitire si instruire a personalului;

efectueazd instruirea personalului pe linie de management al calitdtii, in cadrul
programelor respective aprobate, sau in mod operativ, in functie de necesitati;
avizeaza testele de examinare a cursantilor;

asigurd participarea la examinarea finald a personalului instruit, efectudnd
testarea acestuia pe linia cunoagterii si aplicarii prevederilor S.M.1. adoptat;
verificd modul in care sunt tinute sub control, pistrate si asigurate documentele
si inregistrérile calititii emise $i primite de compartimente functionale ale
D.AD.P,;

analizeazi periodic inregistririle calititii, din punct de vedere al cerintelor de
management al calitéitii i al complexititii datelor Inscrise;

tine evidenta Inregistrarilor calitdfii primite/emise in activitatea proprie;
intocmeste §1 supune aprobérii directorului general, planurile anuale de audit
intern precum $i componenta echipei proprii de audit;

urmdreste realizarea auditului programat ;

efectucazd inspectii la compartimentele functionale ale D.A.D.P., asupra
modului de respectare a prevederilor S.M.L In activititile desfiisurate de acestea
$i se deschide daci este cazul RAC/RAP-urile aferente, dupi caz;

initiaza programe de acfiuni corective si preventive pentru eliminarea cauzelor
repetdrii sau aparifiei unor neconformitifi in procesul de implementare a S.M.I .,
in cadrul institutiei;

asigurd Inregistrarea deficientelor/neconformitifilor depistate si a actiunilor
corcctive/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 D.A.D.P. (AC si
echipa de audit) si de organele exterioare de inspectie (clieni, ISC, organisme
certificate, etc.) In urma auditurilor, inspectiilor, controalelor si verificirilor
efectuate de acestea in cadrul D.A.D.P;

tine sub control si se verificd rezolvarea actiunilor corective/preventive scadente,
$i se confirmd incheierea celor initiate de responsabilul AC, informénd
directorul general asupra eventualelor intArzieri sau greutifi apirute in
rezolvarea actiunilor corective/preventive sau cind constati repetarea unor
situatii care afecteazi calitatea;

propune cfectuarea de inspectii i audit suplimentare pentru verificarea
implementdrii actiunilor corective/preventive scadente;
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realizeazd interfete cu compartimentele si  subunitifile societdfii, cu
subcontractan{i §i cu clientii sau alti factori intervenientt In vederea rezolvarii
acfiunilor corective/preventive;

inifiazd $i propune conducerii efectuarea de modificari §i actualizéri ale
documentelor aferente S.M.I. adoptat, rezultate ca fiind necesare in urma
analizarii deficienfelor g1 a actiunilor corective/preventive consemnate fin
RAC/RAP, 51 alte documente si Inregistrin privind calitatea;

asigurd, 1n colaborare cu celelalte compartimente implicate, actiuni pentru
colectarea si centralizarea datelor in vederea analizelor si a imbunatatirii
continue, conforrn procedurii aferente;

intocmeste la termenele stabilite, informarile, rapoartele si situatiile cerute de
conducerea societitil in legaturd cu activitatea sa;

asigurd procesele necesare sistemului de management al calitdfii stabilite,
implementate si mentinute;

raporteazd managementului de la cel mai Inalt nivel despre functionarea
sistemului de management al calitétii si despre orice necesitate de imbunatafire;
aplicd toate prevederile din manualul calitdtii si procedurile mentionate ce se
referd la activitatea serviciului;

urmireste $i reactualizeazd manualul calitétii cu implementarea procedurilor din
cadrul acestuia conform specificului unitétii,

instruieste personalul in domeniul profesional, aplicind toate prevederile din
manualul calitatii si procedurile mentionate care se referd la activitatea sa;
executd, in domeniul de activitate, din cadrul compartimentului, orice alte
atributii previazute de lege, H.C.L. si dispozitiile Primarului, precum si alte
sarcini date de viceprimari, secretar, directori.

SERVICIUL CONTABILITATE-BUGET

Serviciul Contabilitate-Buget este subordonat contabilului sef.
Prin activitatea ce se desfisoard in cadrul serviciului se aduc la indeplinire

urmdtoarele sarcini;

intocmeste proiectul de buget al D.A.D.P. In baza propunerilor §i necesarului de
cheltuieli fundamentate de Serviciul tehnic, investifii, aviziri, pregétirea
productiei, administrativ, corelate cu programul de prestéri servicii g1 productie
al fiecdrui compartiment/serviciw/birou pentru anul urmétor, asigurand, dupi
aprobare, urmarirea i incadrarea in sumele aprobate conform legii bugetului;
urméreste si inregistreazi In contabilitate, patrimoniul D.A.D.P. cu Incadrarea in
prevederile legislatiei in vigoare;

asigurd intocmirea, circulatia si pastrarca documentelor justificative care stau la
baza Inregistririlor in contabilitate;

organizeazd si conduce evidenta financiar-contabild pentru intreaga activitate a
D.AD.P. in conformitate cu legislatia in vigoare urmérind inregistrarea in
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contabilitate a patrimoniului si migcirile acestuia in baza actelor emise i predate
contabililor pentru evidenta si inregistrare;

intocmeste la timp balanta de verificare lunari, darea de seamd contabild §i toate
raportirile solicitate de organele abilitate potrivit normelor In vigoare;

urmireste ca toate actele care stau la baza inregistrérilor contabile vor purta viza
C.F.P. conform legislatiei in vigoare;

organizeazi inventarierea anuald a bunurilor administrate de D.A.ID.P., verifica
si Tnregistreazi in contabilitate rezultatele inventarierii, transmite un exemplar al
procesului verbal, cu rezultatele inventarierii céitre D.G.EF. a Primdriei
Municipiului Rm Vilcea;

urmireste, implementeazi si exploateaza lucriri de informaticd aplicate in
contabilitate;

organizeaza pistrarea si predarea documentelor serviciului la arhiva,
organizeazi activitatea si intocmeste fisa postului pentru personalul subordonat
in concordantd cu R.O.F. si R.I;

in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de ohihni, medicale,
ingrijirea copilului, detasiri, delegari, etc, se redistribuie sarcinile si atributiile
rdmase neacoperite, prin anexa la fisa postului;

asigurd exploatarea lucririlor realizate in cadrul serviciului sau furnizate de
firme specializate in realizarea de software, colaborarea cu serviciile beneficiare,
avand griji ca explotarea aplicatiilor sa fie corectd, integrald si la termen;
colaboreazi cu firmele care asigura service la calculatoare, imprimante;

fac propuneri privind dotarea cu echipamente in domeniul de activitate si se
asiguri instalarea si punerea in functiune a acestora, in raport cu indicatori
hotirati, aceste propuneri fiind destinate sd ajute factorii decizionali in
distribuirea echipamentelor pe fiecare activitate a serviciior D.A.D.P.;

