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HOTARAREA NR.69
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Serviciului Public Administrare si Intretinere Strazi

Consiliul Local al municipiului R&mnicu Valcea, intrunit in sedinta
ordinara la data de 28 februarie 2017, la care participa toti cei 23 de consilieri in
functie ;

Luand in discutie Raportul nr.976 din data de 09.02.2017, intocmit de
Serviciul Public Administrare si Intretinere Str&zi, prin care se propune
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a acestui serviciu,
urmare a infiintarii noii structuri prin Hotararea Consiliului Local nr.247/135 din
data de 06.10.2016,

Vazand rapoartele cuprinzand avizele comisiilor de specialitate nr.1,
pentru administratie publica locala, juridica, apararea ordinii si linigtii publice, a
drepturilor cetatenilor; nr.3, pentru servicii publice si comert, intreprinderi mici si
mijlocii, administrarea domeniului public si privat, agricultura si nr.4, de
organizare si dezvoltare urbanistica, realizarea lucrarilor publice, protectia
mediului inconjurator, gospodarie comunald, conservarea monumentelor
istorice si de arhitectura ;

Avand in vedere faptul ca, incepand cu data de 17.10.2016, Directia
Administrarii  Domeniului Public s-a reorganizat in serviciu public cu
personalitate juridicd, in subordinea Consiliului Local, cu denumirea Serviciul
Public Administrare si intretinere Strazi, acesta asigurand urmatoarele servicii:

e Administrarea, intretinerea si repararea strazilor si a marcajelor rutiere;

e Administrarea iluminatului public, intretinerea si repararea fantanilor

arteziene si a sistemelor semaforizate,

o Administrarea Depozitului de Deseuri Feteni si a Statiei de Compost;

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

Intrunind 23 de voturi “pentru”, O voturi “impotriva” si 0 abtineri,

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului
Public Administrare si intretinere Strazi, al carui continut este prezentat in
anexa, care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. incepand cu data prezentei, orice prevederi contrare isi inceteazé
aplicabilitatea.




Art.3. Prezenta hotdrare se comunica in copie pentru a fi adusa la
indeplinire:
- Serviciului Public Administrare si Intretinere Strazi.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE,
Catalin PANA SECRETAR MUNICIPIU,
5 jurist lon DIDOIU
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REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL SERVICIULUI PUBLIC ADMINISTRARE $I INTRETINERE STRAZI

DISPOZITII GENERALE
Art.1 SERVICIUL PUBLIC ADMINISTRARE SI INTRETINERE STRAZI este
serviciul public, cu personalitate juridicd, organizat de catre Consiliul Local Ramnicu
Valcea, conform prevederilor Legii Administrafiei Publice Locale nr.215/2001
(republicata), rezultat al reorganizarii Direciei Administririi Domeniului Public,
potrivit HCL nr.247/135/06 octombrie 2016 si isi desfasoard activitatea dupa
propriul Regulament de organizare §i funcfionare aprobat de Consiliul Local.
Art.2 Serviciul Public Administrare si Intrefinere Strizi, are structura organizatorica
stabilitd prin organigrami si statul de functii, aprobate conform legii si duce la
indeplinire sarcinile §i atribufiile administratiei publice locale rezultate din legi,
ordonante, hotirari ale guvernului, ordine ale conducitorilor administratiei publice
centrale, hotiréri ale Consiliului Local si dispozitii ale Primarului.
Art.3 Serviciul Public Administrare si Intretinere Strizi asigura urmatoarele servicii:

* A dministrarea, intretinerea si repararea strizilor §i marcajelor rutiere.

* A dministrarea iluminatului public, intrefinerea si repararea fantéanilor arteziene
si a sistemelor semaforizate. ‘

* A dministrarea Depozitului de deseuri Fefeni si a Stafiei de compost.
Art.4 Sediul Serviciului Public Administrare si Intrefinere Strizi este situat in
municipiul Rm. Valcea, Strada Eroilor nr.5, bl.A17, parter, judetul Valcea, cod fiscal
9509173.
Art.5 Serviciul Public Administrare si Intrefinere Strizi este condus de un gef serviciu
ce are calitatea de ordonator terfiar de credite §i se subordoneazd Primarului i
Consiliului Local;
Art.6 Seful Serviciului Public Administrare si Intrefinere Strdzi raspunde de buna
functionare si organizare a activitatii unitdii, iar in exercitarea atributiilor ce-i revin
emite decizii cu privire la toate misurile ce se impun in cadrul acestui serviciu.
Art.7 Seful Serviciului Public Administrare si Intretinere Strdzi reprezinta institufia
in relatiile cu Primarul si Consiliul Local, cu celelalte autoritafi publice, cu persoane
fizice si juridice.
Art.8 Personalul angajat isi desfisoara activitatea si beneficiazd de protectia sociala
conform legislatiei in vigoare.




Art.9 Pentru indeplinirea atributiilor ce le revin, birourile si compartimentele de
specialitate ale Serviciului Public Administrare si Intretinere Strizi colaboreazi cu
serviciile de specialitate ale aparatului de specialitate din cadrul Primariei.
Art.10 Legatura intre seful serviciului si birourile, comartimentele Serviciului Public
Administrare si Intrefinere Strizi, se realizeazd prin sefii acestora, iar legitura
Serviciului Public Administrare si Intrefinere Strazi cu Primarul, Consiliul Local,
Consiliul Judetean, serviciile descentralizate ale statului, regiile §i societdfile
comerciale se realizeazd prin seful serviciului, contabil sef sau dupd caz, prin
personalul din subordine potrivit limitei de competenia.
Art.11 Serviciile, birourile, compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului sprijini activitatea birourilor, compartimentelor functionale ale Serviciului
Public Administrare si Intrefinere Strizi, in vederea rezolvirii operative a atributiilor
ce le revin.
Art.12 In vederea indeplinirii atributiilor sale, Serviciul Public Administrare si
[ntretinere Strizi, prin structurile organizatorice componente (birouri, compartimente)
intocmeste rapoarte, referate, proiecte pe care le prezintd gefului serviciului si
contabilului sef dupi caz, pentru a fi solutionate/aprobate.
Art.11 Serviciul Public Administrare si intrefinere Strizi rispunde de aplicarea
hotiirarilor Consiliului Local si a dispozitiilor primarului referitoare la domeniul de
activitate al acesteia. Documentele care sunt solicitate de catre consilieri in vederea
informirii si prezentirii de rapoarte, vor fi puse la dispozitia acestora, iar pentru alte
organe interesate in consultarea unor documente, aceasta devine posibild numai cu
aprobarea sefului serviciului, in situatia in care Primarul nu dispune altfel.
Art.12 Actele care se emit de la Serviciul Public Administrare si intretinere Strizi vor
fi semnate de seful serviciului.
Art.13 Conducerea este reprezentata de seful serviciului si contabilul gef, fiind ajutafi
in realizarea sarcinilor de citre sefii de birouri si personalul din compartimentele
functionale subordonate.
Art.14 Activitatea pe fiecare salariat in parte se realizeaza de catre sefii de birouri
care organizeaza, urmdresc si raspund de elaborarea corespunzatoare si finalizare in
termenele legale si asigurd respectarea disciplinei in muncd, luénd masurile ce se
impun ;
Art.15 Sefii de birouri raspund de intreaga activitate care le-a fost repartizata spre
coordonare, in conformitate cu prezentul regulament. Inlocuitorii de drept vor fi
stabiliti prin decizia gefului serviciului sau prin figa postului, dupa caz.
Art.16 Seful serviciului, contabilul sef, sefii de birouri, rispund in ordine ierarhica de
indeplinirea sarcinilor de serviciu potrivit figelor de post si prezentului regulament.
Art.17 (1) Conducerea Serviciului Public Administrare si intretinere Strizi, pe l1anga
activitatea profesionald proprie, organizeazi activitatea §1 urmareste realizarea
sarcinilor de citre angajatii din birourile si compartimentele subordonate, astfel:

e organizeazi activitatea atdta pe birouri si compartimente cat si pe fiecare

salariat 1n parte.




primegte corespondenia si o distribuie birourilor si compartimentelor de
specialitate din cadrul serviciului;
urmireste respectarea termenelor legale in solutionarca corespondentet;
informeazi in scris lunar, trimestrial §i ori de cate ori este nevoic conducerca
Primiriei asupra activitatii desfasurate in cadrul serviciului;
participa la sedintele Consiliului Local atunci cand se dezbat probleme legate de
activitatea Serviciului Public Administrare si Intrefinere Strazi;
asigurd rezolvarea problemelor curente;
urmireste actualizarea legislatiei in vigoare si punerea in aplicarea de catre
salariati, utilizareca deplind a timpului de lucru, cresterea aportului fiecarui
angajat in rezolvarea cu competen{a si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate conform fisei postului, in raport cu pregitirea, experienta si functia
ocupatd;
urmireste desfigurarea activitafiilor cu caracter juridic din cadrul Serviciului
Public Administrare si Intrefinere Strazi, specifice fiecarei structuri funcfionale;
asigura si raspunde de rezolvarea in termen cu respectarea legislafici in vigoare
a cererilor, sesizarilor si scrisorilor primite de la cetateni, legate de activitatea
Serviciului Public Administrare si Tntre;inetc Strazi;
elaboreazd alaturi de birourile si compartimentele din subordine, rapoartele de
specialitate in vederea adoptarii proiectelor de hotdrari i dispozitii;
urmiresc indeplinirea hotdrérilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului
care privesc activitatea serviciului, birourilor si compartimentelor ;
realizeazia colaborarea si conlucrarea pentru solutionarea unor probleme
complexe cu toate directiile de specialitate, inclusiv a materialelor care se
prezinti spre analizd comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;
intocmeste figa fiecdrui post din subordine;:
asigurd abonamentele de specialitate pentru serviciu, abonamente la edituri
pentru lucrdri de interes local, realizarea colectiilor de acte normative, precum
si urmdrirea aplicarii dispozitiilor legale de catre personalul serviciului ;
aduce la indeplinire, orice alte sarcini dispuse de conducerea Primariei.
(2) Atributiile, competentele si rispunderile cu caracter general ce revin

sefilor birourilor si compartimentelor funcfionale ale Serviciului Public
Administrare si Intretinere Strazisunt :

organizeaza activitatea, atat pe birouri/compartimente cat si pe fiecare angajat
din subordine;

