ROMANIA

JUDETUL VALCEA
MUNICIPIUL RAMNICU VALCEA

CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR.38
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
Directiei Administrarii Domeniului Public

Consiliul Local al municipiului Ramnicu Vélcea, intrunit in sedintd ordinara la data de
30 ianuarie 2018, la care participa 21 de consilieri din cei 23 in functie ;

Luénd in discutie Raportul nr.793 din 29.01.2018, intocmit de Directia Administrrii
Domeniului Public, prin care se propune aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
a acestei direcii, ca urmare a reorganizarii Serviciului Public Administrare si Intretinere Strazi in
serviciu public cu personalitate juridica, cu denumirea Directia Administrarii Domeniului Public:

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

Tinand seama de faptul c& prin Hotdrarea Consiliului Local nr.507/28.12.2017 au fost
modificate organigrama si statul de functii ale Serviciului Public Administrare si Intretinere Strazi,
astfel ca, incepand cu data de 01.01.2018, acest serviciu s3 se reorganizeze in serviciu public cu
personalitate juridica, cu denumirea Directia Administrarii Domeniului Public, aflat in subordinea
Consiliului Local, structura ce cuprinde 188 de posturi, din care 9 posturi de conducere si 179 de
posturi de executie ;

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

Intrunind 21 de voturi "pentru”, 0 voturi "impotriva” si 0 abtineri,

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei Administrarii
Domeniului Public, conform anexei care face parte integranta din prezenta hotérare.
Art.2. incepand cu data prezentei, orice prevederi contrare stabilite prin hotarari ale
Consiliului Local isi inceteaza aplicabilitatea.
Art.3. Cu aducerea la indeplinire se imputerniceste Directia Administrarii Domeniului
Public.
Art.4. Prezenta hotdrare se comunica in copie:
- Institutiei Prefectului-judetul Vaicea:
- Primarului municipiului R&mnicu Valcea;
- Directiei Resurse Umane;
- Directiei Administrarii Domeniului Public.
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REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI ADMINISTRARII DOMENIULUI PUBLIC

DISPOZITII GENERALE

Art.1 DIRECTIA ADMINISTRARII DOMENIULUI PUBLIC este o directie, cu
personalitate juridicd, cu stampil, cont propriu si cod fiscal, fiind finantati din bugetul
local, organizatd de citre Consiliul Local Rimnicu Vilcea, conform prevederilor Legii ,
Administrafiei Publice Locale nr.215/2001 (republicata), Legii nr.53/2013- Codul
Muncii, cu modificirile si completirile ulterioare, ale Legii nr.153/2017 privind
salarizarea personalului plitit din fonduri publice $i ale Legii nr.319/2006 a securititii si
sdndtdfii in muncid, cu modificirile si completarile ulterioare, rezultat al reorganizirii
la data de 01.01.2018 a Serviciului Public Administrare si Intrefinere Strézi, potrivit
HCL nr.507/28 decembrie 2017 si isi desfisoari activitatea dupd propriul Regulament
de organizare i functionare aprobat de Consiliul Local.

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.2 Directia Administririi Domeniului Public, are structura organizatoricd stabiliti
prin organigrami si statul de functii, aprobate conform legii si duce la indeplinire
sarcinile si atributiile administratiei publice locale rezultate din legi, ordonante, hot#rari
ale guvernului, ordine ale conducitorilor administratiei publice centrale, hotirari ale
Consiliului Local si dispozitii ale Primarului.

Art.3. Conducerea Directiei Administririi Domeniului Public este asigurata de un
director ce are calitatea de ordonator tertiar de credite $i se subordoneazi Primarului si
Consiliului Local, care este ajutat in realizarea sarcinilor de un inginer sef si un
contabil sef.

Art.4 Directia Administrarea Domeniului Public, cuprinde 188 de posturi din care 9
posturi de conducere $i 179 de posturi de executie si se subordoneaza astfel:
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in subordinea directorului se afla:

-Inginerul sef

-Contabilul gsef

-Compartimentul Juridic;

-Compartimentul Resurse Umane;

-Serviciul Tehnic, Investitii, Aviziri, Pregitirea Productiei, Administrativ care

are in subordine

-Compartiment SSM si PSI;
-Compartimentul Management Intergrat (Calitate Mediu)
-Serviciul Reparatii, [ntrefinere Strizi, Marcaje care are in subordine

Compartimentul Prestiri Servicii ( mobilier Stradal, locuri de joacd)

-Serviciul [luminat Public, Semaforizare, Fantani Arteziene

In subordinea inginerului sef se afla:

-Compartimentul Depozit Deseuri

-Compartimentul Bazi de Agrement

-Serviciul Coloana Auto si Utilaje

-Serviciul Public Gridini Zoologici ce are in subordine
-Compartimentul Adipost Cini Firi Stapén, Ecarisaj

In subordinea Contabilului sef se afl:
- SERVICIUL Contabilitate, Buget, Financiar, Contracte ce are in subordine :
-Compartiment Aproviozonare;

SEDIUL DIRECTIEI ADMINISTRARII DOMENIULUI PUBLIC

Art.5. Sediul Directiei Administririi Domeniului Public este situat in municipiul
Rm. Valcea, Strada Eroilor nr.5, bl.A17, parter, judetul Valcea, cod fiscal
9509173.

OBIECTUL DE ACTIVITATE
Art.6. Directia Administririi Domeniului Public, este serviciul public, cu personalitate
juridica, care asiguri:

dezvoltarea armonioasi a refelei stradale prin activitatea de constructie,
modernizare, reparatii si intrefinere a strizilor pe raza municipiului Rm.Valcea,
cod CAEN 4211 (lucriri de constructii a drumurilor si autostrazilor);

montarea §i intrefinerea instalatiilor automate de dirijare a circulatiei;

montarea §i intretinerea indicatoarelor rutiere;

administrarea si intrefinerea instalatiilor electrice de iluminat public;

distributia energiei electrice personelor juridice (cod CAEN 3513);

administrarea i intrefinerea fantanilor arteziene;
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* producerea materiei prime de calitate pentru lucririle de executare si intretinere a
strazilor municipiului cod CAEN 2361 (fabricarea produselor din beton pentru
constructii) si cod CAEN 2399 ( fabricarea altor produse din minerale
nemetalice,);

® cexecutarea lucrérilor de reparatii carosabil in functic de necesitate si la solicitarea
persoanelor juridice sau fizice, care au lucriri de interventii la refelele subterane
afectind domeniul public, cu incasarea contravalorii lucrérilor;

* transporturi rutiere de marfuri in interes propriu — cod CAEN 4941,

* exploatarea optimi a parcului auto din dotare;

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

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

nepericuloase)
* activitatea de ecarisaj pentru combaterea pericolului provocat de cainii
comunitari ;

* prin intermediul Serviciului Public Gradini Zoologicd sunt intretinute si expuse
colectii de animale silbatice vii, indigene si exotice in vederea conservirii faunei
$i instruirea , educarea gi receerea publicului vizitator ;

* recreerea cetafenilor in cadrul Bazei de Agrement.

* asigurd in limita fondurilor bugetare aprobate, reparafii $i moderniziri (bordurare,
pavare, asfaltare, montare de mobilier stradal) la reteaua stradali aflati in
administrarea Consiliului Local al municipiului Rdmnicu Valcea, precum si
realizarea de lucriri de reglementare a semnelor de circulatie in vederea
desfégurdrii normale a traficului rutier si pietonal (parcaje, semnalizare rutieri
orizontald si verticald, lucriri de montare limitatoare de viteza, de avertizare, etc)
cu avizul comisiei tehnice de circulatie a municipiului RAmnicu Valcea , asigurd
administrarea Depozitului de deseuri, asigurd gestionarea cdinilor, gestionarea
animalelor de la Serviciul Public Gridini Zoologici si activitatea de agrement.

Art.7. In situatia in care mstitutia nu dispune de personal suficient pentru indeplinirea
unor lucrdri sau personalul existent nu are pregatirea profesionald necesard pentru
inifierea §i executarea anumitor activitdfi, proceduri etc., se vor putea incheia, in
conditiile legii, contracte de consultan{i sau prestiri servicii cu tertii.

CONDUCEREA DIRECTIEI ADMINISTRARII DOMENIULUI PUBLIC

Art.8. Conducerea directiei este reprezentata de directorul directiei, inginerul sef
si contabilul sef, acestia fiind ajutai in realizarea sarcinilor de citre sefii de servicii i
personalul din compartimentele functionale subordonate.




Art.9. Directorul directiei, inginerul sef, contabilul sef, sefii de servicii, rdspund in
ordine ierarhici de indeplinirea sarcinilor de serviciu potrivit figelor de post si
prezentului regulament.