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

realizeazi primul nivel de interventie la echipamentele de calcul din dotarea
serviciilor, se verifici primele sesizdri privind disfunctionalitatea acestora
(furnizate de utilizatorii finali ai echipamentelor informatice, sau descoperite
prin operatiuni regulate/ordinare de verificare), le rezolvd acolo unde este de
competenta reprezentantului serviciului, apeleazad la serviciile de garantie si
postgarantie (in raport cu contractele incheiate), sau la serviciile firmelor
specializate care pot ajuta la depigirea impasului tehnic;

asiguri administrarea si intretinerea bazelor de date - putind da rdspunsuri la
problemele diverse ce pot apirea, practic oriunde In sistemul informatic;

ia misuri pentru perfectionarea sistemului informatic in conformitate cu
necesitdtile impuse de sistemul informational existent, pentru buna utilizare a
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personalului prin eliminarea tehnicilor de rutini si utilizarea eficientd in
conformitate cu ultimele proceduri in domeniul tehnicii de calcul;

* propune necesarul de aplicatii informatice care si raspundi cererilor conducerii
D.AD.P., analizeazi, proiectcazi si implementeazi aplicafii noi la cererea
expresd a compartimentelor functionale, in colaborare directd cu specialistii din
cadrul acestora, in timp optim si cu maximi eficients;

* urmareste folosirea corectd a refelei de calculatoare, la crearea paginilor de
prezentare precum si la folosirea corectd a componentelor hardware din dotarea
tuturor compartimentelor;

* asigurd desfigurarea intregii activitifi in domeniul informaticii, zilnic, la cererea
tuturor celor ce intrebuinteazi tehnica de calcul;

* urmdreste gospodérirea si intrebuintarea judicioass a tuturor resurselor hardware
si software din dotare contribuind la utilizarea continui a acestora;

¢ urmdreste indeaproape §i avizeazi activitatea de service si intretinere;

* iau mdsuri pentru mbunitifirea continui a capacititii de a exploata si elabora
produse-program, pentru cunoasterea de noi limbaje si noi tehnici de programare
s1 redactare graficy;

* gestioneazd i asigurd exploatarea in condifii de siguranti a retelei de
calculatoare; _

* iau mésurile necesare pentru pastrarea in conditii de sigurant3 maxima a datelor
s1 informatiilor;

* asigurd §i pistreazd confidenfialitatea informatiilor gestionate din sistemul
informatic;

* fac propuneri si se acfioneazi pentru Imbunititirea activititii si performantelor
programelor aflate n administrare — exploatare;

* verifica toate inregistririle, corectiile si modificirile din baza de date;

* infroduc datele, asigura si urméreste prelucrarea corecti a informatiilor primite;

* cditeazd §i arhiveazd pe suport de hirtie si suport magnetic toate lucririle
D.A.D.P. solicitate in acest sens;

e verificd permanent si ia misuri specifice imediate pentru inliturarea tuturor
disfunctionalititilor din programul gestionat;

* iau mdsurile ce se impun pentru actualizarea taxelor care fac obiectul activititii
D.ADP,;

¢ respectd Regulamentul Intern §i toate dispozitiile primite in acest sens;

¢ membrii biroului colaboreazi cu celelalte servicii si compartimente din cadrul
directiei $i din primérie In vederea corectirii erorilor.

SERVICIUL FINANCIAR-CONTRACTE

Serviciul financiar - contracte este structurd subordonati contabilului sef,

Prin activitatea ce se desfdsoard in cadrul serviciului se aduc la indeplinire
urmadtoarele sarcini:
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o cfectueazd toate calculele si retinerile dupd coloana "total salarii" si intocmesc
toate documentele necesare efectudirii platii salariilor citre angajati;

» tine evidenta strictd a popririlor, imputatiilor si a celorlalte retineri, intocmind la
termen documentele pentru virarea acestora, beneficiarilor de drept;

¢ preiau corect datele de la Compartimentul resurse umane in vederea realizirii
statelor de plata lunare;

* iau misuri privind confidentialitatea datelor cu privire la salarizarea angajatilor
s1 a datelor de personal;

* introduc datele, asigurd i urmireste prelucrarea corect a informatiilor primite;

¢ face punctajul lunar cu Trezoreria Municipiului Rm. Valcea In vederea stabilirii
corecte a ridicarilor efectuate in cursul lunii;

¢ tine evidenta furnizorilor gi se urméreste achitarea obligatiilor fati de acestia;

¢ Intocmesc documentele necesare efectudrii plitilor citre furnizori;

¢ tine evidenta debitorilor si creditorilor, urmirind rezolvarea soldurilor in
termencle legale;

e fintocmesc facturi pentru serviciile prestate si se tine evidenta clientilor urmarind
incasarea lor in termen legal;

o Iintocmesc declaratiile privind obligatiile de plati a contributiilor sociale,
impozitului pe venit i evidenta nominald a persoanelor asigurate si declaratia
informativa privind impozitul retinut la sursi; _

o tine e¢videnfa contractelor incheiate cu tertii urmirind $i comunicind la timp
expirarea duratei contractelor si incadrarea In valoarea contractaty;

» fine evidenta garantiilor de buni executie a lucririlor si intocmeste documentele
de restituire a garantiilor la expirarea termenului;