intocmesc programele de activitate ale structurii conduse si le prezintd spre
aprobare sefului serviciului si contabilului sef, dupd caz, care coordoneaza
activitatea, stabilesc masurile necesare §i urmaresc indeplinirea in bune conditii
a obiectivelor din aceste programe;



urmiresc si raspund de claborarea corespunzitoare a lucrdrilor g1 finalizarea in
termenele legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de
conducere;
asigurd respectarea disciplinei in muncd de cdtre personalul subordonat, a
prevederilor Regulamentului Intern, ludnd mésurile ce se impun;
in limita competenielor stabilite, reprezintd birourile/compartimentele pe care le
conduc in relatiile cu alte servicii, birouri, compartimente de specialitate din
aparatul de specialitate al Primériei sau cu agenfii economici, institutii publice
si persoane fizice;
urmiresc si verificd activitatea profesionald a lucritorilor din cadrul birourilor
sau compartimentelor pe care le conduc, ii indruma si sprijind in scopul sporirii
operativitifii, capacitdfii s$i competentei lor in Indeplinirea sarcinilor
incredintate;
asigurd respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale
fiecirui birou, compartiment, organizeazd si urmiresc documentarea de
specialitate a personalului din subordine;
repartizeazd pe salariafii subordonafi, sarcinile §i corespondenfa ce revine
" birourilor, compartimentelor respective, dand indrumdrile corespunzatoare
" pentru solutionarea acestora;
verifici, semneazi sau vizeazd dupd caz, potrivit competenielor stabilite,
lucririle si corespondenta efectuate de personalul din subordine;
vegheazi si raspund, aldturi de lucrétorii din subordine de respectarea normelor
legale in vigoare;
raspunde de respectarea normelor de conduitd si deontologie de cdtre personalul
din subordine in raporturile cu contribuabilii;
- intocmesc fisele posturilor ale personalului din subordine, pand la nivelul
- competentelor lor;
- intocmesc fisele de evaluare individuali ale personalului din subordine;
Propun masuri pentru perfecfionare a pregaturii profesionale a salariatilor ;

3) Atributii si rispunderi in domeniul protectiei mediului:
aplica misuri de prevenire a poluarilor accidentale in situatii de urgentd
conform procedurilor in vigoare in zona in care-si desfagoara activitatea;
respecta dispozitiile interne privind gestionarea deseurilor;
respectd instructiunile/procedurile de tinere sub control a aspectelor
semnificative de mediu din zona in care-gi desfasoara activitatea;
participa la instruiri in domeniul protectei ~ mediului, la solicitarea
reprezentantului managementului.

4) Atributii si raspunderi in domeniul sanatitii si securitatii in munca:
isi desfisoard activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea lor, precum
si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoand cét si
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alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;
utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
cchipamentele de transport si alte mijloace de productie;
utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare,
il inapoiazi sau il pune la locul destinat pentru pastrare;
nu procedeaza la scoalerea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inliturarea arbitrara a dispozitivelor de sccuritate proprii, in special ale
maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si utilizeaza
corect aceste dispozitive;
comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au mofive intemeiate s o considere un pericol pentru
securitatea si sandtatea lucratorilor din subordine, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;
aduce la cunostinta angajatorului accidentele suferite de lucritori din subordine;
coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cét este
necesar, pentru a face posibila realizarea oriciror miasuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor ;
coopereazi, atdt timp cat esie necesar, Cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului si sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in
domeniul lor de activitate;
isi insusesc si respecti prevederile legislatiei din domeniul securitatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;
dau relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

5) Atributii i rispunderi in domeniul sistemului de management integrat

(calitate, mediu, sinatate si securitate ocupationala) :

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

participa la instruirile interne la solicitarea reprezentantului managementului
integrat.

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

Art.18 Programul de lucru al personalului din cadrul Serviciului Public Administrare
si Intrefinere Strizi, este stabilit de conducerea unititii prin Regulamentul Intern.
Art.19 Angajatii Serviciului Public Administrare si Intretinere Strazi, rdspund, dupa
caz, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele sdvarsite in exercitarea
atributiilor ce le revin.




Art.20 Primarul i seful serviciului vor putea stabili pentru personalul angajat in
Serviciului Public Administrare si Intrefinere Strdzi si alte sarcini decat cele prevazute
in prezentul regulament, in limita prevederilor legale.

OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.21. Serviciului Public Administrare si intretinere Strizi, este serviciul public care

asigura:

e dezvoltarea armonioasi a refelei stradale prin activitatea de constructie,
modernizare, reparalii si intretinere a strazilor pe raza municipiului Rm.Vilcea,
cod CAEN 4211 (lucriri de constructii a drumurilor si autostrazilor);
montarea si intretinerea instalatiilor automate de dirijare a circulatiei;
distributia energiei electrice (cod CAEN 3513);
administrarea si intrefinerea fantanilor arteziene;
producerea materiei prime de calitate pentru lucrdrile de executare si intrefinere
a strizilor municipiului cod CAEN 2361 (fabricarea produselor din beton
pentru constructii) si cod CAEN 2399 ( fabricarea altor produse din minerale
nemetalice,);

e executarea lucririlor de reparafii carosabil la solicitarea persoanelor juridice sau
fizice, care au lucriri de interventii la refelele subterane afectand domeniul
public, cu incasarea contravalorii lucrérilor;

o transporturi rutiere de marfuri — cod CAEN 4941;
exploatarea optimd a parcului auto din dotare;

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

e colectarea si prelucrarea prin compostare a deseurilor nepericuloase — cod
CAEN 3821- Statia de compost de la Raureni (tratarea si eliminarea deseurilor
nepericuloase)

Art.22 Sarcinile si atribuiile birourilor si compartimentelor functionale din cadrul
Serviciului Public Administrare si Intrefinere Strazi:

COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Compartimentul resurse umane este structura de lucru din cadrul Serviciului Public
Administrare si intreinere Strizi, subordonata sefului serviciului si prin activitatea ce
se desfisoard in cadrul compartimentului se aduc la indeplinire urmdtoarele sarcini:

e in conformitate cu prevederile legale la propunerile conducerii Serviciului
Public Administrare si Intrefinere Strizi, privind structura si numérul de
personal necesar desfagurarii activititii unitifii, intocmeste proiectul
organigramei, al statului de functii §i a numérului de personal, aprobate de seful
serviciului, le supune avizirii primarului si aprobarii Consiliului Local;



urmireste intocmirea de cétre sefii birourilor §i compartimentelor a figelor
posturilor ce vor cuprinde toate sarcinile ce trebuiesc executate de cartre
salariatii din subordine si {ine evidenia acestora;

pe baza statului de functii aprobat de Consiliul Local, se intocmeste §i se
supune spre aprobare sefului serviciului, statul de funcfii nominal;

se urmdreste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului,
asigurd aplicarca strictd a prevederilor legale, privind incadrarca si salarizarca
personalului unitafii;

urmireste intocmirea figelor de evaluare a performanfelor profesionale
individuale de citre sefii birourilor si compartimentelor pentru personalul din
subordine, anual sau ori de cate ori este necesar, se supun spre aprobare sefului
serviciului si se urméreste modul de solufionare a contestatiilor;

in conformitate cu legislatia in vigoare, se stabilesc: salariul de baza,
indemnizatia de conducere, sumele compensatorii tranzitorii dupd caz si alte
elemente de salarizare pentru personalul din cadrul Serviciului Public
Administrare si Intrefinere Strizi, si vor fi inaintate spre aprobare ordonatorului
de credite (gefului serviciului);

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

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

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

{ine evideta orelor suplimentare pentru acordarea recuperarilor;

urmareste acordarea concediilor de odihna, conform prevederile legale;

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

urmiregte aplicarea sanctiunilor disciplinare prin reducerea corespunzitoare a
salariilor;

urmireste acordarea in cuantumul aprobat a sumelor compensatorii;

la angajarea personalului in cadrul birourilor/compartimentelor Serviciului
Public Administrare si Intrefinere Strizi, intocmesc dosarele personale;
furnizeazi datele personale ale angajatilor pentru stabilirea deducerilor de bazi
si suplimentare;

intocmesc registrul numerelor matricole ale salariatilor;

intocmesc contractele individuale de muncd $i se preocupd de semnarea
acestora de cdtre angajat si angajator;

actualizeaza si transmite in format electronoc aplicafia REVISAL;

inregistreazd si fine evidenta declaratiilor de interese §i de avere ale
personalului de conducere si le transmite catre ANI;

intocmeste condica de prezentd pentru salariafii T.E.S.A_;
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e (ine evidenta concediilor de odihnd;

e tine evidenta concediilor fira plata, a absentelor nemotivate si a sancliunilor;

e fin urma solicitirii salariatilor, elibereazi adeverinte ce dovedesc calitatea de
angajat si adeverinte de vechime in munca;

e {in cvidenta salariatilor in ceea ce priveste domiciliul si numarul de telefon;

e la solicitarca sefilor de birouri §i compartimente, pe baza aprobarilor
ordonatorului de credite se intocmeste referatul privind oportunitatea
angajirilor, se redacteazd anunfurile privind posturile vacante, data {inerii
examenelor sau a concursurilor, conform prevederilor legale;

e asigura secretariatul examenelor sau concursurilor;

e la solicitarea conducerii Serviciului Public Administrare si Intretinere Strézi, se
fac propuneri pentru scoaterea la examen sau concurs a posturilor pentru
promovarea salariatilor din cadrul Serviciului Public Administrare si Intrefinere
Striizi, in urma evalurii performanielor profesionale individuale;

e urmareste ca sefii birourilor §i compartimentelor in care se afla posturile scoase
la concurs, impreund cu presedintii comisiilor de examinare, sd intocmeasca
bibliografia necesard;

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

e asigurid formarea, pregitirea §i perfecfionarea profesionald a personalului
angajat in cadrul Serviciului Public Administrare si Intrefinere Strazi;

e organizeazd arhivarea si predarea documentelor cand este cazul la arhiva
Primariei;

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

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

e conlucreazi cu celelalte servicii si compartimente functionale din cadrul
aparatului de specialitate al primdriei, precum si cu toate compartimentele
functionale de specialitate din cadrul Serviciului Public Administrare si
Intrefinere Strazi,

e urmireste indeplinirea obligatiilor stabilite prin R.O.F, R, Dispozitii ale
Primarului, H.C.L. si alte acte normative ce privesc activitatea
compartimentului.