Art.10. Conducerea Directiei Administririi Domeniului Public, pe lingi activitatea
profesionald proprie, organizeazi, coordoncazi activitatea si urmireste realizarea
sarcinilor de citre angajatii din servicile si compartimentele subordonate, astfel:

organizeazi activitatea atta pe servicii si compartimente cat si pe fiecare salariat
in parte.

primeste corespondenfa si o distribuie birourilor si compartimentelor de
specialitate din cadrul serviciulu;

urmdéreste respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei;
informeazi in scris lunar, trimestrial $i ori de céte ori este nevoie conducerea
Primdriei asupra activitiii desfisurate in cadrul directiei,

participd la sedintele Consiliului Local atunci cind se dezbat probleme legate de
activitatea Directiei Administririi Domeniului Public;

asigurd rezolvarea problemelor curente;

urmdreste actualizarea legislatiei in vigoare s1 punerea in aplicarea de catre
salariafi, utilizarea deplini a timpului de lucru, cresterea aportului fiecdrui angajat
in rezolvarea cu competen{d si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate
conform fisei postului, in raport cu pregitirea, experienta si funcfia ocupat;
urmdreste desfdsurarea activitdfiilor cu caracter juridic din cadrul Directiei
Administririi Domeniului Public, specifice fiecirei structuri functionale;

asigurd si rdspunde de rezolvarea in termen cu respectarea legislafiei in vigoare a
cererilor, sesizirilor si scrisorilor primite de la cetdfeni, legate de activitatea
Directiei Administririi Domeniului Public;

elaboreazad aldturi de serviciile si compartimentele din subordine, rapoartele de
specialitate in vederea adoptirii proiectelor de hotiréri si dispozitii;

urmdresc indeplinirea hotédrdrilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului
care privesc activitatea directiei ;

realizeazd colaborarea si conlucrarea pentru solufionarea unor probleme
complexe cu toate directiile de specialitate, inclusiv a materialelor care se
prezintd spre analizi comisiilor de specialitate ale Consiliului Local -

intocmeste fisa fiecirui post din subordine;

asigurd abonamentele de specialitate pentru serviciu, abonamente la edituri
pentru lucréri de interes local, realizarea colectiilor de acte normative, precum si
urmdrirea aplicdrii dispozitiilor legale de citre personalul serviciului ;

aduce la indeplinire, orice alte sarcini dispuse de conducerea Primiriei.




DIRECTORUL DIRECTIEI ADMINISTRARII DOMENIULUI PUBLIC
Art.11. Directorul Directiei Administririi Domeniului Public rispunde de buna
functionare i organizare a activitdtii directiei si are urmitoarele atributii:

- reprezinta institufia in relatiile cu Primarul si Consiliul Local, cu celelalte
autoritdfi publice, cu persoane fizice si juridice.

- are rolul de ordonator tertiar de credite.

- primeste corespondenta si o distribuic compartimentelor de specialitate din
cadrul directiei §i urmireste respectarea  termenelor legale de solufionarea
corespondentei;

- informeazi in scris lunar, trimestrial si ori de céte ori este nevoie conducerea
Primériei asupra activititii desfisurate in cadrul directiei;

- participi la sedintele Consiliului Local atunci cind se dezbat probleme legate de
activitatea D.A.D. P.;

- asigurd rezolvarea problemelor curente;

- urmdreste cunoasterea si studierea de citre personalul din subordine a
legislatiei in vigoare, utilizarea deplind a timpului de lucru, cresterea aportului fiecirui
angajat la rezolvarea cu competenfd si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate
conform fisei postului in raport cu pregitirea, experienta si functia ocupat;

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

- elaboreazi aldturi de serviciile sau compartimentele din subordine, rapoartele de
specialitate in vederea adoptirii proiectelor de hotarari si dispozitii;

- urmdreste indeplinirea hotirérilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului
care privesc activitatea serviciilor directiei;

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

- urmdreste si raspunde de elaborarea corespunzatoare a lucrdrilor si finalizarea in
termenele legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

- intocmeste fisele de evaluare individuali ale personalului din subordine ;

-asigurd respectarca disciplinei in munci de citre personalul subordonat, a
prevederilor Regulamentului de ordine interioari , ludnd misurile ce se impun;

- reprezintd conducea D.A D.P. in relatiile cu alte compartimente de specialitate
din aparatul propriu sau cu agentii economici, institufii publice si persoane fizice;

- urmdreste si verifici activitatea profesionald a lucritorilor din cadrul serviciilor
$i compartimentelor pe care le coordoneazd, i indrumi si sprijini in scopul sporirii
operativitatii, capacitifii si competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;

- raspunde de aducerea la indeplinire a prevederilor Regulamentului de
Organizare si Functionare al D.A.D.P.

- executd orice alte atributii previzute de lege, H.C.L. si dispozitiile Primarului,
precum si alte sarcini date de viceprimari, secretar, director.
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-actele care se emit de Ia Direcfia Administririi Domeniuluj Public vor fi semnate
de directorul directiei

INGINERUL SEF

Art.12. Inginerul sef al Directiei Administrarii Domeniului Public, coordoneaz: si
controleaza activitatea serviciilor si compartimentelor din subordine si are
urmatoarele atributii:

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

- urmdregte respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei;

- informeazi in scris lunar, trimestrial si ori de céte ori este nevoie conducerea
Primériei asupra activititii desfisurate in cadrul directiei;

- participi la sedintele Consiliului Local atunci cind se dezbat probleme legate de
activitatea directiei ;

- asigurd rezolvarea problemelor curente;

- urmdreste cunoasterea si studierea de citre personalul din subordine a
legislatiei in vigoare, utilizarea deplind a timpului de lucru, cresterea aportului fieciruj
angajat la rezolvarea cu competentd si de calitate a tuturor sarcinilor incredinfate
conform figei postului in raport cu pregdtirea, experienta si functia ocupat;

- elaboreazi alituri de serviciile sau compartimentele din subordine, rapoartele de
specialitate in vederea adoptirii proiectelor de hotirari si dispozitii;

- urmdreste indeplinirea hotirarilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarulyj
care privesc activitatea serviciilor directiei;

- realizeazd colaborarea $1 conlucrarea pentru solutionarea unor probleme
complexe cu toate directiile de specialitate, inclusiv a materialelor care se prezinta spre
analiza comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;

- participd la asigurarea abonamentelor de specialitate pentru directie,
abonamente la edituri pentru lucriri de interes local, realizarea colectiilor de acte
normative, precum i urmirirea aplicdrii  dispozitiilor legale de citre personalul
directiei;

- urmdreste si raspunde de elaborarea corespunzatoare a lucrérilor si finalizarea in
termenele legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

- intocmeste fisele de evaluare individuald ale personalului din subordine ;

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

- in limita competentelor stabilite, reprezintd conducea directiei in relatiile cu alte
compartimente de specialitate din aparatul propriu sau cu agentii economici, institutii
publice si persoane fizice;

- organizeazi activitatea si intocmeste fisa postului pentru personalul subordonat,
in concordanti cu R.O.F. si R.OI;



- intocmeste programele de activitate si le prezinti spre aprobare Directorului,
stabileste mésurile necesare i urmireste indeplinirea in bune conditii a obiectivelor din
aceste programe;

- raspunde de aducerea la indeplinirc a prevederilor Regulamentului de
Organizare §i Funcfionare al Directiei Administririi Domeniului Public.

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

CONTABILUL SEF

Art.13. Contabilul sef al Directici Administrarii Domeniului Public se
subordoneaza directorului si coordoneza si controleaza activitatea serviciului si
compartimentului din subordine si are urmitoarele atributii :

-primeste si rezolva corespondenta sau repartizeazd  serviciilor subordonate
corespondenta inaintatd de seful ierarhic ;

-coordoneaza activitatea serviciului si compartimentului din subordine 2

-coordoneazi si rispunde de modul cum se intocmesc documentele de platd si notele
contabile, rispunde de evidenfa economico-financiari a intregului patrimoniu al
Directiei Administrarii Domeniului Public, inclusiv casierie, rispunde de respectarea
legii privind gestionarea valorilor materiale, urméreste decontarea cu debitorii si
creditorii, persoanele juridice sau fizice, controleazi periodic toate gestiunile in vederea
prevenirii, instriindrii sau distrugerii patrimoniului municipiului sau a aprovizionirii
peste limitele necesare, ia misuri de recuperare a pagubelor de la cei vinovati de
producerea lor;

-impreuna cu celelate servicii elaboreazi proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli;

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

-organizeaza, potrivit legii, inventarierea anuala si ori de cate ori este necesara;

-verifica utilizarea conform destinatiei, a creditelor bugetare repartizate;

-verifica incasarea creantelor bugetare provenite din diverse contractele;

-organizeaza exercitarea controlului financiar preventiv

- rispunde de intocmirea la timp si in conformitate cu realitatea a conturilor de
executie lunare si a dirilor de seami trimestriale;

- intocmeste calificativele si aprecierile anuale ale personalului din subordine;

-intocmeste si verifici documentele necesare desfagurdrii activititii directiei,
conform bugetului aprobat;

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

-acordd consultata de specialitate in relatia cu celelalte servoicii/compartimente din
cadrul directiei, cu care colaboreazi;

7



-rdspunde de intocmirea corecti $i in timp util bilanturilor si a dirilor de seamd
statistice;