¢ fine si contabilizeazd operatiunile efectuate prin casd si bancid, stabilind
concordanta deplind Intre soldurile balantei de verificare si cele ale extraselor de
cont la fiecare sfarsit de luni;

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

» verificd permanent §i iau mdisuri specifice imediate pentru inliturarea tuturor
disfunctionalitatilor din programul gestionat;

o editcazd si arhiveazd pe suport de hirtie si suport magnetic toate lucririle
D.A.D.P. solicitate in acest sens. '

COMPARTIMENT APROVIZIONARE
Compartimentul Aprovizionare este subordonat contabilului sef.
Prin activitatea ce se desfisoard in cadrul compartimentului se aduc la indeplinire
urmdtoarele sarcini:

® asigurd prospectarea pielei i achizifionarea direct de produse, servicii si lucrari
in condifii de calitate si pref avantajos din punct de vedere economic pani la
nivelul pentru care potrivit prevederilor art.194] din O.U.G nr.34/2006 este
prevazuta notificarea S.E.A.P. pentru achizifie directi in baza studiului de piat
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cu respectarea procedurii operationale aprobate, cod- PO - CAP.1, Editia
1/02.06.2014, Revizia :1, urmand ca achizitiile ce depdsesc acest nivel si fie
realizate prin intermediul Serviciului achizitii publice din cadrul aparatul de
specialitate al primarului;

comunicd Serviciului achizifii aublice din cadrul aparatului de specialitate al
primarului situatia achizitiilor directe ori de céte ori le este solicitatd;

asigurd aprovizionarea intocmai si la timp conform contractelor incheiate, cu
materii prime s$i materiale cu certificat de calitate, necesare desfdgurdrii in
conditii corespunzitoare a intregii activitdti in cadrul D.AD.P.;

respectd legislatia Tn vigoare privind achizifionarea de bunuri;

ridicd de la furnizori documentele specifice operatiunii de aprovizionare (factura
fiscala, aviz de expeditie, bonuri de casa, ctc.);

predau bunurile achizitionate la gestiunile care deservesc sectiile in vederea
receptiondrii acestora;

inainteazi compartimentului contabilitate, buget factura fiscald insotitd de:
NIR , comanda, referat necesitate aprobat, oferte de pret;

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

SERVICIUL ILUMINAT PUBLIC, SEMAFORIZARE, FANTANI ARTEZIENE
Serviciul iluminat public, semaforizare, fAntani arteziene (cod CAEN 3513), este
subordonat Directorului D.A.D.P. §i are urmdtoarele atribugii principale:

administrarea, intretinerea §i extinderea instalatiilor electrice de iluminat public
sl festiv;

asigurarea calititii lucrérilor de reparatii conform legislatiei;

lucrdrile vor fi executate cu personal calificat si autorizat conform prevederilor
legale;

asigurd echiparea de indicatoare de dirijare g1 orientare;

asigurd intretinerea §i exploatarea instalatiilor de NET- CITT;

administreazd si intretine féAntlnile arteziene si tdsnitoare de pe raza
Municipiului;

monteaza si intretine limitatoare de viteza si stalpisori pietonali;

iau masuri pentru acordarea corectd a a sumelor compensatorii tranzitorii pentru
personalul din subordine;

verificd calitatea materialelor puse n operd §i refuzd materialele
necorespunzitoare; nu permite intrarea in procesul de productie a materiilor si
materialelor fard forme legale;

supravegheazd si se indrumé pe faze si operatii toate lucririle incredinfate
serviciului i se raporteaza la cererea conducerii unitdfii stadiul de executie a
lucrérilor;
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iau mésuri, prin propuneri scrise, in cazul abaterilor disciplinare ale personalul
muncitor;

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

organizeazd activitatea si se intocmesc figele posturilor pentru personalul
subordonat in concordantd cu R.O.F. ¢1 R.I;

in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihnd, concedii
medicale, concedii ingrijirea copilului, detagari, delegéri etc. se redistribuie
sarcinile si atributiile rimase neacoperite, prin act aditional la fisa postului; _
aduc la indeplinire, in domeniul de activitate, dispozitiile Primarului, deciziile
directorului general, Hotérarile Consiliului Local sau alte prevederi legale.

SERVICIUL REPARATII, INTRETINERE STRAZI, MARCAIJE

Prin activitatea desfdsuratd de Serviciul reparatii, intretinere strdzi , marcaje (cod
CAEN 4211), care este subordonat Directorului D.A.D.P. se aduc la indeplinire
urmitoarele atribufii:

asigurd dezvoltarea armonioasd a retelei stradale prin activitatea de constructie,
modernizare, reparatie §i Intretinere a strézilor din municipiu, conform
programului anual aprobat;

executd prin forte proprii sau in colaborare, lucriri de reparatil care vizeaza
ridicarea starii tehnice a arterelor de circulatie;

executd marcaje de dirijare i orientare rutierd;

asigurd calitatea lucriirilor de reparatii conform legislaiei;

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

intocmegte lunar situatiile de lucriiri si se urmireste respectarea §i incadrarea
conform normelor legale Tn vigoare; |
analizeazd $i propune mentinerea sau reorganizarea structurald a activittilor pe
serviciu;

programeazi §i repartizeazd pe formatii activitatile in funcfie de specificul i
importanta lor, de aptitudinile g1 pregatirea profesionald a personalului operativ;
urmdreste si se verificd prezenta personalului, organizeaza si repartizeaza sarcini
in cadrul serviciului;

planificd si programeazd necesarul de obiecte, materiale, aparaturd, utilaje
necesare desfagurdrii normale a activitafii;