COMPARTIMENT JURIDIC
Compartimentul Juridic este structura din cadrul Serviciului Public Administrare si
Intretinere Strizi, subordonatd sefului serviciului.

Prin activitatea ce se desfisoari in cadrul Compartimentului Juridic, se aduc la
indeplinire urmitoarele sarcini:



acordd consultantd Jundu,a structurilor functionale apartinand Serviciului
Public Administrare si Intrefinere Strizi;

asigurd reprezentarea Municipiului, Primarului, Consiliului Local si Serviciului
Public Administrare si Intretinere Strizi, in fafa instantelor de judecata si a altor
organe jurisdictionale, privind dosarele repartizate;

intocmeste $i semneazd actiunile, intampindrile, concluziile scrise, actele
specifice pomovirii cdilor de atac adresate instanfelor de judecatd si ale altor
organe jursidictionale;

promoveazi din oficiu cdile de atac ordinare in fafa instantelor de judecatd;
exercitd ciile de atac extraordinare, ca urmare a dispozifiei primarului;

la sesizarea Birourilor Financiar — Contracte si Contabilitate-Buget, ia masurile
necesare pentru realizarea creanfelor, obfinerea titlurilor executorii §i executdril
silite a acestora;

{ine evidenta Monitoarelor Oficiale §i informeaza buounle/comparttmentele de
specialitate din cadrul Serviciului Public Administrare si Intretinere Strdzi,
asupra legislatiei noi apérute;

tine evidenta litigiilor gi a termenelor stabilite de instantd, pentru dosarele
repartizate;

la sesizarea organelor de politie, face demersuri pentru recuperarea daunelor
rezultate in urma accidentelor de circulatie de la societifiile de asigurare in
vederea recuperarii prejudiciilor.

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

face propuneri de modificare sau actualizare a Regulamentului Intern la
solicitarea conducerii Serviciului Public Administrare si Intrefinere Strazi.
avizeazi pentru legalitate referatele prin care se popune adoptarea de hotaréri
sau emiterea de dispozifii §i decizii;

asigurd participarea, impreund cu persoanele de specialitate dm cadrul
Serviciului Public Administrare si Intrefinere Strazi, la expertize §i cercetdri
efectuate de instantele de judecatd sau alte organe ale statului;

asigurd, la solicitare, participarca la licitalii sau in comisiile de analiza a
ofertelor in vederea achizifiondrii de bunuri i servicii, etc., necesare bunei
desfisuriri a activitifilor Serviciului Public Administrare si Intre;mere Strazi,
avizeazi contractele economice de achizitii de bunuri i servicii;

asiguri activitatea notariald in limitele legii;

vizeazi pentru conformitate copii de pe acte, documente si declaratii care intra
in circuitul de activitate al Primariei, serviciilor si institufiilor infiinfate de catre
Consiliul Local;




e informeazi scful serviciului cu privire la evolutia cauzelor in fata instanfelor de
judecati si se colaboreaza cu birourile, sompartimentele sau servicii din cadrul
Primariei Municipiului Rm. Valcea, in vederea sustinerii $i finalizarii cauzelor;

e urmdregte si asigurd respectarea legalitatii, prin vizarea actelor care emana de la
Serviciul Public Administrare si Intretinere Strizi si care produc efecte juridice,
acordand asistenta juridica de specialitate;

e avizeazd documentele intocmite de Serviciului Public Administrare si
Intretinere Strazi, in aplicarea legislatici muncii;

e (ine evidenfa Dispozitiilor Primarului si a Hotararilor Consiliului Local care
privesc activitatea Serviciului Public Administrare si Intrefinere Strizi,

e (ine evidenfa deciziilor emise de sefului Serviciului Public Administrare si
intretinere Strizi;

e intocmeste referate de necesitate si redacteaza dispozitii ale primarului legate
de activitatea Serviciului Public Administrare si Intrefinere Strazi ;

e {ine evidenta litigiilor proprii ale Serviciului Public Administrare si Intretinere
Strizi, Primariei, Municipiului $i Consiliului Local;

e acordd consultantd juridicd in rezolvarea problemelor ridicate de cetifeni, in
care sunt necesare cunostinte juridice privind interpretarea, aplicarea si
respectarea legislatiei specifice serviciului;

e verifici legalitatea propunerilor ordonatorului de credite privind achizitiile
publice de bunuri, lucrari sau servicii;

e urmdreste indeplinirea obligatiilor stabilite prin R.O.F., R.I, Dispozitii ale
Primarului, H.C.L si alte acte normative ce privesc activitatea serviciului;

e face demersuri pentru a fi indeplinire Dispozitiile Primarului, deciziile sefului
serviciului, hotirarile Consiliului Local sau alte prevederi legale in domeniul
sdu de activitate.

COMPARTIMENTUL MANAGEMENT INTEGRAT
Acest compartiment este in subordinea sefului Serviciului Public Administrare si
Intretinere Strizi.

Prin activitatea ce se desfasoara in cadrul compartimentului se aduc la indeplinire

urmatoarele sarcini;

e organizeazi activitatea privind protecfia mediului inconjurator la Depozit
Deseuri Feteni, Compartiment Statie Compost, Sediul Biroului Coloana Auto i
Utilaje;

e monitorizeazd factorii de mediu (aer, apd subterand, ape uzate epurate,
compozifie levigat) conform autorizafiei integrate de mediu la Depozit Deseuri
Feteni, Statie Compost;

e intocmesc si se raporteazi situatiile lunare citre Garda de Mediu, APM Vilcea
si S.G.A .Valcea, conform autorizatiei integrate de mediu;
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evalueaza impactul de mediu produs de unitate $i acfioneaza in sensul reducerti
si chiar al elimindrii lui, prin respectarea normelor legale;

masuri pentru reducerea poluarii i chiar implementarea unor sisteme  de
management de mediu;

monitorizeaza si imbunatateste activitatile legate de mediu;

indentifica aspectele legate de mediu, ce caracterizeaza activitafile destasurate
de unitate;

pregitesc documentatiile necesare i asigurd obtinera autorizatiilor, acordurilor,
avizelor din domeniul protectiei mediului, necesare pentru destasurarea
activitatii;

respecta reglementrile de protectie a mediului i a resurselor naturale:

fac inspectii la Depozitul Deseuri Fefeni, Statie Compost, Serviciul Auto si
Utilaje, constata factorii de poluare a mediului si se intocmeste documentafia
necesard aducerii la cunostintd conducerii Serviciului Public Administrare si
Intrefinere Striazi pentru luarea masurilor adecvate;

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

verifica si controleaza gestionarea materialelor si degeurilor periculoase;
veritici indeplinirea obiectivelor cuprinse in programele de mediu ce revin "
serviciulut;

ia masuri pentru participare la dezvoltarea si implementarea planurilor de
pregatire si raspuns in situafii de urgenta;

fac propuneri pentru elaborarea unor noi proceduri operationale i instructiuni
de lucru necesare optimizarii activitatilor de protectie a mediului.

Sarcini care se aduc la indeplinire in cadrul compartimentului, privind .
managementul calitatii:

verifici implementarea Sistemului de management integrat (S.M.1.) calitate —
mediu, a controlului aplicarii, analizei evaludrii eficacitatii $i actualizarii
acestuia;

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

avizeazi procedurile tehnice de executie, specifice, elaborate pentru activitdile
din profilul organizatiei;

asigurd realizarea unui sistem de codificare a documentelor S.M.L; se
organizeazi evidenfe proprii pentru toate documentele specifice, elaborate sau
primite si se asigurd difuzarea controlatd a acestora in cadrul unitafi sau in
afara ei;

intocmeste, actualizeaza si difuzeaza periodic, lista de evidentd a documentelor
S.M.I. in vigoare;
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organizeazi si se verificdi modul in care documentele S.M.L, inclusiv
modificirile si actualizarile acestora, sunt finute sub control in ceea ce priveste
emiterea si gestionarea acestora de citre compartimente §i subunitati;

verifici §i  semnecazd  ecxemplarele  originale  ale procedurilor
elaborate/actualizate;

controleazd aplicarea in activitatea de aprovizionare produse, servicii §i lucréri
necesare realizirii contractelor cu clientii, a prevederilor documentelor S.M.I.
adoptate de Serviciului Public Administrare si Intrefinere Strizi §i in acest sens;
urmireste aplicarea prevederilor documentelor S.M.L:

analizeaza si avizeazi planurile calittii (PC);

analizeaza periodic stadiul implementdrii §i eficacitifii S.M.I. in cadrul
Serviciului Public Administrare si Intrefinere Strazi.

centralizeazd §i se examineazi toate informatiile, observatiile i propunerile cu
privire la aplicarea documentelor SMI precum §i asupra evolutiei calitatii si
efectueaza analizele periodice, potrivit planului aprobat;

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

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;

identifica necesitatile de instruire pe linie de management al calitdii, rezultate
in urma inspectiilor si auditurilor efectuate, a modificarilor sau actualizérilor
documentelor S.M.L; ,

elaboreazi programe de pregitire i instruire a personalului;

efectueaza instruirea personalului pe linie de management al calitdfii, in cadrul
programelor respective aprobate, sau in mod operativ, in functie de necesitafi;
avizeazi testele de examinare a cursanfilor;

asigurd participarea la examinarea finald a personalului instruit, efectuénd
testarea acestuia pe linia cunoasterii i aplicarii prevederilor S.M.I. adoptat;
verifici modul in care sunt finute sub control, pastrate si asigurate documentele
si inregistrarile calitdfii emise §i primite de compartimente functionale ale
Serviciului Public Administrare si Intretinere Strazi.

analizeazi periodic inregistririle calititii, din punct de vedere al cerinfelor de
management al calititii i al complexitétii datelor inscrise;

tine evidenta inregistririlor calitd(ii primite/emise in activitatea proprie;
intocmeste si supune aprobirii sefului de serviciu, planurile anuale de audit
intern precum §i componenta echipei proprii de audit;

urmireste realizarea auditului programat ;
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efectueazi audituri la compartimentele functionale ale Serviciului Public
Administrare si Intretinere Striizi, asupra modului de respectare a prevederilor
SMI. in activitdfile desfisurate de acestea si se deschide dacd este cazul
RAC/RAP-urile aferente, dupd caz,

inifiazd programe de actiuni colective §i preventive pentru eliminarea cauzelor,
repetdrii sau aparifiei unor neconformitati in procesul de implementare a SMI,
in cadrul institufici;

asigurd  inregistrarea deficienfelor / neconformitifilor i actiunilor
colective/preventive aferente, consemnate in rapoarte de audit, rapoarte de
actiuni colective/preventive (RAC/RAP), procese verbale de control si alte
documente privind calitatea, intocmite de organele interne ale Serviciului
Public Administrare si Intrefinere Strizi (AC si echpa de audit) si de organc
exterioare de inspectie (clienti, ISC, organisme certificate, etc.).In urma
auditurilor, inspectiilor, contoalelor si verificirilor efectuate de acestea in cadrul
Serviciului Public Administrare si Intrefinere Strazi;

tine sub control i se verifica rezolvarea actiunilor colective/preventive scadente
si se confirmi incheierea celor inifiate de responsabilul AC, informand seful
serviciului asupra eventualelor intdrzieri sau greutdfi apirute in rezolvarea
actiunilor colective/preventive sau cind constatd repetarea unor situafii care
afecteaza calitatea.