-raspunde de realizarea celor de mai sus, in strictd concordanfi cu legislatia in
vigoare i, executd si alte atributii care i se incredinfeazd in legiturd cu activitatea
directiei;

SEFII DE SERVICII
Art.14. Sefii de servicii se subordoneazi directorului, inginerului sef sau
contabilului sef, dupi caz si au urmatoarele atributii:

repartizezd corespondenfa si sarcinile pe salariafi din subordine , dand
indrumirile corespunzitoare pentru solufionarea acestora, organizeazi activitatea
atdt pe servicii/compartimente ct i pe fiecare salariat in parte, intocmesc
programe de activitate ale structurii conduse §i stabilesc masurile necesare,
urmérind indeplinirea in bune condifii a obiectivelor propuse

intocmesc programele de activitate ale structurii conduse si le prezinti spre
aprobare directorului si contabilului sef, dupd caz, care coordoneazi activitatea,
stabilesc misurile necesare si urmdiresc indeplinirea in bune conditii a
obiectivelor din aceste programe;

urmdéresc i rdspund de elaborarea corespunzdtoare a lucridrilor si finalizarea in
termenele legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de
conducere;

asigurd respectarea disciplinei in munci de citre personalul subordonat, a
prevederilor Regulamentului Intern, luind masurile ce se impun;

in limita competentelor stabilite, reprezinti serviciile/compartimentele pe care le
conduc in relatiile cu alte servicii, birouri, compartimente de specialitate din
aparatul de specialitate al Primiriei sau cu agentii economici, institutii publice si
persoane fizice;

urmdresc §i verificd activitatea profesionald a lucritorilor din cadrul serviciilor
Sau compartimentelor pe care le conduc, 1i indrumsa $i sprijind in scopul sporirii
operativititii, capacititii i competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;
asigurd respectarea reglementirilor legale specifice domeniilor de activitate ale
fiecarui serviciu si compartiment, organizeazi si urmiresc documentarea de
specialitate a personalului din subordine;

repartizeaza pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine
serviciilor §i compartimentelor respective, dind indrumirile corespunzitoare
pentru solufionarea acestora;

verificd, semneazi sau vizeazi dupa caz, potrivit competenfelor stabilite, lucririle
$i corespondenta efectuate de personalul din subordine;

vegheazd si raspund, alituri de lucritorii din subordine de respectarea normelor
legale in vigoare;



* raspund de respectarea normelor de conduitd si deontologie de citre personalul
din subordine in raporturile cu contribuabilii;

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

* intocmesc fiscle de evaluare individual ale personalului din subordine;

¢ Ppropun masuri pentru perfectionarea profesionala a salariatilor

PERSONALUL ANGAJAT AL DIRECTIEI ADMINISTRARII DOMENIULUI
PUBLIC

Art.15. Personalul angajat, este personal contractual si beneficiazi de protectia sociald
conform legislatiei in vigoare.

Art.16. Pentru indeplinirea atributiilor ce le revin, personalul din cadrul serviciilor si
compartimentelor de specialitate ale Directici Administririi  Domeniuluj Public
colaboreazi cu serviciile de specialitate ale aparatului de specialitate din cadrul
Primdriei.

Art.17.Legitura intre director $i personalul serviciilor, respectiv. compartimentelor
Directiei Administriirii Domeniului Public, se realizeazi prin sefii acestora, iar legitura
Directiei Administririi Domeniului Public cu Primarul, Consiliul Local, Consiliul
Judetean, serviciile descentralizate ale statului, regiile si societdtile comerciale se
realizeazd prin directorul directiei, inginerul sef, contabil sef sau dupd caz, prin
personalul din subordine potrivit limitei de competentd.

Art.18. Personalul serviciilor, birourilor gi compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului, colaboreazi $i sprijind activitatea personalului din cadrul
serviciilor §i compartimentelor functionale ale Directiei Administririi Domeniului
Public, in vederea rezolvirii operative a atributiilor ce le revin.

Art.19. Directia Administririi Domeniului Public isi indeplinegte atributiile sale prin
structurile organizatorice componente (servicii, compartimente), intocmeste rapoarte,
referate, proiecte pe care le prezintd directorului, inginerului sef si contabilului sef dupa
caz, pentru a fi solutionate/aprobate.

Art.20. Personalul Directiei Administririi Domeniului Public raspunde de aplicarea
hotiréarilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului referitoare la domeniul de
activitate al acesteia. Documentele care sunt solicitate de citre consilieri in vederea
informdrii §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 sefului serviciului, in situafia in care Primarul nu dispune altfel.

COMPARTIMENTUL JURIDIC
Art21. Compartimentul Juridic face parte din structura Directiei Administririi
Domeniului Public, este subordonat directorului si are urmitoarele atributii:



acordd consultanfd juridici structurilor functionale aparfinnd Directiei
Administririi Domeniuly; Public;

asigurd reprezentarea Municipiului, Primarului, Consiliuluj Local si Directiei
Administririi Domeniulyj Public, in fafa instanelor de judecati $1 a altor organe
jurisdictionale, privind dosarele repartizate;

intocmeste si semneazs acfiunile, intimpindrile, raspunsul la intampingri,
concluziile si notele scrise, actele specifice pomovirii cdilor de atac adresate
instantelor de judecats $i ale altor organe Jursidictionale;

promoveazd din oficiu ciile de atac ordinare in fata instantelor de judecats;
exercitd cdile de atac extraordinare, ca urmare a dispozifiei primarului;

intocmeste evidenta litigiilor si a termenelor stabilite de instanfd, pentru dosarele
repartizate;

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

face propuneri de modificare sau actualizare a Regulamentului Intern 1a
solicitarea conducerii Directiei Administririi Domeniului Public;

vizeazd pentru legalitate referatele prin care se popune adoptarea de hotirari sau
cmiterea de dispozitii si decizii;

Administrarii Domeniului Public, la expertize $i cercetdri efectuate de instantele
de judecati sau alte organe ale statului;

asigurd, la solicitare, participarea la licitatii sau in comisiile de analizi a ofertelor
in vederea achizitiondrii de bunuri §1 servicii, etc., necesare bunei desfisuriri a
activitdfilor Directiei Administririj Domeniului Public;

vizeazi contractele economice de achizitii de bunuri §i servicii;

asiguri activitatea notariali in limitele legii;

vizeazi pentru conformitate copii de pe acte, documente $i declarafii care intr¥ in
circuitul de activitate al Primariei, directiilor, serviciilor si institutiilor infiintate
de catre Consiliul Local;
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* informeazi directorul cu privire la evolutia cauzelor in faja instantelor de
judecati si se colaboreazi cu serviciile si compartimentele sau servicii din cadrul
Primariei Municipiului Rm, Valcea, in vederea sustinerii $i finalizarii cauzelor;

* urmiregte §i asiguri respectarca legalititii, prin vizarea actelor care emand de la
Directiei Administririi Domeniului Public $i care produc efecte juridice,
acordand asistenta juridici de specialitate;

* vizeazd documentele intocmite de Directia Administririi Domeniuhui Public, in
aplicarea legislatiei muncii;

* fine evidenta Dispozitiilor Primarului $i a Hotdrarilor Consiliului Local care
privesc activitatea Directiei Administririi Domeniului Public,

* fine evidenfa deciziilor emise de directorul Directiei Administririj Domeniului
Public;

* intocmeste referate de necesitate $i redacteazi dispozitii ale primarului legate de
activitatea Directiei Administriirii Domeniului Public,

* acordd consultanti juridici in rezolvarea problemelor ridicate de cetdfeni, in care
Sunt necesare cunostinge juridice privind interpretarea, aplicarea §1 respectarea
legislatiei specifice serviciului;

* verificd legalitatea propunerilor ordonatorului de credite privind achizitiile
publice de bunuri, lucriri sau servicii;

* urmdreste indeplinirea obligatiilor stabilite prin ROF., RI, Dispozitii ale
Primarului, H.C.L si alte acte normative ce privesc activitatea directiei;

* face demersuri pentru a fi indeplinire Dispozitiile Primarului, deciziile
directorului, hotérarile Consiliului Local sau alte prevederi legale in domeniul
sdu de activitate.