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

iau masuri pentru asigurarea conditiilor de muncd ale personalului pentru
prevenirea accidentelor i imbolndvirilor profesionale;

iau masurile necesare pentru instruirea personalului conform normelor de
protectie a muncii;
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seful serviciului raspunde de instruirea si pregitirea profesionald a personalului;
intocmeste raportul zilnic de productie §i situatia de lucréiri lunard prin care se
asigurd incadrarca in normele de timp si in normele de consum a materiilor
prime,se justificd consumul de materiale si combustibil;
urmireste realizarea ritmica a sarcinilor programate;
intocmesc foile colective de prezentd pentru personalul din subordine, situatiile
de lucrdri .
iau masuri pentru
» intocmirea tuturor documentelor necesare $i pentru Intocmirea studiilor de
lucriri si de incadrarea acestora in normele legale 1n vigoare;
» corelarea documentelor de intrare si iegire de materii 1 materiale si pentru
verificarea Incadririi corecte a lor in situatiile de lucréri;
> respectarea normelor de protectiea muncii — N.T.S M. si P. S. 1. de cétre
personalul din subordine;
» acordarea corectd a sumelor compensatorii tranzitorii pentru personalul
din subordine ;
verificd calitatea materialelor puse in operd i sunt refuzate materialele
necorespunzitoare, nu se permite intrarea in procesul de productic a materiilor i
materialelor fard forme legale;
supravegheazid si indrumi pe faze i operafii toate lucridrile incredinfate
serviciului si se raporteaza la cererea conducerii unitdtii stadiul de executie a
lucririlor;
soliciti din timp documentatiile pentru lucrdrile ce urmeazd a se executa
trimestrial, semestrial, anual;
ia misuri, prin propuneri scrise, in cazul abaterilor dlsmphnare ale personalul
muncitor;
asigurd dirigentia de santier pentru lucrdrile executate de cétre D.A.D.P. si de
cétre terti dupi caz;
urmireste si se controleaza productia si se face evidentierea stadiului fizic al
lucrarilor in rapoartele de lucru;
urmireste modul de executie in gantier a proiectului;
receptioneazi impreuni cu comisiile numite prin decizii, Jucrarile executate la
nivelul fiecarei activitati, raspunzand, impreund cu acestea, de exactitatea datelor
consemnate in procesele verbale de receptie si situatiile de lucrari definitive ;
verifica respectarea legislatiei cu privire la materialele utilizate privind: existenta
documentelor de atestare a calitatii, corespondenta calitafil acestora cu
prevederile cuprinse in certificatele de calitate, contracte, proiecte, etc;
interzice utilizarea de materiale semifabricate si prefabricate necorespunzatoare
sau fara certificate de conformitate, declartie de conformitate ori fard agrement
tehnic (pentru materialele netraditionale);
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e interzice utilizarea de lucratori neautorizati pentru meseriille la care
- reglementarile tehnice au prevedert in acest sens;

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

s interzice utilizarea de tehnologii noi neagrementate tehnic;

* asistd la prelevarea probelor de la locul de punere in opera;

e urmdreste realizarea lucrdrilor, din punct de vedere tehnic, pe tot parcursul
execufiel acestora, admitind la platd numai lucrérile corespunzatoare din punct
de vedere calitativ;

e cere executantului, dupa caz, sistarca executiei, demolarea sau refacerea
lucrarilor executate necorespunzitor, in baza solutiilor elaborate de proiectant
sau de persoancle abilitate prin lege pentru elaborarea acestora;

¢ f(ransmit proiectantului sesizérile proprii sau ale participantilor la realizarea
constructiei privind neconformititile constatate pe parcursul executiei;

e verificd respectarea prevederilor legale cu privire la cerinfele privind calitatea in
constructii, In cazul efectudrii de modificéri ale documentatiei sau adoptirii de
not solutii care schimba conditiile initiale;

¢ urmaireste respectarea de citre executant a masurilor dispuse de proiectant sau de
organele abilitate;

» preia documentele de la constructor si proiectant si se completeaza cartea tehnica
a constructiei cu toate documentele previzute de reglementérile legale;

e urmadreste dezafectarea lucrdrilor de organizare si se preda terenul defindtorului
acestuia;

e urmdreste rezolvarea problemelor constatate de comisia de receptie §1 se
intocmesc documentele de aducere la indeplinire a masurilor impuse de comisia
de receptie;

e predd investitorului/utilizatorului actele de receptie, documentatia tehnicd si
economicd a constructiei, impreuna cu cartea tehnicd a constructiei;

* intocmesc figele postului pentru personalul subordonat in concordanta cu R.O.F.
si R.IL;

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

SERVICIUL STATIA DE ASFALT
Prin activitatea desfasuratd Serviciul statia asfalt ( cod CAEN 2399 + 2361),
structurd in subordinea Directorului D.A.D.P., aduce la indeplinire urmitoarele
atribufii principale:
¢ produc mixturi asfaltice i betoane pentru lucriri stradale si pietonale;
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analizeazd g1 propune mentinerea sau reorganizarea structurald a activitdfilor
serviciului;
programeaza §i repartizeaza pe formatii activitdtile In functie de specificul i
importanta lor, aptitudinile gi pregétirea profesionali a personalului operativ;
urméreste §i verificd prezenta personalului, organizeaza si repartizeazd sarcini in
cadrul serviciului;
planificd s1 programeazd necesarul de obiecte, materiale, aparaturd, utilaje
necesare desfdgurdrii normale a activitatii,
tine evidenta zilnicd a timpului efectiv lucrat de personalul din subordine;
asigurd condifii optime de muncd personalului, pentru a preveni accidentele g1
imbolndvirile profesionale;
lau misurile necesare pentru instruirea personalului conform normelor de
protectie a muncii $1 pentru pregitirea profesionald a personalului;
intocmeste raportul zilnic de productie si situatia de lucriri lunard , urméiridu-se
incadrarea in normele de timp si Tn normele de consum a materiilor prime
justificand consumul de materiale i combustibil;
urméreste realizarea ritmica a sarcinilor programate;
intocmesc {oile colective de prezentd pentru personalul din subordine, situatiile
de lucriri si raspunde de predarea acestora in timpul stabilit;
iau masurile necesare pentru :
» corelarea documentelor de intrare si iesire de materii si materiale, pentru
vertficarea Incadrérii corecte a lor in situatiile de tucrari;
> respectarea normelor de protectia muncii — N.T.S.M. si P. S. I. de cétre
personalul din subordine ; '
» acordarea corecti a sumelor compensatorii tranzitorii pentru personalul
din subordine;
verificd calitatea materialelor puse In operd §i se refuzi materialele
necorespunzdtoare, nu se permite intrarea in procesul de productie a materiilor gi
materialelor fara forme legale;
supravegheazd g1 se Indrumd pe faze si operatii toate lucrdrile incredintate
serviciului si se raporteaza la cererea conducerii unitafii stadiul de executie a
lucrarilor;
solicitd din timp documentatiile pentru lucririle ce urmeazi a se executa
trimestrial, semestrial, anual;
lau mdsurl, prin propuneri scrise, in cazul abaterilor disciplinare ale personalul
muncitor;
aduce la Indeplinire, in domeniul de activitate, dispozitiile Primarului, deciziile
directorului general, Hotérarile Consiliului Local sau alte prevederi legale.