realizeazi interfefe cu compartimentele si subunitdfile unitdfii, cu
subcontractanti §i cu clienii sau alfi factori intervenien{i in vederea rezolvérii
actiunilor corective/preventive;

initiazi si propune conducerii efectuarea de modificdri si actualizdri ale
documentelor aferente S.M.I. adoptat, rezultate ca fiind necesare in urma
analizirii neconformitatilor si a actiunilor corective/preventive consemnate in
RAC/RAP, si alte documente gi inregistrari privind calitatea;

asigurd in colaborare cu celelalte compartimente implicate, acfiuni peniru
colectarea si centralizarea datelor in vederca analizelor si a imbunatatirii
continue, conforrn procedurii aferente;

intocmeste la termenele stabilite, informdrile, rapoartele si situatiile cerute de
conducerea societitii in legatura cu activitatea sa;

asigurid procesele necesare sistemului de management integrat al calitatii
stabilite, implementate §i mentinute;

raporteazi managementului de la cel mai inalt nivel despre functionarea
sistemului de management integrat al calititii si despre orice necesitate de
imbunatatire;

aplica toate prevederile din manualul de management integrat al calitafii si
procedurile mentionate ce se referd la activitatea serviciului;

urmireste si reactualizeazi manualul de management integrat al calitdfii cu
implementarea procedurilor din cadrul acestuia conform specificului unitatii;
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executd, in domeniul de activitate, din cadrul compartimentului, orice alte
atribuii previzute de lege, H.C.L. si Dispozitiile Primarului, precum si alte
sarcini date de viceprimari, secretar, directori, sef serviciu.

COMPARTIMENTUL S.S.M, P.S.L
Copartimentul Sandtate, Securitatea Muncii, P.S.I, este subordonat sefului Serviciului
Public Administrare si Intretinere Strdzi .

Prin activitatea ce se desfisoari in cadrul compartimentului se aduc la

indeplinire urmitoarele sarcini;

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

organizeazd activitatea privind securitatea si sindtatea in muncid, P.S.I si
siguranfa circulatiei intocmind documentatia de autorizare si funcfionare a
activitatilor Serviciul Public Administrare si intretinere Strazi. - la LTP.M.,
Directia Sanitar -Veterinara, Direcfia de Sanatate Publica;

participa la stabilirea bugetului privind cheltuielile administrativ gospodaresti,
de S.S.M si P.S.I. ale unitaii; ,

organizeaza aprovizionarea, pastrarea $i distribuirea alimentatiei de protectie la
formatiile de lucru;

organizeazd modul in care se asigurd activitatca de prevenire si stingere a
incendiilor;

intocmegte pentru orice obiectiv planul de evacuare in caz de incendiu;
controleaza, 1a toate locurile de munci, aplicarea cu strictete a normelor

privind securitatea si sdndtatea in munca;

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

fundamenteazi, impreund cu celelalte compartimente, necesarul de fonduri
pentru securitatea i sindtatea in muncs;

analizeazi evolufia §i cauzele accidentelor de muncd §i imbolnavirilor
profesionale;

inspectorul S.S.M, informeaza conducerea unitafii si Inspectoratului Teritorial
pentru Protectia Muncii asupra accidentelor de munca produse in unitate §i
participi la cercetarea cauzelor accidentelor de muncé si raspunde de realizarea
masurilor stabilite;

aduce la cunostinti conducerii unitaii, asupra necesitaii sistarii activitatii la
locurile de munci ce prezinti pericol iminent de producerea accidentelor;
verificd modul de efectuare a instructajelor de securitatea si sdnatatea in munca
la toate locurile de munci, intocmind de fiecare data informiri citre conducerea
unitatii;
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intocmeste impreund cu compartimentele implicate si medicul de medicina
muncii, lista internd de acordare a cchipamentului de lucru si de protectie,
precum si a normativului privind alimentatia de protectie;
intocmeste si gestioneazi dosarul de obiectiv ce confine datele referitoare la
conditiile de muncd analizate de echipa multidisciplinard coordoonatd de
medicul de medicina muncii;
participd la evaluarea starii de sdnatate a angajatilor prin:
» examen clinic la angajare;

examen clinic de adaptare;
examen clinic periodic;
examen clinic la reluarea muncii;
examen clinic de bilan{ la incetarea activitatii ;
urmireste efectuarea examenelor medicale complementare, a analizelor de
laborator si a explordrilor paraclinice necesare in functie de tipul de expunere si
de solicitdrile postului de muncd recomandate de medicul de medicina muncii;
urmireste ca dosarul medical s& confind concluziile din fisele de aptitudine
semnate de medicul de medicina muncii;
reprezentantul S.S.M participd la realizarea managementului accidentelor de
munci in unitate privind:

primul ajutor;

trimitere catre spital;

evolutia accidentatului;

necesarul de medicamente de urgentd, vaccinuri, materiale consumabile;

se semnaleazi cazul de boald profesionald, conform metodologiei aprobate de
Ministerul Sanatafii;

inregistreaza bolile legate de profesie, conform metodologici aprobate de
Ministerul Sanatatii;

realizeazi informarea si educatia angajatilor in probleme de sandtate in munci;
pregitesc angajafii in vederea acordarii primului ajutor in caz de accident de
munci sau imbolnivire profesionald acuti (intoxicafie acuta);

orgazizeazi comitetul de sinitate si securitate al intreprinderii §i se intocmeste
un raport periodic pentru informarea acestuia cu privire la starea de sanatate a
personalului angajat;

urmireste derularea programelor de reabilitare, reinserfie §i reorientare
profesionald, precum si a celor de promovare a stirii de sandtate la locul de
munci, stabilite impreund cu medicul de medicina muncii;

comunici existenta riscului de imbolndvire profesionala catre toti factorii
implicati in procesul muncii;

consiliazi angajatorul privind adaptarea muncii $i a locului de munca la
caracteristicile psihofiziologice ale angajatilor;

VYV VVY

> consiliazi angajatorul pentru fundamentarea strategiei de securitate si sandtate

la locul de munca;
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elaboreaza planul de pazi a obiectivelor si a bunurilor unititii stabilind modul
de efectuare a acesteia, precum si necesarul de amenajari, instalatii si mijloace
tchnice de paza si alarmare, pe care-l supune avizului de specialitate al
organelor in drept g1 aprobarii conducerii unitatii;

ia masuri pentru mentinerea in stare de funcfionare a instalatiilor $i mijloacelor
tehnice de pazi;

verificd modul in care personalul de paza isi indeplineste atributiile;

asigurd impreund cu organele locale ale Ministerului de Interne, instruirea
personalului de paza;

» verificd subunitatile asupra modului cum are organizata paza si face propuneri

in acest sens;

salariafii compartimentului, conlucreaza cu celelalte servicii $i compartimente
functionale din cadrul aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local,
precum si cu toate compartimentele functionale de specialitate din cadrul
Serviciului Public Administrare si Intrefinere Striizi.;

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, sefi serviciu.

CONTABIL SEF

se subordoneaza sefului Serviciului Public Administrare si Intretinere Strizi;
primeste si rezolva corespondenta sau repartizeaza birourilor subordonate
corespondenta inaintatd de seful ierarhic

coordoneaza activitatea birourilor si compartimentului din subordine ;
coordoneaza si raspunde de modul cum se intocmesc documentele de plata i
notele contabile, rdspunde de evidenfa economico-financiard a intregului
patrimoniu al Serviciului, inclusiv casierie, raspunde de respectarea legii
privind gestionarea valorilor materiale, urméreste decontarea cu debitorii $i
creditorii, persoanele juridice sau fizice, controleaza periodic toate gestiunile in
vederea prevenirii, instrdindrii sau distrugerii patrimoniului municipiului sau a
aproviziondrii peste limitele necesare, ia masuri de recuperare a pagubelor de la
cei vinovati de producerea lor;

impreuna cu birourile subordonate elaboreaza proiectul bugetului de venituri §i
cheltuieli;

coordoneazd activitatea privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor de personal, cheltuielilor materiale si cheltuielilor institutiei, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

organizeaza, potrivit legii, inventarierea anuala i ori decate ori este necesara;
verifica utilizarea conform destinatiei, a creditelor bugetare repartizate;
verifica incasarea creantelor bugetare provenite din diverse contractele;
organizeaza exercitarea controlului financiar preventiv
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rispunde de intocmirea la timp si in conformitate cu realitatea a conturilor de
execufie lunare si a ddrilor de seama trimestriale;

intocmeste calificativele i aprecierile anuale ale personalului din subordine;
Intocmeste si verificd documentele necesare desfasurarii activitdfii serviciului,
conform bugetului aprobat;

stabileste masurile necesarc pentru aplicarea corecta a reglementarilor in
domeniul financiar-contabil;

acordd consultata de specialitate in relajia cu celelalte birouri/compartimente
din cadrul serviciului, cu care colaboreaza;

rispunde de intocmirea corectd i in timp util bilanturilor si a ddrilor de scama
statistice;

rispunde de realizarea celor de mai sus, in strictd concordan{d cu legislatia in
vigoare si, executd si alte atribufii care i se¢ incredinfeazd in legatura cu
activitatea Serviciului;