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art.22. Compartimentul Resurse Umane face parte din structura de lucru a Directiei
Administrarii Domeniului Public, subordonati directorului directiei §i prin activitatea ce
se desfisoari in cadrul compartimentului se aduc la indeplinire urmitoarele sarcini:

* in conformitate cu prevederile legale la propunerile conducerii Directiei
Administririi Domeniului Public, privind structura si numirul de personal
necesar desfisurdrii activititii unitdfii, intocmeste proiectul organigramei, al
statului de functii i a numirului de personal, aprobate de director, le supune
avizdrii primarului si aprobirii Consiliului Local,

® urmdreste intocmirea de citre sefii serviciilor gi compartimentelor a fiselor
posturilor ce vor cuprinde toate sarcinile ce trebuiesc executate de cartre
salariatii din subordine $i fine evidenta acestora;

® pe baza statului de functii aprobat de Consiliul Local, se intocmeste si se supune
spre aprobare directorului, statul de functii nominal;
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® S¢ urmdreste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului,
asigurd aplicarea strictj a prevederilor legale, privind incadrarea si salarizarea
personalului unititii;

® urmdreste intocmirea fiselor de evaluare a performangelor profesionale individuale
de citre sefii serviciilor $i compartimentelor pentru personalul din subordine,
anual sau ori de cite ori este necesar, se supun spre aprobare directoruluj si se
urmireste modul de solutionare a contestatiilor;

* in conformitate cy legislatia in vigoare, se stabilesc: salariul de bazi, pentru
personalul din cadrul Directiei Administririi Domeniului Public, si vor fi
inaintate spre aprobare ordonatorului de credite( directorului);

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

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

* verifici foile colective de prezentd si se intocmesc statele de platd pani la coloana
"total salarii";

* intocmeste evidenta orelor suplimentare pentru acordarea recuperarilor;

* intocmeste evidenta i urmdreste acordarea concediilor de odihnd, conform
planificarii ;

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

® urmdreste aplicarea sancfiunilor disciplinare prin reducerea corespunzitoare a
salariilor;

* la angajareca personalului in cadrul serviciilor/compartimentelor Directiei
Administririi Domeniului Public, intocmesc dosarele de personal;

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

* intocmesc registrul numerelor matricole ale salariatilor;

* infocmesc contractele individuale de muncs §1 acter aditionale cand este cazul si
$¢ preocupd de semnarea acestora de citre angajat si angajator:;

¢ actualizeazi si transmite in format electronic aplicatia REVISAL;
inregistreazi si fine evidenta declaratiilor de interese $1 de avere ale personalului
de conducere si le transmite cdtre ANI;

* intocmeste condica de prezentd pentru salariatii TESA;;

* tine evidenfa concediilor firi platd, a absentelor nemotivate $i a sanctiunilor;

® in urma solicitirii salariatilor, elibereazi adeverinfe ce dovedesc calitatea de
angajat si adeverinte de vechime in munci;

* {in evidenta salariailor in ceea ce priveste domiciliul si numérul de telefon;
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® la solicitarea sefilor de servicii $i compartimente, pe baza aprobirilor
ordonatorului de credite se intocmeste referatul privind oportunitatea angajirilor,
se redacteazd anunturile privind posturile vacante, data finerii examenelor sau a
concursurilor, conform prevederilor legale;

* asigurd secretariatul examenelor sau concursurilor;

* la solicitarea conducerii, se fac propuneri pentru scoaterea la examen sau concurs
a posturilor pentru promovarea salariafilor din cadrul Directiei Administririi
Domeniului Public, in urma evaluirii performanielor profesionale individuale;

® urmareste ca sefii serviciilor in care se afli posturile scoase la concurs, impreuns
cu presedintii comisiilor de examinare, si intocmeasci bibliografia necesari;

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

* se preocupd de formarea, pregitirea si perfectionarea profesionali a personalului
angajat in cadrul Direcfiei Administririi Domeniului Public;

* organizeazd arhivarea §i predarea documentelor cand este cazul la arhiva
Primariei;

¢ organizeazi activitatea si se intocmegte fisa postului pentru personalul subordonat,
in concordanti cu R.O.F. si R.J;

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

* conlucreazi cu celelalte servicii, birouri $1 compartimente functionale din cadrul
aparatului de specialitate al Primiriei, precum si cu toate serviciile si
compartimentele functionale de specialitate din cadrul Directiei Administririi
Domeniului Public;

* urmdreste indeplinirea obligatiilor stabilite prin ROF, R.I, Dispozitii ale
Primarului, H.C.L. si alte acte normative ce privesc activitatea compartimentului

SERVICIUL TEHNIC, INVESTITIL, AVIZARI, PREGATIREA PRODUCTIEI,
ADMINISTRATIV

Art.23. Serviciul Tehnic, Investitii Aviziri, Pregitirea Productiei, Administrativ,
este structura de lucru din cadrul Directiei Administririi Domeniului Public, aflat3 in
subordinea directorului si aduce la indeplinire urmatoarele sarcini -

* initiazd achizitia de bunuri, servicii, lucriri necesare desfagurarii activitatii
specifice si intocmeste documentele justificative cu precizarea ci proceduile de
achizitie publica care sunt mentionate la art.68 din Legea nr.98/2016, actualizat,
se deruleazi prin intermediul Serviciului Achizitii Publice din cadrul aparatului
de specialitate al primarului:

* intocmeste studii si propuneri pentru dotiri cu bunuri de utilitate publici;
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face propuneri pentru lucriri si fonduri necesare administrarii, modernizirii si
intrefinerii domeniului public;

intocmeste si verifici documentatiile depuse pentru investitii;

primeste de la Directia Investitii, Achizitii Publice —Serviciul Investitii Publice
din cadrul Primiriei Municipiului Rm. Vilcea, documentatiile privind
desfiintarea unor imobile in vederea executarii unor noi lucrdri §i urmdireste
punerea in executare a lucririlor de desfiintare a clidirilor, de citre Serviciul
Reparatii si Intretinere Strizi ;

personalul de specialitate din cadrul serviciului participd la receptiile investitiilor
publice a achizitiilor de bunuri si a prestarilor de servicii pentru Directia
Administririi Domeniului Public;

solicitd, analizeazi si tine evidenta ofertelor de pref pentru lucrdrile de
modernizare §i reparatii din cadrul Directiei Administririi Domeniului Public;
face propuneri pentru lucriri de modernizare $1 intrefinere a domeniului public;
organizeazi predarea documentelor serviciului la arhivi;

organizeazd activitatea si intocmeste fisele postului pentru personalul din cadrul
biroului, in concordanti cu R.O.F. si RI;

in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, in cazul concediilor de odihni,
concediilor medicale, concediilor pentru 1 grijirea copilului, detagiri, delegiri
etc. se iau masuri de redistribuire de sarcini $i atributii rimase neacoperite, prin
anexd la fisele posturilor;

respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare $i
Regulamentului Intern;

raspunde la sesizirile atit de la persoane fizice cat $i de la agenfii economici,
legate de activitatea tehnicd din cadrul Directiei Administririi Domeniului
Public;

obtine avize pentru lucririle cuprinse in lista de investitii sau in programele de
reparatii ale Directiei Administririi Domeniului Public;

participd in calitate de organ tehnic in comisiile de recepiie, inventaricre,
dezmembriri bunuri;

face verificiri i propuneri ca urmare a sesizirilor venite din partea cetitenilor
municipiului;

urmdreste §i se inventariazi obiectivele amplasate pe terenuri apartinind
domeniului public;

intocmeste listele de cantitifi si devizele estimative pentru lucririle de reparatii si
intretinere executate de Directiei Administririi Domeniului Public, in
conformitate cu normele de deviz in vigoare;

arhiveazd documentatiile pentru lucririle cxecutate, si ia masuri de pistrarea in
bune conditii a acestora;

14



urmadreste modul in care se desfigoari activitatea organizati privind valorificarea
unor prestatii proprii citre terfi executate pe bazi de comenzi privind asfaltiri;
urmareste respectarea stricti a proiectelor de execufic a lucrdrilor autorizate pe
domeniul public si executate de Directia Administririi Domeniului Public,
asigurd urmdrirea comportirii in timp a constructiilor executate de Directia
Administrdrii Domeniului Public, si aparfinind domeniului public, pistreazi si
completeazd la timp cartea tehnici a constructiilor executate de Directia
Administririi Domeniului Public, si face propuneri pentru efectuarea la timp a
lucrdrilor de intrefinere si reparatic a acestora,

controleazd §i avizeazi din punct de vedere tehnic toate lucririle executate de
Directia Administririi Domeniului Public;

intocmeste note comparative de materiale pentru fiecare lucrare executatd de
Directia Administririi Domeniului Public;

verificd incadrarea in normele specifice a consumurilor de materii prime,
materiale §i combustibili din situatiile de lucriri executate de citre Directia
Administririi Domeniului Public;

propune conducerii unititii executarea de lucriri in afara programului normal de
lucru numai daci aceasta se impun $i confirmd pontajul orelor suplimentare
efectuate, justificate in situatiile de lucriri intocmite pentru orele suplimentare;
intocmeste  documentele pentru autorizafia de construire si eliberarea
certificatului de urbanism si urmdreste obfinerea acestora pentru lucririle
executate de Directia Administririi Domeniului Public;

verificd situatiile de lucriri lunare, trimestriale, anuale;