28



LABORATOR

in cadrul laboratorului de incerciri mecanice gradul Il organizat in incinta

Statiei de asfalt, subordonat directorului D.A.D.P., conform prevederilor legale in
vigoare se aduc la indeplinire urmatoarele sarcini :

asigurl prelevarea, esantionarea probelor si efectuarea Incercirilor in conditiile
impuse de standardele in vigoare si in conformitate cu autorizafia emisd de
1.S.C, a materiilor prime ce se utilizecazd i a produselor finite ce se realizeazi
in procesul de productie specific Statiei de asfalt ;

tine evidenta intririlor si iesirilor documentelor de corespondentd ale
laboratorului prin completarea la zi a Registrului de Intréri-Tesiri corespondenta
propriu;

indosariaza si se¢ pistreazi rapoartele de incercare emise gi/sau primite de la
laboratoarele de incerciri acreditate pentru efectuarea de Incercéri mecanice care
nu fac obiectul autorizatiei laboratorului;

verifici si valideazi documentele specifice cuprinzind rezultatele incercarilor
(inregistriri primare, rapoartele de Incercare);

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

intocmeste programul de instruire tehnica a personalului de laborator;

tine evidenta aparaturii cu conditie de verificare/etalonare metrologicd si
declangeaza in termen util (cu cel putin 30 zile inaintea termenului scadent al
valabilitatii verificarii) perfectarea formalitatilor pentru efectuarea verificarilor
metrologice la termen;

retrage din laborator aparatura necorespunzétoare (defectd sau respinsa in urma
verificirii/etalondrii), se asigurd in magazia laboratorului gi se eticheteazd (cu
mentiunea “DEFECT’") corespunzitor pentru a evita posibilitatea folosirii pand
in momentul repardrii $i admiterii In urma verificarii metrologice sau péni la
scoaterea din evidentele laboratorului.

asiguri integritatea inventarului laboratorului;

iau masuri de respectarea normelor de protectia muncii, normelor PSI s
cerintelor de protectia mediului specifice laboratorului;

respecta R.O.F, R.I, instructiunile si deciziile interne;

urmireste realizarea la termen a mdsurilor dispuse de ISC cu prilejul
inspectiilor;

anuntd institutiilE abilitate, in termen de 48 ore, asupra modificérii conditiilor
previzute la autorizare;

intocmesc figelor posturilor pentru personalul subordonat in concordantd cu
R.O.F.siR.IL;
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aduce la indeplinire, in domeniul de activitate, dispozitiile Primarului, deciziile
directorului general, Hot#rarile Consiliului Local sau alte preveder legale.

SERVICIUL GESTIONARE CAINI FARA STAPAN

Gestionarea ciinilor far3 stipan presupune urmétorul ciclu de actiuni:

Capturarea cdinilor fird stapan prin metode specifice;

Transportul cdinilor in adapostul amenajat;

Examinarea clinicd si inregistrarea cainilor in registre de capturdri,intriri si
intocmirea formularelor de capturare;

Adapostirea, Ingrijirea si hranirea ciinilor;

Indentificarea ciinilor prin crotaliere la intrarea In addpost;

Revendicarea sau adoptia ciinilor;

Neutralizarea cadavrelor conform legislatiei in vigoare;

Efectuarea dezinfectiilor si dezinsectiilor in adidpostul canin si in mijloacele de
transport;

Completarea documentelor cerute de legislafia in vigoare, precum si a proceselor
verbale privind activitatea zilnicé;

Intocmirea planului de ac;iune semestrial,

Prin activitatea acestui serviciu,sbordonat D1rect0ru1u1 D.ADP. se aduc la

indeplinire urmatoarele sarcini :

asigurd activitatea de ecarisaj pentru combaterea pericolului provocat de cainii
comunitari;

asigurd activitatea de gestionare a céinilor f&rd stapan;

programeazd si se repartizeazd pe formatii activititile In functie de specificul si
importanta lor, de aptitudinile si pregétirea profesionali a personalului
operativ ; :
urmareaste si se verifica prezenta personalului, se organizeazi si se repartizeazi
sarcini In cadrul serviciului;

planificd si se programeazi necesarul de obiecte, materiale, mijloacele de
transport , necesare desfasuririi normale a activitéfii;

tine evidenta zilnici a timpului efectiv lucrat de personalul din subordine ;
asigurd condifii optime de muncd pentru personalul serviciului privind
prevenirea incidentelor si imbolnévirilor profesionale;

iau masuri pentrut instruirea personalului conform normelor de protecfie a
muncii;

urméreste realizarea ritmicd a sarcinilor programate;

intocmesc foile colective de prezentd pentru personalul din subordine ;
urmdéreste aplicarea prevederilor legislatiei specifice domeniuhui;

aduce la indeplinire orice alte sarcini care contribuie la realizarea obiectului de
activitate ;
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e iau misuri prin propuneri scrise in cazul abaterilor disciplinare ale salariatilor
serviciului ;

e intocmesc fisele posturilor pentru personalul subordonat in concordanfd cu
R.OF.siR.L; ,

e in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihni, concedii
medicale, concedii ingrijirea copilului, detaséri, delegéri etc. se redistribuie
sarcinile si atributiile rimase neacoperite, prin anexd la fisa postului;

e ia misuri pentru respectarea R.O.F,RI,N.T.SM,, P.S.L;

e aduce la indeplinire, in domeniul de activitate, dispozifiile Primarului, deciziile
directorului general, Hotararile Consiliului Local sau alte prevederi legale.