BIROUL CONTABILITATE-BUGET
Biroul Contabilitate-Buget este subordonat contabilului sef.
Prin activitatea ce se desfasoard in cadrul serviciului se aduc la indeplinire
urmitoarele sarcini:

intocmeste proiectul de buget al Serviciului Public Administrare si Intretinere
Strizi, in baza propunerilor $i necesarului de cheltuieli fundamentate de Biroul
tehnic, investifii, avizdri, pregdtirea produciiei, corclate cu programul de
prestiri servicii i productie al fiecdrui compartiment/birou pentru anul urmator,
asigurand, dupa aprobare, urmdrirea §i incadrarea in sumele aprobate conform
legii bugetului;

urmireste §i inregistreazd in contabilitate, patrimoniul Serviciului Public
Administrare si Intrefinere Strizi, cu incadrarea in prevederile legislatiei in
vigoare;

asiguri intocmirea, circulafia si pastrarea documentelor justificative care stau la
baza inregistrarilor in contabilitate;

organizeaza si conduce evidenta financiar-contabild pentru intreaga activitate a
Serviciului Public Administrare si Intretinere Strizi, in conformitate cu
legislatia in vigoare urmirind inregistrarea in contabilitate a patrimoniului si
miscirile acestuia in baza actelor emise si predate contabililor pentru evidenta si
inregistrare;

intocmeste la timp balanfa de verificare lunara, darea de secami contabila si
toate raportdrile solicitate de organele abilitate potrivit normelor in vigoare;
urmireste ca toate actele care stau la baza inregistririlor contabile vor purta
viza C.F.P. conform legislafiei in vigoare;

intocmeste documentele necesare efectudrii platilor (propuneri de angajare,
angajament, ordonantare) ;

17



organizeaza inventarierea anuala a bunurilor administrate de Serviciului Public
Administrare si Intrefinere Strazi, verifici si inregistreazd in contabilitate
rezultatele inventarierii, transmite un exemplar al procesului verbal, cu
rezultatele inventarierii catre D.G.E.F. a Primdriei Municipiului Rm Valcea;
urmireste, implementeazi si exploateazd lucriri de informaticd aplicate in
contabilitate;

organizeaza pastrarea si predarea documentelor biroului la arhiva;

organizeazi activitatea si intocmeste fisa postului pentru personalul subordonat
in concordanta cu R.O.F. s1 R.I;

in cadrul biroului, la vacantarea unor posturi, concedii de ohihna, medicale,
ingrijirea copilului, detasiri, delegiri, etc, se redistribuie sarcinile si atributiile
rimase neacoperite, prin anexa la fisa postului;

asigurd exploatarea lucrarilor realizate in cadrul serviciului sau furnizate de
firme specializate in realizarea de software, colaborarea cu serviciile
beneficiare, avand grijd ca explotarea aplicatiilor sd fie corectd, integrala si la
termen;

colaboreazi cu firmele care asigurd service la calculatoare, imprimante;

fac propuneri privind dotarea cu echipamente in domeniul de activitate si se
asigurd instalarea i punerea in funcfiune a acestora, in raport cu indicatorii
hotdrafi, aceste propuneri fiind destinate sa ajute factorii decizionali in
distribuirea echipamentelor pe fiecare activitate a birourilor si compartimentelor
Serviciului Public Administrare si Intretinere Strizi.;

asigurd realizarea §i administrarea refelei de calculatoare, gestionarea §i
intrefinerea sistemului de operare al acestora, precum s§i a calculatoarelor
individuale;

realizeazd primul nivel de intervenfie la echipamentele de calcul din dotarea
serviciilor, se verificd primele sesizari privind disfuncfionalitatea 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, apeleaza la serviciile de garantie $i
postgarantie (in raport cu contractele incheiate), sau la serviciile firmelor
specializate care pot ajuta la depasirea impasului tehnic;

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

ia mdasuri pentru perfectionarea sistemului informatic in conformitate cu
necesitafile impuse de sistemul informafional existent, pentru buna utilizare a
personalului prin eliminarea tehnicilor de rutind si utilizarea eficientd in
conformitate cu ultimele proceduri in domeniul tehnicii de calcul;

propune necesarul de aplicatii informatice care s raspunda cererilor conducerii
Serviciului Public Administrare si Intretinere Strizi, analizeazi, proiecteazi si
implementeaz3 aplicatii noi la cererea expresa a compartimentelor functionale,
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in colaborare directd cu specialistii din cadrul acestora, in timp optim si cu
maxima eficienta;

urmareste folosirea corecta a retelei de calculatoare, la crearea paginilor de
prezentare precum si la folosirea corectd a componentelor hardware din dotarca
tuturor compartimentelor;

asigura desfasurarea intregii activitdfi in domeniul informaticii, zilnic, la cererca
tuturor celor ce intrebuinteaza tehnica de calcul,;

urmareste  gospodarirea $1 intrebuinfarea judicioasd a tuturor resurselor
hardware si software din dotare contribuind la utilizarea continua a acestora;
urmadreste indeaproape $i avizeaza activitatea de service gi intrefinere;

iau mdsuri pentru imbunitifirea continud a capacitifii de a exploata si elabora
produse-program, pentru cunoasterea de noi limbaje si noi tehnici de
programare $i redactare grafica;

gestioneazd si asigurd exploatarea in condifii de siguran{d a retelei de
calculatoare;

iau masurile necesare pentru pastrarea in condifii de siguran{d maxima a datelor
si informatiilor;

asigurd §i pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate din sistemul
informatic; '

fac propuneri $i se actioneazi pentru imbunatitirea activitatii si performantelor
programelor aflate in administrare — exploatare;

verifica toate inregistrarile, corectiile si modificérile din baza de date;

introduc datele, asigura si urmareste prelucrarea corecta a informatiilor primite;
editeazd i arhiveazd pe suport de hirtie §i suport magnetic toate lucrarile
Serviciului Public Administrare si Intrefinere Strizi, solicitate in acest sens;
verificd permanent $i' ia masuri specifice imediate pentru inldturarea tuturor
disfunctionalitifilor din programul gestionat;

iau masurile ce se impun pentru actualizarea taxelor care fac obiectul activititii
Serviciului Public Administrare si Intrefinere Strizi.;

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

membrii biroului colaboreazi cu celelalte servicii, birouri si compartimente din
cadrul serviciului si din primdrie in vederea corectarii erorilor.

BIROUL FINANCIAR-CONTRACTE
Biroul Financiar - contracte este structura subordonata contabilului sef.
Prin activitatea ce se desfasoard in cadrul biroului se aduc la indeplinire urmatoarele
sarcini:
e cfectueaza toate calculele si retinerile dupa coloana "total salarii" si intocmesc

toate documentele necesare efectuarii platii salariilor catre angajati;

e {ine evidenta strictd a popririlor, imputatiilor si a celorlalte retineri, intocmind la

termen documentele pentru virarea acestora, beneficiarilor de drept;
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e preiau corect datele de la Compartimentul Resurse Umane in vederea realizarii
statelor de plata lunare;

¢ iau masuri privind confidentialitatea datelor cu privire la salarizarea angajatilor
si a datelor de personal;

¢ introduc datele, asigura gi urmareste prelucrarea corectd a informatiilor primite;

o face punctajul lunar cu Trezoreria Municipiului Rm. Vilcea in vederea stabilirii
corecte a ridicdrilor efectuate in cursul lunii;

¢ (ine evidenta furnizorilor si se urmareste achitarea obligatiilor fata de acestia;

e intocmesc documentele necesare efectudrii platilor cétre furnizori;

e (ine evidenta debitorilor si creditorilor, urmdrind rezolvarea soldurilor in
termenele legale;

e 1intocmesc facturi pentru serviciile prestate si se (ine evidenta clientilor
urmarind incasarea lor in termen legal;

e intocmesc declarafiile privind obligatiile de platd a contributiilor sociale,
impozitului pe venit gi evidenta nominala a persoanelor asigurate si declaratia
informativa privind impozitul refinut la sursa;

e (ine evidenfa contractelor incheiate cu terfii urmérind §i comunicand la timp
expirarea duratei contractelor §i incadrarea in valoarea contractati; :

¢ tine evidenta garantiilor de buna executie a lucrarilor si intocmeste documentele
de restituire a garantiilor la expirarea termenului;

e f{ine ¢i contabilizeazd operatiunile efectuate prin casi si bancd, stabilind
concordanta deplind intre soldurile balantei de verificare i cele ale extraselor
de cont la fiecare sfarsit de luna;

e verifici permanent §i rdaspunde de modul de exploatare a programelor
gestionate;

o verificd permanent §i iau masuri specifice imediate pentru inliturarea tuturor
disfunctionalitdfilor din programul gestionat; '

e cditeazd §i arhiveazd pe suport de hartie si suport magnetic toate lucririle
Serviciului Public Administrare si Intrefinere Strizi, solicitate in acest sens.

COMPARTIMENT APROVIZIONARE

Compartimentul Aprovizionare este subordonat sefului Biroului Contabilitate-Buget.
Prin activitatea ce se desfisoard in cadrul compartimentului se aduc la indeplinire
urmatoarele sarcini:

e asigurd prospectarea pietei si achizitionarea directd de produse, servicii si
lucrdri in conditii de calitate i pret avantajos din punct de vedere economic
péna la nivelul pentru care potrivit Normelor de aplicare din 02.06.2016 a Legii
nr.98/2016 privind achizitiile publice este prevazuta notificarea in SE.A.P. .
Conform art. 46, alin (5) « In situatia in care achizitia directa se realizeaza in
conformitate cu prevederile art.43, alin (3), autoritatea contractanta transmite in
SEAP o notificare cu privire la achizitia directa a carei valoare depaseste 13.000
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lei , fara TVA, in cel mult 10 zile de la data primirii documentului justificativ ce
sta la baza achizitiei realizate ».

e achizifia directi in baza studiului de piajd se va face conform procedurii
operationale aprobate, cod- PO1.03 — CAP.1, Editia 1/01.01.2014, Revizia :3,
urmand ca achizitiile ce depisesc acest nivel sd fie realizate prin intermediul
Serviciului achizitii publice din cadrul aparatul de specialitate al primarului;

e comunicid Serviciului achizitii publice din cadrul aparatului de specialitate al
primarului situafia achizitiilor directe ori de cate ori le este solicitata;

e asigurd aprovizionarea intocmai si la timp conform contractelor incheiate, cu
materii prime $i materiale cu certificat de calitate, necesare desfagurarii in
condifii corespunzitoare a fintregii activitd{i in cadrul Serviciului Public
Administrare si Intrefinere Strazi;
respectd legislatia in vigoare privind achizifionarea de bunuri;
ridici de la furnizori documentele specifice operatiunii de aprovizionare
(factura fiscald, aviz de expeditie, bonuri de casd, etc.);

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

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

e executd, in domeniul de activitate, din cadrul compartimentului, orice alte
atributii previzute de lege, H.CL. si Dispozitiile Primarului, precum si alte
sarcini date de viceprimari, secretar, directori, sef serviciu.