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

lunar, valorificd sintetic, pe subunitati §i total unitate, activitatile prestate,
intocmind situatii centralizatoare;

avizeazd lucrarile citre terfi pe baza devizelor estimative, numai dupi plati
anticipatd a prestatiei;

analizeazd notele comparative de materiale $i manoperd si face propuneri de
imputare, in cazul constatirii unor depdsiri, 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 lucririlor din programul
unitatii, pentru care nu are capacitatea sau competentd;

claboreazi analize speciale pentru lucririle care nu se regdsesc in indicatoarele de
norme de deviz existente;
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asigurd verificarea executiei corecte a lucririlor de constructii prin diriginti de
specialitate sau agenfi economici de consultanfd specializati, pe tot parcursul
lucrérilor;

actioneazd in vederea solutionirii neconformitétilor, a defectelor apirute pe
parcursul execufiei lucririlor, precum si a deficientelor proiectelor;

asigurd receptia lucririlor de constructii la terminarea lucririlor si la expirarea
perioadei de garantie;

verificd existenfa autorizatiei de construire, precum si indeplinirea conditiilor
legale cu privire la aceasta;

predd amplasamentul si reperele de nivelment executantului, libere de orice
sarcing,

participd impreund cu proiectantul si cu executantul la trasarea generali a
constructiei si la stabilirea bornelor de Teper;

predi constructorului terenul rezervat pentru organizarea de santier;

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

verificd existenta tuturor pieselor scrise $i desenate, corelarea acestora;

verificd respectarea reglementarilor cu privire la verificarea proiectelor de ciitre
verificatori atestati;

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

verificd existenfa tuturor avizelor, acordurilor, precum si respectarea prevederilor
legale privind documentatia tehnic;

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

verificd respectarea tehnologiilor de executie, aplicarea corecti a acestora in
vederea asigurdrii nivelului calitativ prevédzut in documentatia tehnici, in contract
si in normele tehnice in vigoare;

organizeazi efectuarea curifeniei in birourile de la sediul unitdtii §i a spatiilor
aferente acestora;

salariafii aflati in componenta Serviciului Tehnic, Investiii, Aviziri, Pregitirea
Productiei, Administrativ, conlucreazi cu celelalte servicii, birouri si
compartimente functfionale din cadrul aparatului propriu de specialitate Primiriei
si Consiliului Local, precum si cu toate serviciile si compartimentele functionale
de specialitate din cadrul Directia Administririi Domeniului Public.
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Art.24. In cadrul Serviciului Tehnic Investifii Aviziri, Pregitirea Productiei,
Administrativ se vor desemna prin act administrativ al directorulyj Directiei
Administrarii Domeniului Public, 2-3 persoane, care potrivit art.2, alin.2 din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice si prevederile Hotararii
nr.395/2016, vor avea ca atributii achizitiile publice directe, cu respectarea
prevederilor legale asa cum sunt prevazute in legislatia in vigoare privind
achizitiile publice.

Directia Administrarii Domeniului Public va avea dreptul de a achizitiona
direct produse sau servicii in cazul in care valoarea estimata a achizitiei fira
TVA, este mai mici decat 132.159 lei, respectiv lucriri, in cazul in care
valoarea estimati a achizitiei, fard TVA, este mai mica decat 441.730 lei.

Persoanele desemnate prin decizie, care au atributii privind achizitiile directe, vor

intreprinde urméitoarele masuri:

-cu sprijinul Serviciului Contabilitate, Buget, Financiar, Contracte, Contabilului sef

$i Compartimetului Juridic se intreprind demersurile pentru inregistrarea Directiei

Administririi Domeniului Public in SEAP, ca ordonator terfiar de credite,

achizifionarea semniiturilor electronice si face demersuri pentru elaborarea propriei

proceduri operationale privind achizitiile directe de servicii publice si lucriri.

-totodata vor respecta Procedurile operationale proprii pentru achizitii sociale si alte

servicii specifice, asa cum sunt definite in Anexa 2 la Legea nr.98/2016 ;

-persoanele desemnate elaboreazi i, dupd caz, actualizeazi pe baza necesitatilor

transmise de serviciile §i compartimentele Directiei Asministririi Domeniului

Public, strategia de contractare si programul anual al achizifiilor publice;

-indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cu sunt acestea prevazute in

lege;

-aplicé si finalizeazi achizitiile directe;

-constituie §i pastreazi dosarul achizitiei publice

-aplicd si respecta prevederile art.43-46 privind achizifia directi din HG

nr.395/2016 si  art.7 alin 5 din Legea 98/2016, privind achizifiile publice si in

situatia modificdrii  pragurilor stabilite, ori de cite ori acestea vor majora/
reactualiza.

* colaboreazi cu firmele care asigurd service la calculatoare, imprimante;

e fac propuneri privind dotarea cu echipamente in domeniul de activitate $i se
asigurd instalarea si punerea in functiune a acestora, in raport cu indicatorii
hotérafi, aceste propuneri fiind destinate si ajute factorii decizionali in distribuirea
echipamentelor pe fiecare activitate a birourilor si compartimentelor Directiei
Administririi Domeniului Public.;

* asigurd realizarea §i administrarea refelei de calculatoare, gestionarea i
intrefinerea sistemului de operare al acestora, precum si a calculatoarelor
individuale;
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realizeazd primul nivel de intervenie la echipamentele de calcul din dotarea
serviciilor, se verifici primele sesiziri privind disfunctionalitatea acestora
(furnizate de utilizatorii finali ai echipamentelor informatice, sau descoperite prin
operafiuni regulate/ordinare de verificare), le rezolvd acolo unde este de
competenfa reprezentantului serviciului, apeleazi la serviciile de garantie si
postgaranfie (in raport cu contractele incheiate), sau la serviciile firmelor
specializate care pot ajuta la depisirea impasului tehnic;

asigurd administrarea §i intrefinerea bazelor de date - putind da rispunsuri la
problemele diverse ce pot apirea, practic oriunde in sistemul informatic;

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

propune necesarul de aplicafii informatice care si raspundd cererilor conducerii
Directiei Administririi Domeniului Public zi, analizeazi, proiecteazi si
implementeazi aplicatii noi la cererea expresd a compartimentelor functionale, in
colaborare directd cu specialistii din cadrul acestora, in timp optim si cu maxim3
eficientd;

urmdregte folosirea corectd a reelei de calculatoare, la crearea paginilor de
prezentare precum si la folosirea corectd a componentelor hardware din dotarea
tuturor compartimentelor;

asigurd desfisurarea intregii activitifi in domeniul informaticii, zilnic, la cererea
tuturor celor ce intrebuinfeazi tehnica de calcul;

urmdreste gospodirirea i intrebuinarca judicioasd a tuturor resurselor hardware
$i software din dotare contribuind la utilizarea continui a acestora;

urmareste indeaproape si avizeazii activitatea de service $1 intrefinere;

iau miésuri pentru imbunititirea continui a capacitifii de a exploata si elabora
poduse-program, pentru cunoasterea de noi limbaje i noi tehnici de programare si
redactare grafici;

gestioneaza i asigura exploatarea in conditii de siguranti a refelei de calculatoare;
iau misurile necesare pentru pistrarea in condifii de siguranfi maxima a datelor si
informatiilor;

asigurd si pistreazd confidentialitatea informatiilor gestionate din sistemul
informatic;

fac propuneri §i se actioneazi pentru imbunititirea activititii si performantelor
programelor aflate in administrare — exploatare;

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

editeazd si arhiveazi pe suport de hirtie si suport magnetic toate lucririle
Directiei Administririi Domeniului Public, solicitate in acest sens;
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Art25. In cadrul Serviciului Tehnic, Investitii, Avizari, Pregitirea Productiei,
Administrativ se desfisoara si activitatea de secretariat prin care se asigura :

$¢ preocupa de preluarea solicitirilor cetétenilor;

oferd cetifenilor pe suport scris (pliant) sau verbal informatiile necesare in
vederea intocmirii dosarelor pentru obfinerea de avize si autorizatii;

se acordd consultanti cetifenilor in vederea rezolvirii unor probleme a ciror
solutionare nu intri in atribufiile legale ale Directia Administririi Domeniului
Public indrumindu-i spre institutiile competente si explicandu-le demersurile
necesare;

intrefine, se actualizeazi si se imbogifesc permanent bazele de date cu informatii
referitoare la adrese, telefoane, conducitori, competenfe etc. ale instituiilor,
societdfilor §i asociatiilor de interes public din municipiu ;

inregistreazi in Registrul de infrari-iesiri, dosarele, documentatiile, cererile,
sesizdrile, reclamatiile si alte solicitiri ale cetédtenilor;

inregistreazd in Registrul de intréri-iesiri, corepondenta primit3 prin intermediul
serviciilor postale pe adresa Directia Administririi Domeniului Public;
inregistreazi in Registrul de intriri-iesiri, adresele, informérile, referatele si alte
documente de circulatie interni (avind atat ca destinatar cit si ca expeditor
compartimente functionale ale Directiei Administririi Domeniului Public);
inregistreazi in Registrul de intriri - iesiri, corepondenta expediati de
compartimentele functionale ale Directiei Administririi Domeniului Public, citre
exterior;

transmite spre solutionare corespondenta, dosarele, documentele, cererile,
sesizdrile, reclamatiile si alte solicitiri ale cetdfenilor, prin registre specifice de
corespondentd, direct birourilor si compartimentelor din cadrul Directiei
Administririi Domeniului Public;

distribuie zilnic corespondenfa in mape special realizate, pe care le predi
conducerii unitifii;

ridica zilnic mapele cu corespondenfa solutionati de la conducerea serviciului,
transmite spre rezolvare, prin registrul specific de corespondenti, citre birourile
$1 compartimentele desemnate, conform rezolutiilor;

pastreazi legitura cu toate serviciile $i compartimentele din cadrul Directiei
Administrarii Domeniului Public, asigurand transferul de informatii intre aceasta
$1 exterior, in ceea ce priveste comunicarea solicitérilor §i rdspunsurile la aceste
solicitéri;

reexpediazi/redirectioneazi  ciitre institufiile si  unitiile competente,la
recomandarea directorului actele adresate in mod gresit Directiei Administririi
Domeniului Public, comunicind, dacd este cazul, despre acest demers si
expeditorilor;
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menfin in bune condifii registrele specifice ale secretariatului: registrele cu
numere de intrare, din oficiu i interne, evidenta audienfelor, evidenfa apelurilor
telefonice, condicile de predare a corespondentei;