SERVICIUL AUTO SI UTILAJE
Serviciul Auto si Utilaje este subordonat Directorului D.A.D.P., coordoneazi si
activitatea Compartimentelor depozit deseuri Fefeni — cod CAEN 381 1, Statie
Compost — cod CAEN 3821, operatiile speciale desfagurate incluzind: - activitifi de
transport in interes propriu (cod CAEN 4941);
in cadrul serviciului se aduc la indeplinire urmétoarele sarcini:
e asigurd din punct de vedere tehnic, cu magini $i utilajele necesare, desfagurarea
activitatilor specifice D.A.D.P.;
o intocmeste fisa activititii zilnice a mijloacelor de transport si fisa consumului la
utilaje, urmarind incadrarea in consumurile specifice de combustibil;
e analizeazil si propune mentinerea sau reorganizarea structurald a activitafilor pe
serviciu;
e organizeazd activitatea personalului din cadrul serviciului;
e urmireste si se verifici prezenta personalului, se organizeaza §i se repartizeaza
sarcini in cadrul serviciului;
e planificd i se programeazi necesarul de piese de schimb, materiale, aparatura,
utilaje necesare desfaguririi normale a activitifii;
e tine evidenta zilnic# a timpului efectiv lucrat de personalul din subordine;
e asiguri condifii optime de muncd pentru personalului serviciului privind
prevenirea accidentelor §i imbolnavirilor profesionale;
® jau masuri pentru :
instruirea personalului conform Normelor de protectie a muncii;
instruirea $i pregitirea profesionald a personalulu;
realizarea ritmicé a sarcinilor programate;
intocmirea foilor colective de prezentd pentru personalul din
subordine ;
respectarea normelor de protectia muncii — N.T.S.M.si P.S. L
de citre personalul din subordine;
acordarea corecti a sumelor compensatorii tranzitorii pentru
personalul din subordine;

V. Vv VYVVYVY
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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 fira forme legale;

verificd i se asigurd starea tehnica a mijloacelor fixe de transport aflate in
dotarea parcului auto al D.A.D.P,

intocmeste necesarul de piese si materiale pentru mentinerea $i functionarea
mijloacelor de transport a utilajelor, agregatelor aflate in parcul auto al
D.ADP,;

urmareste evolutia tehnici a mijloacelor auto, asigurind reparatia acestora

in cadrul atelierului mecanic sau alt atelier specializat dupi caz,

intocmeste si se efectueazd la timp programarile pentru RT, RC, RK conform
normelor In vigoare ale tuturor masinilor §i utilejelor din dotare;

supravegheazi si se Indrumad pe faze §i operatii toate lucrarile de reparatii si alte
lucrari ncredintate serviciului si se raporteazii la cererea conducerii unititii
stadiul de executie a lucrarilor;

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

ia mésuri prin propuneri scrise in cazul abaterilor disciplinare de citre personalul
muncitor.

Sarcini cu privire la activitatea Compartimentului depozit deseuri Feteni :
» se inregistreazi cantititile de deseuri depozitate;
» cfectueazi:

controlul strict al deseurilor permise i nepermise a fi depozitate;
acoperirea zilnicd a deseurilor cu pimant conform Manual de
intretinere gi operare a depozitului;

compactarea suprafetelor acoperite;

asigurarea acoperirii si Inchiderii celulelor;

controlul apei freatice.

A\ 24
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Activitatile depozitului vor fi organizate corespunziitor pentru a se asigura o
operare eficienti cu privire la ;

controlul accesului Tn zona depozitului a personalului i vehiculelor;
monitorizarea procesului de basculare;

supervizarea formarii celulelor zilnice i plasarea solurilor acoperitoare;
supervizarea topografica a formirii finale;

monitorizarea sistemului de drenare a apelor pluviale, a sistemelor de colectare a
levigatului i de extractie a biogazului;

intretinerea instalatiilor gi echipamentelor;

intocmirea raportului lunar care va include informatii cum ar fi: rezultate
inregistrate de céntar, comporzitia deseurilor, cantitatea de levigat tratati,
cantitatea de biogaz (dacd existd), evenimente relevante, planul previzut pentru
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depozit pentru urmatoarele luni, alocarea resurselor umane pentru urmatoarele
luni, accidente/incidente (dacd existd), starea economici §1 financiara;
intocmirea raportului annual, prezintd sumarul informatiilor prezentate in
rapoartele lunare, dar include- si statistici comaprdnd performanta din anii
anteriori. Va include si previziunile pentru anul urmator: estimari de buget,
deseuri depozitate, productia de levigat, productia de biogaz, alocarea resurselor
umane, necesitdti de subcontractare, necesitéti de instruire efc.

aprobarea planurilor saptiméanale 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 estiméarilor de buget inainte de sfargitul anului pentru a fi analizate
tmpreund cu compartimentele specializate ale D.A.D.P. gi Primdriei;

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;

identificarca necesitatilor de instruire;

asigurarea ci tofi operatorii respectd Manualul de intretinere i operare si planul
de Protectia si Securitatea in Munci;

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

participarea la intdlniri pe tema operirii depozitului cu reprezentanfi ai
D.A.D.P., Primiriei, Agentiei de Protectia Mediului etc.

verificarea jurnalelor de inregistrare;

managementul strategic al personalului de pe amplasament;

managementul zilnic prin instructiuni date personalului de a urméri saptdmanal
s1 lunar planurile depozitului; ‘

cintirirea camioanelor de transport (la intrare i iegire);

verificarea criteriului de acceptare a deseurilor conform Ordinului 95/2005.
asigurarea cd rotile camioanelor sunt spalate Tnainte de plecarea acestora;
inregistrarea camioanelor care intrd atit In baza de date a calculatorului cét pe
suport héartie, Indosariat;

inregistrarea citirilor;

monitorizarea conformarii cu specificatiile Autorizatiei Integrate de Mediu;
monitorizarea vizuald a desgeurilor basculate pentru a fi in conformitate cu
criteriul de acceptare (Ordin 95/2005);
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directionarea basculdrii deseurilor pentru formarea celulei zilnice;

notificarea defectiunilor mecanice si/sau electrice la instalatii §1 echipamente;

impréstierea, plasarea si compactarea deseurilor;

impréstierea, plasarea si compactarea materialului de acoperire (pdmaéant...);

constructia rampelor temporare de acces;

imprastierea manuala a solurilor (daci este cazul);

intretinerea generald a amplasamentului, incluzénd: 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 echipamentelor mecanice, cum ar fi:

compactor, excavator, camion etc.;