BIROUL TEHNIC, INVESTITII, AVIZARI, PREGATIREA PRODUCTIEI,

Biroul tehnic, investitii, avizari, pregatirea productiei, este structura de lucru din
cadrul Serviciului Public Administrare si Intrefnere Strazi, aflatd in subordinea
sefului serviciului gi aduce la indeplinire urmatoarele sarcini : .

e initiaza achizitia de bunuri, servicii, lucrari necesare desfagurarii activitatii
specifice si intocmeste documentele justificative cu precizarea ca procedura de
achizitic publici se face prin intermediul Serviciului Achizitii Publice din
cadrul aparatului de specialitate al primarului;

e intocmeste studii §i propuneri pentru dotari cu bunuri de utilitate public;

e face propuneri pentru lucriri si fonduri necesare administréarii, modernizarii $i
intretinerii domeniului public;

e intocmeste si verificd documentatiile depuse pentru investifii;

e primeste de la Direcfia Investitii, Achizitii Publice —Serviciul Investitii Publice
din cadrul Primiriei Municipiului Rm. Valcea, documentatiile privind
desfiinfarea unor imobile in vederea executarii unor noi lucrari §i urmdreste
punerea in executare a lucrdrilor de desfiinfare a cladirilor, de catre Biroul
Reparatii §i Intretinere Strizi ;
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personalul de specialitate din cadrul biroului participi la receptiilt, investitiilor
publice a achizitiilor de bunuri si a prestdrilor de servicii pentru Serviciului
Public Administrare si Inlretmere Strazi;

solicita, analizeazd si fine evidenfa ofertelor de pref pentru lucririle de
modernizare §i reparatii din cadrul Serviciului Public Administrare si Intrefinere
Strazi,;

face propuneri pentru lucridri de modernizare si intretinere a domeniului public;
organizeazd predarea documentelor serviciului la arhiva;

intocmeste s1 transmite situatii statistice trimestriale pentru lucririle efectuate
de Serviciului Public Administrare si Intretinere Strazi;

organizeaza activitatea si intocmeste figsele postului pentru personalul din cadrul
biroului, in concordantd cu R.O.F. si R.I;

in cadrul biroului, la vacantarea unor posturi, in cazul concediilor de odihna,
concediilor medicale, concediilor pentru ingrijirea copilului, detagiri, delegari
etc. se iau masuri de redistribuire de sarcini si atributii rimase neacoperite, prin
anexd la fisele posturilor;

respectd prevederile Regulamentului Intern;

rezolva sesizirile atat de la persoane fizice cat i de la agentii economici, legate
de activitatea Serviciului Public Administrare si Intrefinere Strizi;

obtine avize pentru lucrérile cuprinse in lista de investitii sau in programele de
reparatii ale Serviciului Public Administrare si Intrefinere Strizi;

participd in calitate de organ tchnic in comisiile de recepfie, inventariere,
dezmembrari bunuri;

face verificdri §i propuneri ca urmare a sesizarilor venite din partea cetigenilor
municipiului;

urmdareste $i se inventariazd obiectivele amplasate pe terenuri aparfinind
domeniului public;

intocmeste listele de cantitdfisi devizele estimative pentru lucririle de
reparalii si intrefinere executate de Serviciului Public Administrare si Intrefinere
Strdzi, in conformitate cu normele de deviz in vigoare;

arhiveazi documentatiile pentru lucrérile executate, si ia misuri de pistrarea in
bune conditii a acestora;

urmareste modul in care se desfigoard activitatea organizati privind
valorificarea unor prestatii proprii cétre terfi executate pe bazi de comenzi
privind asfaltari;

urmareste respectarea stricta a proiectelor de executie a lucrarilor autorizate pe
domeniul public si executate de Serviciul Public Administrare si Intretinere
Strazi,

asigurd urmdrirea comportarii in timp a constructiilor executate de Serviciul
Public Administrare si Intrefinere Strizi, si aparfinand domeniului public,
pastreaza i completeaza la timp cartea tehnica a constructiilor executate de
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Serviciul Public Administrare si Intretinere Strizi, si face propuneri pentru
efectuarea la timp a lucrdrilor de intrefinere i reparafic a acestora;

urmireste exploatarea si intrefinerea corespunzatoare a terenurilor aparfinand
domeniului public;

controleazi si avizeazi din punct de vedere tehnic toate lucrdrile executate de
Serviciul Public Administrare si Intretinere Strazi;

intocmeste note comparative de materiale pentru fiecare lucrare executata de
Serviciul Public Administrare si Intretinere Strazi;

verifici incadrarea in normele specifice a consumurilor de materii prime,
materiale si combustibili din situatiile de lucriri executate de citre Serviciul
Public Administrare si Intretinere Strazi.;

propune conducerii unitéfii executarea de lucriri in afara programului normal
de lucru numai dacd aceasta se impun si confirma pontajul orelor suplimentare
efectuate, justificate in situatiile de lucréri intocmite pentru orele suplimentare;
intocmeste documentele pentru autorizajia de construire si eliberarea
certificatului de urbanism si urmireste obtinerea acestora pentru lucririle
executate de Serviciul Public Administrare si Intrefinere Strazi.;

verifica situatiile de lucréri lunare, trimestriale, anuale;

intocmeste situatii de lucrari pentru lucririle ce se executi catre terti;
centralizeazi programul de reparatii curente si capitale pentru toate subunitatile
si fundamenteazi necesarul (fizic §i valoric) anual si de perspectiva;

lunar, valorifici sintetic, pe subunitati si total unitate, activitatile prestate,
intocmind situalii centralizatoare;

avizeaza lucrarile citre terfi pe baza devizelor estimative, numai dupa platd
anticipatd a prestatici;

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

emite comenzi citre institute de specialitate pentru elaborarea de proiecte de
execufie, desene, diverse documentatii tehnice necesare lucrarilor din
programul unitatii, pentru care nu are capacitatea sau competenta;

elaboreaza analize speciale pentru lucrérile care nu se regisesc in indicatoarele
de norme de deviz existente;

asigurd verificarea executiei corecte a lucrérilor de constructii prin dirigin{i de
specialitate sau agenti economici de consultan{d specializati, pe tot parcursul
lucrérilor;

actioneazd in vederea solutiondrii neconformitifilor, a defectelor aparute pe
parcursul executiei lucrarilor, precum §i a deficientelor proiectelor;

asigura receplia lucrérilor de constructii la terminarea lucrdrilor i la expirarea
perioadei de garantie;
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e verificd existenfa autorizafici de construire, precum si indeplinirea condifiilor
legale cu privire la aceasta;

e predd amplasamentul si reperele de nivelment executantului, libere de orice
sarcini;

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

e predi constructorului terenul rezervat pentru organizarea de santicr;

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

e verifici existenfa tuturor pieselor scrise si desenate, corelarea acestora;

e verificd respectarea reglementarilor cu privire la verificarea proiectelor de catre
verificatori atestali;

e verificd existenfa in proiect a prevederilor privind fazele determinante, precum
si a programului de control al calitafii;

o verifici existenfa tuturor avizelor, acordurilor, precum §i respectarea
prevederilor legale privind documentatia tehnica;

e urmireste realizarea constructiei in conformitate cu prevederile contractului,

. proiectelor, caietelor de sarcini si ale reglementérilor tehnice in vigoare;

e verifici respectarea tehnologiilor de executie, aplicarea corectd a acestora in
vederea asiguririi nivelului calitativ previzut in documentafia tehnicd, in
contract $i in normele tehnice in vigoare;

o organizeazi efectuarea curifeniei in birourile de la sediul unitatii si a spatiilor
aferente acestora;

e salariatii aflati in componenta Biroului Tehnic, Investifii, Avizari, Pregatirea
Productiei, conlucreazi cu celelalte servicii, birouri si compartimente
functionale din cadrul aparatului propriu de specialitate Primdriei i Consiliului
Local, precum si cu toate compartimentele functionale de specialitate din cadrul
Serviciul Public Administrare si Intretinere Striizi.

In cadrul Biroul Tehnic, Investitii, Avizari, Pregatirea Productici se desfagoara si
activitatea de secretariat prin care se asigura :

e ge preocupd de preluarea solicitdrilor cetatenilor;

e oferd cetifenilor pe suport scris (pliant) sau verbal informafiile necesare in
vederea intocmirii dosarelor pentru obtinerea de avize i autorizatii;

e se acordd consultan{i cetdfenilor in vederea rezolvérii unor probleme a cdror
solutionare nu intri in atributiile legale ale Serviciul Public Administrare si
Intretinere Strizi, indrumindu-i spre institutille competente si explicandu-le
demersurile necesare;

e intrefine, se actualizeazi si se imbogiiesc permanent bazele de date cu
informatii referitoare la adrese, telefoane, conducitori, competenie etc. ale
institutiilor, societdtilor si asociatiilor de interes public din municipiu ;
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inregistreaza in Registrul de intrari-iesiri, dosarele, documentatiile, cererile,
sesizirile, reclamatiile si alte solicitari ale cetatenilor;

inregistreazd  in Registrul de intrari-iesiri, corepondenta primita prin
intermediul serviciilor postale pe adresa Serviciul Public Administrare si
[ntretinere Strazi;

inregistreaza in Registrul de intriri-iesiri, adresele, informadrile, referatele i alte
documente de circulatic internd (avind atat ca destinatar cét ¢i ca expeditor
compartimente funcfionale ale Serviciul Public Administrare si Intretinere
Strazi);

inregistreaza in Registrul de intrdri - iesiri, corepondenfa expediatd de
compartimentele functionale ale Serviciului Public Administrare si Intretinere
Strazi, cdtre exterior;

transmite spre solufionare corespondenta, dosarele, documentele, cererile,
sesizarile, reclamatiile si alte solicitdri ale cetétenilor, prin registre specifice de
corespondenid, direct birourilor si compartimentelor din cadrul Serviciului
Public Administrare i Intrefinere Strizi.;

distribuie zilnic corespondenfa in mape special reahzate pe care le preda
conducerii unitdii;

ridicd zilnic mapele cu corespondenta solutionata de la conducerea serviciului,
transmite spre rezolvare, prin registrul specific de corespondentd, cétre birourile
si compartimentele desemnate, conform rezolutiilor;

pistreaza legitura cu toate birourile §i compartimentele din cadrul Serviciul
Public Administrare si Intrefinere Strizi, a31gurand transferul de mforma;n intre
aceasta si exterior, in ceea ce priveste comunicarea solicitérilor gi rdspunsurile
la aceste solicitari;

reexpediazd/redirectioneazd actele adresate in mod gresit Serviciul Public
Administrare si intretinere Strizi, citre institufiile §i unitdfile competente,
comunicind, daci este cazul, despre acest demers si expeditorilor;

men{in in bune conditii registrele specifice ale secretariatului: registrele cu
numere de intrare, din oficiu $i interne, eviden{a audientelor, evidenfa apelurilor
telefonice, condicile de predare a corespondentet;

expediazd prin postd raspunsurile cdtre petifionari redactatc de serviciile de
specialitate;

retransmite sesizirile, reclamatiile si petitiile cetatenilor gresit indreptate catre
Serviciul Public Administrare i intrefinere Striizi;

asigurd legaturile telefonice cu persoanele din exteriorul unitaii cu conducerea
Serviciului Public Administrare i Intrefinere Strizi

salariatul rispunde de confidentialitatea documentelor intocmite si a celor la
care are acces;

transmite documente prin fax, mail, etc.