¢Xpediazd prin postd rispunsurile citre petifionari redactate de serviciile de
Specialitate;

asigurd legiturile telefonice cu persoancle din exteriorul unitifii cu conducerea
Directiei Administririi Domeniului Public;

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

transmite documente prin fax, mail, etc.

tine legdtura conducerii prin telefon cu sefii serviciilor din cadrul unitatii ;
cxecutd, orice alte atribufii previzute de lege, H.C.L. si Dispozitiile Primarului,
precum si alte sarcini date de viceprimari, secretar, sef serviciu in legaturi cu
specificul biroului; -

COMPARTIMENTUL S.S.M, P.S.I.

Art.26. Copartimentul Sanatate, Securitatea Muncii, P.S.I este subordonat
directorului si Serviciului Tehnic, Investitii, Aviziri, Pregitirea Productiei,
Administrativ iar prin activitatea ce sc desfiisoard in cadrul acestui compartiment si
se asigura respectarea normelor P.S.I. $i desfidsoard urmétoarele activitifi :

organizeazi activitatea privind securitatea si sdnitatea in munci, P.S]. si
siguranfa circulafiei intocmind documentatia de autorizare si functionare a
activitdtilor Directiei Administririi Domeniului Public. - la LT.P.M., Directia
Sanitar -Veterinard, Direcfia de Sinitate Publici;

participd la stabilirea bugetului privind cheltuielile administrativ gospodaresti, de
S.SMsiP.S.I. ale unitagii;

organizeazi aprovizionarea, pistrarea §i distribuirea alimentatiei de protectie la
formatiile de lucru;

organizeazi modul in care se asigurd activitatea de prevenire $i stingere a
incendiilor;

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

privind securitatea si sinitatea in munci;

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

fundamenteazi, impreund cu celelalte compartimente, necesarul de fonduri
pentru securitatea i sdnitatea in munci;

analizeazd evolufia si cauzele accidentelor de munci si imbolnivirilor
profesionale;
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* inspectorul S.S.M, informeazi conducerea unitatii si Inspectoratului Teritorial
pentru Protectia Muncii asupra accidentelor de munci produse in unitate si
participd la cercetarea cauzelor accidentelor de muncé si raspunde de realizarea
mdsurilor stabilite;

* aduce la cunostinti conducerii unitatii, asupra necesitatii sistirii activitatii la
locurile de munci ce prezinti pericol iminent de producerea accidentelor;

* verificd modul de efectuare a instructajelor de securitatea si sinitatea in munci la
toate locurile de munci, intocmind de fiecare data informiri citre conducerea
unitaii;

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

* intocmeste §i gestioneazi dosarul de obiectiv ce confine datele referitoare la
condifiile de munci analizate de echipa multidisciplinari coordoonati de medicul
de medicina muncii;

® participd la evaluarea stirii de sinitate a angajatilor prin:

examen clinic la angajare;

€xamen clinic de adaptare;

examen clinic periodic;

cxamen clinic la reluarea muncii;

¢xamen clinic de bilanf la incetarea activitatii ;

* urmireste cfectuarea examenelor medicale complementare, a analizelor de
laborator si a exploririlor paraclinice necesare in functie de tipul de expunere si
de solicitarile postului de munci recomandate de medicul de medicina muncii;

* urmdreste ca dosarul medical si confind concluziile din figele de aptitudine
semnate de medicul de medicina muncii;

* reprezentantul S.S.M participd la realizarea managementului accidentelor de
muncd in unitate privind:

> primul ajutor;

> trimitere catre spital;

» evolutia accidentatului;

» necesarul de medicamente de urgentd, vaccinuri, materiale consumabile;

» se semnaleazi cazul de boali profesionald, conform metodologiei aprobate de
Ministerul Sanatitii;

> finregistreazi bolile legate de profesie, conform metodologiei aprobate de
Ministerul Sanatatii;

» realizeazi informarea si educatia angajatilor in probleme de sanitate in munci;

» pregitesc angajatii in vederca acordirii primului ajutor in caz de accident de
muncd sau imbolnévire profesionali acuti (intoxicatie acuta);

VVVVYVY
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orgazizeazi comitetu] de sandtate §i securitate a intreprinderii si se intocmeste
un raport periodic pentry informarea acestuia cy privire la starea de Sandtate a
personalului angajat;

urmdreste  derularea programelor de reabilitare, reinserfic si reorientare
profesionald, precum $i a celor de promovare a starii de sandtate la locul de
munci, stabilite impreuny cu medicul de medicina muncii;

comunicd existenfa riscului de imbolndvire profesionali citre toti factorii
implicati in procesul muncii;

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

consiliazi angajatorul pentru fundamentarea strategiei de securitate si sanitate 1a
locul de munca;

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

salariatii compartimentului, conlucreazi cy celelalte servicii i compartimente
functionale din cadrul aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local,
precum si cu toate compartimentele funcfionale de specialitate din cadrul
Directiei Administririi Domeniului Public;

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, sefi serviciu.

Art.27. Atributii si rispunderi in domeniul sanatitii si securititii in munci:

isi desfagoari activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea lor, precum gi
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuni la
pericol de accidentare sau imbolnivire profesionald atét propria persoana cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munci;

utilizeaza corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport i alte mijloace de productie;

utilizeazd corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare,
il inapoiazi sau il pune la locul destinat pentru pastrare;



comunicd imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatic de
muncd despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru
securitatea §i sanitatea 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, atdt timp cat este
necesar, pentru a face posibild realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de munc# si inspectorii sanitari, pentru protectia sanititii si
securitatii lucratorilor ;

coopereaza, atdt timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii
desemnati, pentru a permite angajatorului $1 sd se asigure cd mediul de munca si
conditiile de Iucru sunt sigure si fira riscuri pentru securitate §i sinitate, in
domeniul lor de activitate;

isi insugesc i respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii in munc Si
masurile de aplicare a acestora;

dau relatiile solicitate de ciitre inspectorii de munci §1 inspectorii sanitari.

COMPARTIMENTUL MANAGEMENT INTEGRAT (CALITATE MEDIU)
Art.28. Compartimentul MANAGEMENT INTEGRAT (CALITATE MEDIU)
este subordonat directorului si Serviciului Tehnic, Investitii, Aviziri, Pregitirea
Productiei, Administrativ si prin activitatea ce se desfisoardi in cadrul
compartimentului se aduc la indeplinire urmitoarele sarcini;

organizeazi activitatea privind protectia mediului inconjurator la Depozit Deseuri
Fefeni, Compartiment Static Compost, Sediul Serviciului Coloana Auto si
Utilaje;
monitorizeazi factorii de mediu (aer, apd subterand, ape uzate epurate,
compozitie levigat) conform autorizatiei integrate de mediu la Depozit Degeuri
Feteni, Statie Compost;
intocmesc §i se raporteazi situatiile lunare ciitre Garda de Mediu, APM Vilcea
$1 8.G.A.Vilcea, conform autorizatiei integrate de mediu;
evalueazi impactul de mediu produs de unitate si acfioneazi in sensul reducerii i
chiar al elimindrii lui, prin respectarea normelor legale;
mdsuri pentru reducerea poludirii si chiar implementarea unor sisteme de
management de mediu;
monitorizeazd si imbunitifeste activititile legate de mediu;
indentificd aspectele legate de mediu, ce caracterizeazi activitdtile desfisurate de
unitate;
pregitesc documentatiile necesare si asigurd obfinera autorizatiilor, acordurilor,
avizelor din domeniul protectiei mediului, necesare pentru desfisurarea
activitatii;
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respectd reglementirile de protectie a mediului si a resurselor naturale;
fac inspectii la Depozitul Degeuri Feteni, Statie Compost, Serviciul Auto si
Utilaje, constati factorij de poluare a mediuluj si se intocmeste documentafia

Public, pentru luarea mdsurilor adecvate;

identifici periodic aspectele de mediu, determinarea semnificatiei lor, stabilirea
obiectivelor specifice $i crearea programelor de management de mediu;

verificd §i controleazi gestionarea materialelor si deseurilor periculoase;

verificd indeplinirea obiectivelor cuprinse in programele de mediy cc revin
directiei;

la misuri pentru participare la dezvoltarea si implementarea planurilor de
pregatire i rispuns in situatii de urgengi;

fac propuneri pentru elaborarea unor noi proceduri operationale $i instructiuni de
lucru necesare optimizirii activititilor de protectie a mediului.