® monitorizarea operdrii corespunzitoare a Statiel de tratare a levigatului,
respectand planul de intretinere. In particular, va urmiri performanta pompelor,
valvelor etc.;

e informare cu privire la managementul serviciilor externe;

» responsabilul cu pistrarea si intretinerea tuturor uneltelor si echipamentului;

e informare cu privire la necesitatea procurdrii de noi unelte $i echipament
specific;

e responsabilitatea pentru sistemul de tratare i evacuare a levigatului in special
privind echipamentele electro-mecanice, precum: pompele, agitatoarele, valvele,
aparate de masurd si control;

» monitorizarea operdrii corespunzitoare a Stafiei de tratare a levigatului
respectind planul de intretinere a acesteia. In special, va urmiri performanti
membranelor de osmozé inversd.

¢ monitorizarea operdrii corespunzitoare a sistemului de alimentare cu apd si apd
uzata;

¢ informarea cu privire la necesitatea vidanjarii bazinul septic;

* monitorizarea operarii corespunzitoare a sistemului de spilare rofi.

Sarcini cu privire la activitatea Compartimentului statie compost :
Obiectivele cheie la inceperea operatiilor de compostare sunt:

» producerea unui compost de buni calitate;

» reducerea deseurilor care se trimit la depozit;

» minimalizarea impactului asupra mediului;

» nivel inalt privind performanta, sindtatea $i siguraja muncil

prestate.
Activititile depozitului vor fi organizate corespunzitor pentru a se asigura o
operare eficientd cu privire la :
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controtul deseurilor intrate, prin inspectarea vizuald in camion sau trailer inainte
de basculare;

bascularea deseurilor In zona de depozitare;

prepararea deseurilor, indepartarea impurititilor (beton, piatrd, metal, sticld,
materiale plastice);

gestionarea procesului de compostare;

monitorizarea procesulul de compostare;

monitorizarea si inregistrarea deseurilor, natura compostulu si cantitatile;
monitorizarea conditiilor de compostare;

completarea inregistrérilor conditiilor de compost i progresul procesului;
gestionarea compostului;

monitorizarea operérii corespunzatoare a sistemului de Incalzire;

executarea operatiunilor de depozitare a degeurilor sortate;

prepararea compostului finit;

executd lucriri de intretinere §i curétire a rigolelor;

respecti R.O.F,, RI, NT.S.M,, P.S.L;

aduce la indeplinire, in domeniul de activitate, dispozitiile Primarului, deciziile
directorului general, Hot#rarile Consiliului Local sau alte prevederi legale.

SERVICIUL GRADINA ZOOLOGICA

Pentru activitatea de intretinere si administrare a Serviciului gradina zoologicd,

subordonat directorului D.A.D.P, se aduc la indeplinire urmatoarele sarcini:

propune siptimanal necesarul de bilete pentru intrare adulti, copii, grup
organizat, tax3 fotografiere;

incaseazi contravaloarea biletelor de intrare gridina zoologica ;

asigurd evidenta, supravegherea, asistenta medicald $i efectuarea unor actiuni
sanitare veterinare previzute de legislatia sanitar-veterinard in cadrul gradinii
zoologice;

iau masuri pentru:

» participarea personalului de specialitate la activitifi de cercetare
care sporesc beneficiile pentru conservarea speciilor §i 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;

» promovarea educarii si a sensibilizdrii publicului cu privire la
conservarea biodiversitifii, n special prin oferirea de informafii
referitoare la speciile expuse si la habitatele lor naturale;

» adipostirea animalelor in conditii care sa rispundd cerintelor
biologice si de conservare pentru speciile individuale intre altele,
prin Tmbunititiri specifice speciilor, aduse amplasamentelor;
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» mentinerea unui standard ridicat de crestere a animalelor, pentru a
se evita posibile pericole ecologice pentru speciile indigene si
prevenirea pitruderii din exterior a ddundtorilor si epidemiilor;

> péstrarea unor informatii actualizate cu privire la colecfia gradinii
zoologice, adecvate speciilor luate in evidentd;

» fingrijirea in mod corespunzitor a animalelor din proprietate in
interesul existentei si reproducerii acestora;

» marcarea cugtilor sau orice mijloace de limitare a libertdtii
animalelor din colectii, numele animalului , stiintific $i autohton,
locul de provenientd, arealul speciei, temperatura la care este
obisnuit sa triiasca, cerinfele alimentare;

» marcarea lIa loc vizibil din orice punct de vizitare sau de acces a
amplasamentelor de expunere a animalelor cosiderate periculoase,
incluzénd si explicatia asupra naturii pericolului pe care il prezintd;

» ingrijirea animalelor §i crearea tuturor conditiilor sanitar-veterinare,
de hrani si addpost;

> imbunititirea materialului biologic (specie, rasa, varsta);

analizeazi $i propune mentinerea sau reorganizarea structurala a activitdtilor pe
serviciu;
programeazi si repartizeazi pe formatii activitifile in functie de specificul si
importanta lor, aptitudinile i pregatirea profesionald a personalului operativ;
urmireste si verifici prezenta personalului, organizeaza si repartizeazd sarcini n
cadrul serviciului,
tine evidenta zilnici a timpului efectiv lucrat de personalul din subordine;
asigurd condifii optime de muncd personalului, asigurénd prevenirea
accidentelor si imbolndvirilor profesionale;
iau mésuri pentru :

> instruirea personalului conform normelor de protectie a muncii;

> instruirea si pregitirea profesionald a personalului;

» realizarea ritmicd a sarcinilor programate;