tine legitura conducerii prin telefon cu sefii birourilor din cadrul unitatii ;
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e executd, orice alte atributii previzute de lege, H.C.L. si Dispozitiile Primarului,
precum ¢i alte sarcini date de viceprimari, secretar, sef serviciu in legaturd cu
specificul biroului;

BIROUL REPARATII, INTRETINERE STRAZI, MARCAJE, STATIE DE
ASFALT

Prin activitatea desfisurati de Biroul Reparatii, Intretinere Strizi, Marcaje (cod CAEN
4211), care este subordonat sefului Serviciului Public Administrare si Intrefinere
Striizi, se aduc la indeplinire urmétoarele atribufii:

e asiguri dezvoltarea armonioasd a refelei stradale prin activitatea de constructie,
modernizare, reparajie §i intrefinere a strdzilor din municipiu, conform
programului anual aprobat;

e asigura activitatea de desfiinjarea/demolare a unor imobile in vederea executarii
unor noi lucrdri in baza documentatiilor inaintate de Biroul Tehnic, Investitii
Avizari ;

e procedeaza la dezafectarea cladirilor dupa preluarea amplasamentului,
procedeaza la desfiinfarea/demolarea imobilelor particapand la curdfirea
amplasamentului si indepartarea tuturor resturilor de la constructie, cari moluzul
rezultat si procedeaza la umplerea gaurilor rezultate in pamant si compactarea
acestora la nivelul amplasamentului ;

e in prealabil, procedeazi la imprejmuirea constructiei ce urmeaza a fi demolata,
amplasand plancarde de avertizare si de interzicere a accesului persoanelor
straine ; _

e dezafectarea cladirilor se face in concordanfa cu procedurile de lucru aprobate
si iau masuri de indepartare prin taiere a arborilor existenti pe amplasament ;

e executd prin forfe proprii sau in colaborare, lucrdri de reparatii care vizeazd
ridicarea stirii tehnice a arterelor de circulatie;

e exccutd marcaje de dirijare §i orientare rutierd;
asiguri calitatea lucrérilor de reparalii conform legislatiei;

e asiguri 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;

e intocmeste lunar situafiile de lucrdri gi se urmareste respectarca si incadrarea
conform normelor legale in vigoare;

e analizeazi si propune menfinerea sau reorganizarea structurald a activitéfilor pe
serviciu;

e programeazi si repartizeazi pe formafii activitdfile in functie de specificul si
importanta lor, de aptitudinile §i pregatirea profesionald a personalului
operativ;

e urmireste §i se verifici prezenfa personalului, organizeazd §i repartizeaza
sarcini in cadrul serviciului;
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planificd $i programeazi necesarul de obiccte, materiale, aparaturd, utilaje
necesare desfaguririi normale a activitatii;
tine evidenta zilnica a timpului efectiv lucrat de personalul din subordine;
iau masuri peniru asigurarea condifiilor de munci ale personalului pentru
prevenirea accidentelor si imbolnavirilor profesionale;
1au masurile necesare pentru instruirea personalului conform normelor de
protectie a muncii;
setul biroului raspunde de instruirea §i pregatirea profesionald a personalului;
intocmeste raportul zilnic de productie i situatia de lucrari lunara prin care se
asigurd incadrarea in normele de timp si in normele de consum a materiilor
prime, se justificd consumul de materiale si combustibil;
urmareste realizarea ritmica a sarcinilor programate;
intocmesc foile colective de prezenta pentru personalul din subordine, situatiile
de lucrari .
iau masuri pentru :
> intocmirea tuturor documentelor necesare si pentru intocmirea studiilor
de lucrdri si de incadrarea acestora in normele legale in vigoare;
» corelarea documentelor de intrare §i iesire de materii si malteriale si
pentru verificarea incadrérii corecte a lor in situatiile de lucriri;
» respectarea normelor de protectiea muncii — N.T.S.M. si P. S. L. de citre
personalul din subordine;
> acordarea corectd a sumelor compensatorii tranzitorii pentru personalul
din subordine ;
verificd calitatea materialelor puse in operd si sunt refuzate materialele
necorespunzatoare, nu se permite intrarea in procesul de productie a materiilor
s1 materialelor fard forme legale; ‘
supravegheaza i indrumd pe faze si operafii toate lucrdrile incredintate
serviciului si se raporteaza la cererea conducerii unititii stadiul de executie a
lucrérilor;
solicitd din timp documentafiile pentru lucrdrile ce urmeazi a se executa
trimestrial, semestrial, anual;
ia mésuri, prin propuneri scrise, in cazul abaterilor disciplinare ale personalul
muncitor;
asigurd dirigenfia de santier pentru lucririle executate de citre Serviciul Public
Administrare si Intrefinere Strizi si de citre terfi dupa caz;
urmdreste §i se controleaza productia §i se face evidentierea stadiului fizic al
lucrérilor in rapoartele de lucru;
urmareste modul de executie in santier a proiectului;
receptioneazd impreund cu comisiile numite prin decizii, lucrarile executate la
nivelul fiecarei activitati, raspunzand, impreunid cu acestea, de exactitatea

27



datelor consemnate in procesele verbale de receptie si situatiile de lucrari
definitive ;

verificd respectarca legislatiei cu privire la materialele utilizate privind:
existenta documentelor de atestare a calitafii, corespondenta calitatii acestora cu
prevederile cuprinse in certificatele de calitate, contracte, proiecte, etc;

interzice utilizarea de materiale semifabricate si prefabricate necorespunzatoarc
sau fara certificate de conformitate, declartic de conformitate ori fard agrement
tehnic (pentru materialele netraditionale);

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

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

interzice utilizarea de tehnologii noi neagrementate tehnic;

asistd la prelevarea probelor de la locul de punere in operd;

urmireste realizarea lucririlor, din punct de vedere tehnic, pe tot parcursul
executiei acestora, admiand la platd numai lucririle corespunzitoare din punct
de vedere calitativ;

cere executantului, dupa caz, sistarea execufiei, demolarea sau refacerea
lucririlor executate necorespunzitor, in baza solutiilor elaborate de proiectant
sau de persoanele abilitate prin lege pentru elaborarea acestora;

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

verificd respectarea prevederilor legale cu privire la cerinfele privind calitatea in
constructii, in cazul efectudrii de modificari ale documentatiei sau adoptarii de
noi solutii care schimba conditiile initiale;

urmdreste 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 reglementdrile legale;
urmireste dezafectarea lucririlor de organizare §i se preda terenul definatorului
acestuia;

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

predi investitorului/utilizatorului actele de recepfie, documentatia tehnicad st
economicd a constructiei, impreund cu cartea tehnicd a constructiei;

intocmesc figele postului pentru personalul subordonat in concordantd cu
R.OF.siR.L;
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e executi, in domeniul de activitate, orice alte atributii prevazute de lege. H.CLL.
si dispozifiile Primarului, precum si alte sarcini date de viceprimari, secretar,
directori, sef serviciu.

o Prin HCL nr.333/221/27.12.2016 s-a aprobat scoaterea din funcfiunc a
bunului « Statie Asfalt »Viidesti ( cod CAEN 2399 + 2361), care facea
parte din structura Biroului Reparatii, Intretinere Strazi, Marcaje, Statie
Asfalt.

BIROUL ILUMINAT PUBLIC, SEMAFORIZARE, FANTANI ARTEZIENE
Biroul Iluminat Public, Semaforizare, Fantani Arteziene (cod CAEN 3513), este
subordonat sefului Serviciului Public Administrare si Intrefinere Strazi si are
urmdtoarele atributii principale:

e administrarea, intretinerea si extinderea instalatiilor electrice de iluminat public
si festiv;

e asigurarea calitdfii lucrdrilor de reparaii conform legislaiei;

e lucririle vor fi executate cu personal calificat si autorizat conform prevederilor
legale;
asiguri echiparea de indicatoare de dirijare i orientare;

e asiguri intrefinerea §i exploatarea instalatiilor de NET- CITI;

e administreazi si intrefine fantanile arteziene si tagnitoare de pe raza
Municipiului;
monteaza si intrefine limitatoare de viteza si stalpigori pietonali;
iau masuri pentru acordarea corectd a a sumelor compensatorii tranzitorii pentru
personalul din subordine;

e verifici calitatea materialelor puse in operd si refuzd materialele
necorespunzitoare; nu permite intrarea in procesul de productie a materiilor si
materialelor fard forme legale; :

e supravegheazd si se indrumd pe faze §i operafii toate lucrdrile incredintate
serviciului §i se raporteazi la cererea conducerii unitdii stadiul de executic a
lucrarilor;

e iau misuri, prin propuneri scrise, in cazul abaterilor disciplinare ale personalul
muncitor;

e iau masuri pentru respectarea R.O.F., RI, NT.S.M., P.S.I;
organizeazi activitatea §i se intocmesc figele posturilor pentru personalul
subordonat in concordantd cu R.O.F. si R.I;

e in cadrul biroului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihnd, concedii
medicale, concedii ingrijirea copilului, detagdri, delegari etc. se redistribuie
sarcinile si atribuiile rimase neacoperite, prin act adifional la fisa postului;