Art.29.Sarcini care se aduc la indeplinire in cadrul compartimentului, privind
managementul calititii:

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

asiguri elaborarea, actualizarea $1 gestionarea principalelor docurnente ale S.M.I.
$i anume : manualul, procedurile §i instructiuni de lucru; '

avizeazi procedurile tchnice de executie, specifice, elaborate pentry activitdtile
din profilul organizafiei;

asigurd realizarea unuj sistem de codificare a documentelor SM.IL; se

intocmeste, actualizeazi si difuzeazi periodic, lista de evidents a documentelor
S.M.L in vigoare;

organizeazi i se verifici modul in care documentele S.M.1., inclusiy modificérile
$1 actualizirile acestora, sunt finute sub control in Ceea ce priveste emiterea si
gestionarea acestora de citre compartimente gi subunitafi;

verificd §i semneazi exemplarele originale ale procedurilor elaborate/actualizate;

urmdreste aplicarea prevederilor documentelor S.M I .
analizeazi si avizeazi planurile calititii (PC);
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analizeazd periodic stadiul implementrii s eficacitifii Sistem de Management

Integrat (SMI) 1n cadrul Directiei Administririi Domeniului Public.

centralizeazd §i se examineazi toate informatiile, observatiile $1 propunerile cu

privire la aplicarea documentelor SMJ precum si asupra evolufiei calitatii si

efectueazi analizele periodice, potrivit planului aprobat,

organizeazi desfasurarea acfiunilor planificate sau neplanificate de analizare a

SM.L, a modului de rezolvare a neconformitatilor constatate la audituri $i

inspectii, a indeplinirii acfiunilor corective §i se consemneazi concluziile intr-un

raport privind implementarca si eficacitatea S.M.L, in vederea prezentirii Iui

analizei managementului;

asigurd operarea controlati in documentele S.M.I. a modificirilor aprobate,

rezultate ca necesare in urma analizelor efectuate si aprobate odati cu raportul de

analizare;

identificd necesitiitile de instruire pe linie de management al calitatii, rezultate in

urma inspectiilor si auditurilor efectuate, a modificdrilor sau actualizarilor

documentelor S.M 1

elaboreazi programe de pregdtire si instruire a personalului;

efectueazi instruirea personalului pe linie de management al calititii, in cadrul

programelor respective aprobate, sau in mod operativ, in functie de necesitati;

avizeazi testele de examinare a cursantilor;

asigurd participarea la examinarea finald a personalului instruit, efectuand

testarea acestuia pe linia cunoasterii $i aplicarii prevederilor S.M.1. adoptat;

verifici modul n care sunt finute sub control, pistrate $i asigurate documentele $i

inregistririle calititii emise $i primite de compartimente functionale ale Directiei

Administrarea Domeniului Public.

analizeazd periodic inregistririle calitifii, din punct de vedere al cerintelor de

management al calititii si al complexititii datelor inscrise;

fine evidenta inregistririlor calitdfii primite/emise in activitatea proprie;

intocmeste si supune aprobirii sefului de serviciu, planurile anuale de audit intern

precum si componenta echipei proprii de audit;

urmdreste realizarea auditului programat ;

efectueazi audituri la compartimentele functionale ale Directiei Administrarea

Domeniului Public, asupra modului de respectare a prevederilor SM.I. in

activitdtile desfisurate de acestea $i se deschide dacd este cazul Raport Actiune

Colectivi RAC/RAP-urile (Raport Actiune Preventivi) aferente, dupi caz;

inifiazi programe de actiuni colective $1 preventive pentru eliminarea cauzelor,

repetdrii sau aparitiei unor neconformititi in procesul de implementare a SMI, in

cadrul institutiei;

asigurd  finregistrarea deficientelor / neconformitdilor §i  actiunilor

colective/preventive aferente, consemnate in rapoarte de audit, rapoarte de actiuni
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colective/preventive (RAC/RAP), procese verbale de control si alte documente
privind calitatea, intocmite de organele interne ale Directiei Administrarea
Domeniului Public (Auditor caliatate si echipa de audit) si de organe exterioarc
de inspectie (clienti, ISC, organisme certificate, etc.).In urma auditurilor,
inspectiilor, contoalelor si verificirilor efectuate de acestea in cadrul Directiei
Administrarea Domeniului Public;

tine sub control si se verifici rezolvarea actiunilor colective/preventive scadente
$i se confirmi incheierea celor inifiate de responsabilul AC, informand seful
serviciului asupra eventualelor intarzieri sau greutdfi apdarute in rezolvarea
actiunilor colective/preventive sau cand constati repetarea unor situafii care
afecteazi calitatea.

realizeazi interfefe cu compartimentele i subunitiitile unitéfii, cu subcontractanti
$i cu clientii sau alti factori intervenienfi in vederea rezolvirii actiunilor
corective/preventive;

inifiazd §i propune conducerii efectuarea de modificiri $i actualiziri ale
_ documentelor aferente S.M.L. adoptat, rezultate ca fiind necesare in urma
analizirii neconformititilor si a actiunilor corective/preventive consemnate in
RAC/RAP, si alte documente $i inregistréri privind calitatea;

asigurd in colaborare cu celelalte compartimente implicate, actiuni pentru
colectarea §i centralizarea datelor in vederea analizelor gi a imbundtitirii
continue, conforrn procedurii aferente;

intocmegte la termenele stabilite, informirile, rapoartele si situatiile cerute de
conducerea societitii in legaturi cu activitatea sa;

asigurd procesele necesare sistemului de management integrat al cal itdtii stabilite,
implementate si mentinute;

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

aplicd toate prevederile din manualul de management integrat al calitatii si
procedurile mentionate ce se referi la activitatea serviciului;

urmdreste si reactualizeazi manualul de management integrat al calititii cu
implementarea procedurilor din cadrul acestuia conform specificului unitatii;
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, directorul directiei.

Art.30. Atributii si rispunderi in domeniul protectiei mediului:
* aplica misuri de prevenire a poludrilor accidentale in situatii de urgenti conform

procedurilor in vigoare in zona in care-si desfésoara activitatea;

* respecta dispozitiile interne privind gestionarea deseurilor;
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® respectd instructiunile/procedurile de tinere sub control a aspectelor semnificative
de mediu din zona in care-si desfasoara activitatea;

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

Art31.Atributii si rispunderi in domeniul sistemului de management integrat
(calitate, mediu, sdnitate si securitate ocupationald) : '
® respectd documentele SMI (manualul sistemului de management, procedurile
generale si specifice/tehnice de executie) aplicabile locului de muncs;
* participd la instruirile interne la solicitarea reprezentantului managementului
integrat.
¢ indeplinesc orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de conducere in
legiturd cu domeniul lor de activitate;

SERVICIUL REPARATII INTRETINERE STRAZI, MARCAJE
Art.32. SERVICIUL REPARATII, INTRETINERE STRAZI, MARCAJE, prin
activitatea desfdsurati (cod CAEN 4211), este subordonat directorului Directiei
Administrarii Domeniului Public si indeplineste urmitoarele atributii:

* asigurd dezvoltarea armonioasi a refelei stradale prin activitatea de constructie,
modernizare, reparatie si intrefinere a strizilor din municipiu, conform
programului anual aprobat;

* asigura activitatea de desfiinfarea/demolare a unor imobile in vederea executirii
unor noi lucrdri in baza documentatiilor inaintate de Serviciul Tehnic, Investitii
Aviziri, Pregitirea Productiei, Administrativ :

® procedeaza la dezafectarea cladirilor dupa preluarea amplasamentului,
procedeaza la desfiintarea/demolarea imobilelor particapand la curitirea
amplasamentului si indepértarea tuturor resturilor de la constructie, card moluzul
rezultat si procedeaza la umplerea gaurilor rezultate in pamant §i compactarca
acestora la nivelul amplasamentului ;

* in prealabil, procedeazi la imprejmuirea constructiei ce urmeaza a fi demolata,
amplasand plancarde de avertizare $i de interzicere a accesului persoanelor
straine ;

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

* cxecutd prin forfe proprii sau in colaborare, lucriri de reparafii care vizeazi
ridicarea stdrii tehnice a arterelor de circulatie;

® cexecutd marcaje de dirijare si orientare rutierd;