> corelarea documentelor de intrare si iesire de materii si materiale si

pentru verificarea incadririi corecte a lor in situatiile de lucrari;
> respectarea normelor de protectic a muncii — N.T.S.M. s1 P.S.I. de
ciitre personalul din subordine;

intocmeste raportul zilnic de productie si situatia de lucrdri lunard SI se
urmireste incadrarea in normele de timp si in normele de consum a materiilor
prime justificAnd consumul de hrana pentru animale;
intocmesc foile colective de prezentd pentru personalul din subordine, situatiile
de lucriri si se predau acestea in timpul stabilit;
verifici calitatea materialelor, alimentelor puse in opera si se refuzd materialele,
alimentele necorespunzitoare; nu se permite intrarea in procesul de productic a
lor fara forme legale;
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supravegheazd si indrum# pe faze si operafii toate lucrarile incredintate
serviciului si se raporteazi la cererea conducerii unitdtii stadiul de executie a
lucrérilor;

ja masuri prin propuneri scrise in cazul abaterilor disciplinare de cétre personalul
muncitor;

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

in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihnd, concedii
medicale, ingrijirea copilului, detasiri, delegdri etc. se redistribuie sarcinile si
atributiile rimase neacoperite, prin anexi la fisa postului;

aduce la indeplinire, in domeniul de activitate, dispozitiile Primarului, deciziile
directorului general, Hotararile Consiliului Local sau alte prevederi legale.

COMPARTIMENT BAZA AGREMENT

Pentru activitatea de intretinere si administrare baza agrement, structurd

subordonati directorului D.A.D.P., se aduc la indeplinire urmétoarele sarcini :

tncaseazi contravaloarea biletelor de intrare la baza de agrement,
asigurd evidenfa, supravegherea, asistenta medicald si efectuarea unor actiuni
sanitare prevazute de legislatia sanitard in cadrul bazei de agrement;
analizeazi si se propune mentinerea sau reorganizarea structurald a activitéfilor
pe compartiment;
programeazi §i repartizeazi pe formatii activitdtile n functie de specificul si
importanta lor, aptitudinile §i pregitirea profesionald a personalului operativ;
urmireste si verificd prezenta personalului, organizeazi §i repartizeazi sarcini in
cadrul compartimentului.
tine evidenta zilnici a timpului efectiv lucrat de personalul din subordine;
asigurd conditii optime de munc# personalului, pentru a preveni accidentele si
imbolnavirile profesionale;
iau masuri pentru :
> intretinerea in bune condiii a elementelor structurii de rezistenta
a cladirilor aflate in administrare, a clementelor de constructii
exterioare i a instalatiilor comune proprii;
» administrarea si Intrefinerea in bune conditii a bazinelor cum ar
fi:- functionarea instalatiilor de alimentare si recirculare a apet;
- preluarea, depozitarea si administrarea substanelor de tratare;
- verificarea concentratiilor de substanie de tratare a apei;
- functionarea pompelor de apé si a filtrelor;
- curatarea bazinelor.
» tunderea gazonului din jurul imobilului;
» pastrarea curifcniei In vestiare,grupuri sanitare,in intreg
perimetrul interior §i exterior aferent bazinelor;
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instruirea si pregitirea profesionala a personalului;
instruirea personalului conform normelor de protectic a muncii;
fntocmirea tuturor documentelor necesare si pentru intocmirea
studiilor de lucriri si de incadrarea acestora In normele legale in
vigoare;
» corelarea documentelor de intrare si iesire de materii si materiale
si pentru verificarea incadrarii corecte a lor in situatiile de lucrari;
» respectarea normelor de protectiea muncii — N.T.S.M. si P.S. L. de
citre personalul din subordine;
intocmeste raportul zilnic de productie i situatia de lucréri lunard si raspunde
de incadrarea in normele de timp si in normele de consum a materiilor prime
justificnd consumul acestora;
urmireste realizarea ritmica a sarcinilor programate;
intocmesc foile colective de prezentd pentru personalul din subordine, situatiile
de lucréri;
verifici calitatea materialelor,puse in lucru g§i se refuzd maternalele,
necorespunzitoare; nu permite intrarea in procesul de productie a lor fard forme
legale;
supravegheazi si sc indrumi pe faze §i operatii toate lucrirle incredintate
compartimentului si se raporteazi la cererea conducerii unitifii stadiul de
executie a lucrérilor;
ia masuri prin propuneri scrise in cazul abaterilor disciplinare de cétre
personalul muncitor;
asigurd calitatea lucririlor executate in cadrul compartimentului conform
prevederilor legale;
organizeazi activitatea si se fintocmeste fisa postului pentru personalul
subordonat in concordantd cu R.O.F. s1 R.1;
in cadrul compartimentului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihnd,
concedii medicale, ingrijirea copilului, detagiri, delegéri etc. se redistribuie de
sarcinile si atributiile rimase neacoperite, prin act adifional la fisa postului;
ia masuri pentru respectarca R.O.F., R, N.T.SM,, P.S.L;
aduc la indeplinire, in domeniul de activitate, dispozitiile Primarului, deciziile
directorului general, Hotirarile Consiliutui Local sau alte prevederi legale.

Y VY
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DISPOZITII FINALE

Directorii, sefii de servicii, birouri si compartimente, pe baza atribufiilor
cuprinse in prezentul regulament vor stabili sau completa, dupd caz, prin fisa postulul,
sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmirind o incircare judicioasd a
acestora, conform pregitirii profesionale si functiei.

Directorii, sefii de servicii, birouri si compartimente vor studia, analiza §i
propune masuri pentru imbundtifirea permanenta a activitatii, simplificarea evidentei,
reducerea timpului de circulagie a documentelor, urmiirirea cresterii operativitétii.

Directorii, sefii de servicii, birouri si compartimente vor propune misuri de
perfectionare a pregatirii profesionale a salariatilor din subordine, intocmind totodata si
aprecierile anuale (evaluarea performantelor) pentru persoancle din structura
coordonata.

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

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

DIRECTOR GENERAL
Ing.Comsa Araian Vasile
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