e aduc la indeplinire, in domeniul de activitate, dispozifiile Primarului, deciziile
directorului general, Hotirarile Consiliului Local sau alte prevederi legale.
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BIROUL COLOANA AUTO SI UTILAJE
Biroul Auto si Utilaje este subordonat sefului Serviciul Public Administrare si
Intretinere Strizi, coordoneaza activitatea de transport in interes propriu (cod CAEN
4941);
in cadrul biroului se aduc la indeplinire urmdtoarele sarcini:
e asiguri din punct de vedere tehnic, cu masini si utilajele necesare, desfagurarea
activitatilor specifice Serviciul Public Administrare si Intretinere Strizi.;
e intocmeste fisa activitafii zilnice a mijloacelor de transport s fisa consumului la
utilaje, urmdrind incadrarea in consumurile specifice de combustibil;
e analizeaza si propune mentinerea sau reorganizarea structurald a activitatilor pe
serviciu;
e organizeazi activitatea personalului din cadrul biroului;
e urmireste si sc verifica prezenfa personalului, se organizeaza si se repartizeaza
sarcini in cadrul biroului;
e planificd si se programeaza necesarul de piese de schimb, materiale, aparatura,
utilaje necesare desfagurarii normale a activititii;
{ine evidenta zilnica a timpului efectiv lucrat de personalul din subordine;
asigurd condifii optime *de munca pentru personalului serviciului privind
prevenirea accidentelor si'‘imbolndvirilor profesionale;
e iau masuri pentru :
instruirea personalului conform Normelor de protectie a muncii;
instruirea si pregitirea profesionald a personalului;
realizarea ritmicd a sarcinilor programate;
intocmirea foilor colective de prezenta pentru personalul din
subordine ;
respectarea normelor de protectia muncii— NT.SM.si P.S. L
de citre personalul din subordine;
acordarea corectd a sumelor compensatorii tranzitorii pentru
personalul din subordine;
e verifica calitatea pieselor de schimb si refuzd cele necorespunzatoare; nu se

permite intrarea in procesul de reparafic a pieselor de schimb si materialelor
fard forme legale;

e verificd si se asigurd starea tehnicd a mijloacelor fixe de transport aflate in
dotarea parcului auto al Serviciului Public Administrare si Intrefinere Strazi;

e intocmeste necesarul de piese si materiale pentru mentinerea si functionarea
mijloacelor de transport a utilajelor, agregatelor aflate in parcul auto al ui
Public Administrare si Intretinere Strézi.;

e urmireste evolufia tehnici a mijloacelor auto, asigurand reparatia acestora in
cadrul unitaii sau la societdti specializate, dupi caz;

o intocmeste si se efectueazd la timp programrile pentru RT, RC, RK conform
normelor in vigoare ale tuturor masinilor si utilejelor din dotare;

V. ¥V VYVVYV
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supravegheazi si se indruma pe faze si operatii toate lucrdrile de reparatii si alte
lucrdri incredintate serviciului si se raporteazd la cererea conducerii unitatii
stadiul de executie a lucrarilor;

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

ia mdsuri prin propuneri scrise in cazul abaterilor disciplinare de catre
personalul muncitor.

COMPARTIMENTUL DEPOZIT DESEURI, STATIE COMPOST
Compartimentul Depozit Deseuri, Static Compost este subordonat sefului
serviciului ( depozit deseuri Feteni — cod CAEN 3811, Statie Compost — cod CAEN
3821), operatiile speciale desfasurate incluzand Serviciul Public Administrare si
intretinere Strizi.

Sarcini cu privire la activitatea Compartimentului Depozit degeuri Fefeni :

se inregistreaza cantitatile de deseuri depozitate;
efectueaza:
» controlul strict al deseurilor permise i nepermise a fi depozitate;
» acoperirea zilnici a deseurilor cu pdmant conform Manual de
intretinere si operare a depozitului; "
» compactarea suprafetelor acoperite;
» asigurarea acoperirii $i inchiderii celulelor;
» controlul apei freatice.

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

controlul accesului in zona depozitului a personalului §1 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 si de extractie a biogazului;

intretinerea instalatiilor i echipamentelor;

intocmirea raportului lunar care va include informatii cum ar fi: rezultate
inregistrate de cantar, compozifia deseurilor, cantitatea de levigat tratata,
cantitatea de biogaz (dacd existd), evenimente relevante, planul previazut pentru
depozit pentru urmatoarele luni, alocarea resurselor umane pentru urmatoarele
luni, accidente/incidente (daca existd), starea economica si financiara,
intocmirea raportului annual, prezintd sumarul informatiilor prezentate in
rapoartele lunare, dar include si statistici comaprand performanta din anii
anteriori. Va include si previziunile pentru anul urmétor: estimari de buget,
deseuri depozitate, productia de levigat, productia de biogaz, alocarea resurselor
umane, necesitdfi de subcontractare, necesititi de instruire etc.
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aprobarea planurilor saptdmanale si lunare ale depozitului;

participarea la actualizarea Manualului de intretinere i operare;

monitorizarea Jurnalului de Inregistrare al Depozitului;

monitorizarea sistemul de umplere al depozitului;

inregistrarea tuturor cheltuielilor;

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

intocmirea estimarilor de buget inainte de sfarsitul anului pentru a fi analizate
impreuna cu compartimentele specializate ale Serviciului Public Administrare
si Reparatii Strizi,si Primériei;

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

stabilirea instruirii profesionale a personalului;

intocmirea planurilor de lucru cu alocare a resurselor umane;

identificarea necesitatilor de instruire;

asigurarea ca toti operatorii respectd Manualul de intretinere §i operare si planul
de Protectia si Securitatea in Munci;

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

participarea la intalniri pe tema operdrii depozitului cu reprezentanti ai este

subordonat sefului Serviciul Public Administrare si Intrefinere Strizi, 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 urmdri siptimanal
si lunar planurile depozitului;

cantdrirea camioanelor de transport (la intrare si iesire);

verificarea criteriului de acceptare a deseurilor conform Ordinului 95/2005.
asigurarea cd rotile camioanelor sunt spalate inainte de plecarea acestora;
inregistrarea camioanelor care intrd atat in baza de date a calculatorului cat pe
suport hartie, indosariat;

inregistrarea citirilor;

monitorizarea conformadrii cu specificatiile Autorizatiei Integrate de Mediu;
monitorizarea vizuald a deseurilor basculate pentru a fi in conformitate cu
criteriul de acceptare (Ordin 95/2005);

direcfionarea basculdrii deseurilor pentru formarea celulei zilnice;

notificarea defectiunilor mecanice si/sau electrice la instalatii si echipamente;
imprastierea, plasarea si compactarea degeurilor;

impréstierea, plasarea i compactarea materialului de acoperire (pamant...);
constructia rampelor temporare de acces;
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imprasticrea manuald a solurilor (daca este cazul);

intrefinerea generald a amplasamentului, incluzand: sistemul de drenare a apelor
pluviale, starca gardului etc.;

colectarea gunoiului care cade in afara zonei de depozitare;

participarea la campaniile lunare privind compozitia deseurilor;

responsabilitate pentru deservirea echipamentelor;

intrefinerea tuturor instalatiilor $i echipamentelor mecanice, cum ar fi
compactor, excavator, camion efc.;

monitorizarea operdrii corespunzitoare a Stafiei de tratare a levigatului,
respectand planul de intrefinere. In particular, va urmdri performanta pompelor,
valvelor etc.;

informare cu privire la managementul serviciilor externe;

responsabilul cu péstrarea si intrefinerea tuturor uneltelor gi echipamentului;
informare cu privire la necesitatea procurarii de noi unelte §i echipament
specific;

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

monitorizarea operdrii corespunzitoare a Statiei de fratare a levigatului

respectand planul de intrefinere a acesteia. In special, va urméri performanta
membranelor de osmoza inversa.

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

informarea cu privire la necesitatea vidanjarii bazinul septic;

monitorizarea operdrii corespunzatoare a sistemului de spélare rofi.

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

» producerea unui compost de bund calitate;

» reducerea degeurilor care se trimit la depozit;

» minimalizarea impactului asupra mediului;

» nivel inalt privind performanta, sdnitatea si sigurata muncii
prestate.

Activitatile depozitului vor fi organizate corespunzitor pentru a se asigura o

operare eficientd cu privire la :

controlul deseurilor intrate, prin inspectarea vizuald in camion sau trailer Tnainte
de basculare;

bascularea deseurilor in zona de depozitare;

prepararea deseurilor, indepartarea impuritdtilor (beton, piatrd, metal, sticla,
materiale plastice);

gestionarea procesului de compostare;
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monitorizarea procesului de compostare;

monitorizarea $i inregistrarea deseurilor, natura compostului si cantitatile:
monitorizarea condifiilor de compostare;

completarea inregistrarilor conditiilor de compost si progresul procesului;
gestionarca compostului;

monitorizarea operdrii corespunzitoare a sistemului de incilzire;
executarea operatiunilor de depozitare a deseurilor sortate;

prepararea compostului finit;

executd lucriri de intretinere si curdtire a rigolelor;

respectd RO.F,RI., NT.SM.,P.SI;

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

DISPOZITII FINALE

Art.23 Sefii de birouri, pe baza atributiilor cuprinse in prezentul regulament vor
stabili sau completa, dupa caz, prin figa postului, sarcinile de serviciu pentru fiecare
post in parte, urmdrind o fincarcare judicioasa a acestora, conform pregatirii
profesionale si functiei. ’

Sefii de birouri vor studia, analiza i propune masuri pentru imbunititirea
permanenta a activitdtii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulatic a
documentelor, urmarirea cregterii operativitatii.

Sefii de birouri si compartimente e vor propune misuri de perfectionare a
prégatirii profesionale a salariatilor din subordine, intocmind totodata si aprecierile
anuale (evaluarea performantelor) pentru persoanele din structura coordonati.

Sefii de birouri vor asigura confidentialitatea documentelor din cadrul
compartimentelor pe care le coordoneaza, potrivit legislatiei in vigoare.

Regulamentul de organizare si functionare se aprobi si poate modificat sau
completat prin hotararea Consiliului Local al Municipiului Rm.Vilcea.

Prezentul regulament se va difuza sub semniturd tuturor birourilor si
compartimentelor functionale din cadrul Serviciului Public Administrare si
Intretinere Strizi si va fi prelucrat de conducitorii acestora cu salariatii din structura
pe care o conduc.

Sef Serviciu Public Administrare si Intretinere Strazi,
ing. Corocea Lucian Cristi