* asigurd calitatea lucririlor de reparafii conform legislatiei;
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asigurd eliberarea carosabilului, trotuarelor si spafiilor verzi de decaparile
(moloz) rezultate in urma procesului de productie, acestea fiind depozitate in
locuri dinainte stabilite cu avizul Agentiei de Protectic a Mediului:
intocmeste lunar situatiile de lucriiri $i se urmireste respectarea si incadrarea
conform normelor legale in vigoare;
analizeazi si propune menfinerea sau reorganizarea structurald a activitifilor pe
serviciu;
programeaza si repartizeazd pe formatii activitdfile 1in functie de specificul si
importanta lor, de aptitudinile §i pregitirea profesionali a personalului operativ;
urmdreste §i se verifici prezenta personalului, organizeazi si repartizeazi sarcini
in cadrul serviciului:
planificd §i programeazi necesarul de obiecte, materiale, aparaturi, utilaje
necesare desfasuririi normale a activititii;
tine evidenta zilnici a timpului efectiv lucrat de personalul din subordine;
iau masuri pentru asigurarea condifilor de munci ale personalului pentru
prevenirea accidentelor §i imbolngvirilor profesionale;
iau masurile necesare pentru instruirea personalului conform normelor de
protectie a muncii;
seful serviciului raspunde de instruirea §i pregitirea profesionali a personalului;
intocmeste raportul zilnic de productie §i situatia de lucriiri lunari prin care se
asigurd incadrarea in normele de timp si in normele de consum a materiilor
prime, se justifici consumul de materiale si combustibil;
urmdreste realizarea ritmici a sarcinilor programate;
intocmesc foile colective de prezentd pentru personalul din subordine, situatiile
de lucriri .
iau misuri pentru :
> intocmirea tuturor documentelor necesare $i pentru intocmirea studiilor de
lucriri si de incadrarea acestora in normele legale in vigoare;
» corelarea documentelor de intrare si iegire de materii si materialc si pentru
verificarea incadririi corecte a lor in situatiile de lucriri;
> respectarea normelor de protectiea muncii — N.T.S.M. si P.S. 1. de citre
personalul din subordine;
verifici calitatea materialelor puse in operi i sunt refuzate materialele
necorespunzdtoare, nu se permite intrarea in procesul de productie a materiilor si
materialelor fird forme legale;
supravegheazi si indrumi pe faze si operatii toate lucririle incredintate
serviciului si se raporteazi la cererea conducerii unitdtii stadiul de executie a
lucrdrilor;
solicitd din timp documentatiile pentru lucriirile ce urmeazid a se executa
trimestrial, semestrial, anual;
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la mdsuri, prin propuneri scrise, in cazul abaterilor disciplinare ale personalul
muncitor;
asigurd dirigentia de santier pentru lucririle executatc de citre Directici
Administrérii Domeniului Public $i de citre terfi dupi caz;
urmdreste §i se controleazi productia si se face evidentierea stadiului fizic al
lucrérilor in rapoartele de lucru;
urmareste modul de executie in santier a proiectului;
receptioneaz impreuns cu comisiile numite prin decizii, lucrarile executate la
nivelul fiecarei activitati, raspunzand, impreund cu acestea, de exactitatea datelor
consemnate in procesele verbale de receptie si situatiile de lucrari definitive :
verificd respectarea 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 necorespunzatoare
sau fara certificate de conformitate, declartie de conformitate ori far agrement
tehnic (pentru materialele netradifionale);
interzice utilizarea de lucratori neautorizati pentru meseriile la care
reglementarile tehnice au prevederi in acest sens;
efectueazi 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 oper;
urmdreste realizarea lucririlor, din punct de vedere tehnic, pe tot parcursul
execufiei acestora, admitind la plati numai lucririle corespunzitoare din punct
de vedere calitativ;
cere executantului, dupa caz, sistarea execufiei, demolarea sau refacerca
lucrrilor executate necorespunzator, in baza solutiilor elaborate de proiectant sau
de persoanele abilitate prin lege pentru elaborarea acestora;
transmit proiectantului sesizirile proprii sau ale participangilor la realizarea
constructiei privind neconformititile constatate pe parcursul executiei;
verificd respectarea prevederilor legale cu privire la cerinele privind calitatea in
constructii, in cazul efectuirii de modificiri ale documentatiei sau adoptirii de noi
solutii care schimbi conditiile initiale;
urméreste respectarea de citre executant a masurilor dispuse de proiectant say de
organele abilitate;
preia documentele de la constructor $1 proiectant si se completeazi cartea tehnica a
constructiei cu toate documentele prevdzute de reglementirile legale;
urmdreste dezafectarea lucririlor de organizare si se predi terenul detindtorului
acestuia;
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® urmdreste rezolvarea problemelor constatate de comisia de receptie si se intocmesc
documentele de aducere la indeplinire a misurilor impuse de comisia de receptie;

® predd investitorului/utilizatorului actele de receptie, documentatia tehnici si
economicd a constructiei, impreuni cu cartea tehnici a constructiei;

* intocmesc fisele postului pentru personalul subordonat in concordangs cu R.O.F. si
RI,;

® 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, sef serviciu.

Art33. In subordinea directorului si a SERVICIULUI REPARATII,
INTRETINERE, STRAZI, MARCAIJE, isi  desfisoara activitatea
COMPARTIMENTUL PRESTARI SERVICII ( mobilier stradal, locuri de joaci).
Activitatea de realizare a lucririlor de montare a mobilierului stradal se va realiza
conform procedurilor tehnice de execufie din prezentul regulament. Realizarea
lucrarilor de montare a mobilierului stradal va fi conditionatd de existenta la punctele de
lucru, la inceperea lucririlor, a urmitoarelor documente:

1. documentatia tehnici de executie;

2. instructiunile de lucru, fisele tehnologice, planurile tehnice de executie aprobate;

3. certificatele de calitate, declaratiile de conformitate pentru materialele
aprovizionate ce urmeazi a fi montate;

4. inregistrarile doveditoare cii materialele neconforme sunt tinute sub control;

5. asigurarea la punctul de lucru a materialelor necesare executiei, sculelor si
dispozitivelor de verificat, utilajelor si utilititile aferente executiei;

6. asigurarea cu personal executant instruit $i testat in ceea ce priveste procedura de
lucru, detaliile de executie si instructiunile de aplicare;

7. preluarea frontului de lucru.

Lucrérile de montaj al mobilierului stradal vor cuprinde urmitoarele ctape, realizarea
facandu-se in urmitoarea succesiune:

1. pregitirea terenului, care consti in degajarea diverselor materiale, curdtarea
terenului, indepartarea riadicinilor si trunchiurilor de arbori;

2. incarcarea in mijloace auto si transportul la locul de montaj al mobilierului
stradal,

3. realizarea, prin sdpaturd manuali sau spargere de betoane, a fundatiilor pentru
montarea mobilierului stradal;

4. prepararea betonului de fundatie;

montarea obiectelor la coti si fixarea lor provizorie;

6. turnarea betonului in fundatii;

n
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7. grunduirea si vopsirea mobilierului stradal;
8. receptionarea lucrarilor.

Alte atributii ale COMPARTIMENTULUI PRESTARI SERVICII ( mobilier
stradal, locuri de joaci):

- Lucrarile de montare a mobilierului stradal se vor realiza respectindu-se
documentatiile de executie. Toate neconformitatile de pe teren vor fi aduse la cunostinta
proiectantului spre rezolvarea problemelor ivite.

-Verificarea calititii lucririlor se desfésoard pe tot parcursul executiei. Rezultatele
receptiilor, preliminara si definitiva, vor fi anexate la dosarul obiectivului.

- In cazul accidentelor sau altor motive in urma cdrora au avut loc avarieri sau
distrugeri de bunuri amplasate pe domeniul public( panouri fonoabsorbante, garduri,
banci, etc) salariafii au obligatia de a realiza acte de constatare, fotografii a bunurilor
distruse/avariate, in vederea intocmirii dosarului de dauni care se inainteazi impreuni
cu situafiile de lucrari si devizele estimative, Compartimentului  Juridic pentru
recuperarea prejudiciilor;

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

- lau masuri pentru respectarea R.O.F., RI, N.T.S.M., PSI;

-Organizeazi activitatea si se intocmesc figele posturilor pentru personalul subordonat
in concordanti cu R.OF. siR.I;

SERVICIUL ILUMINAT PUBLIC, SEMAFORIZARE, FANTANI ARTEZIENE
Art.34.Serviciul Iluminat Public, Semaforizare, Fantani Arteziene (cod CAEN 3513),
este subordonat directorului Directiei Administririi Domeniului Public si are
urmatoarele atributii:

* administrarea, intretinerea si extinderea instalatiilor electrice de iluminat public si

festiv;

* asigurarea calititii lucririlor de reparatii conform legislatici;
lucririle vor fi executate cu personal calificat si autorizat conform prevederilor
legale;
s¢ preocupa de autorizarea personalului din subordine;
asigurd echiparea de indicatoare rutiere de dirijare i orientare;
asigurd intrefinerea si exploatarea instalatiilor de NET- CITY;
administreazi si intrefine fAntanile arteziene $i tagnitoare de pe raza Municipiului;
monteazd si intrefine limitatoare de vitezj $i stélpisori pietonali;
verifici calitatea materialelor puse in operd s§i refuzi materialele
necorespunzitoare;
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® nu permite intrarea in procesul de productie a materiilor si materialelor fir}
forme legale;

® supravegheazd si se indrumi pe faze $i operatii toate lucririle incredintate
serviciului §i se raporteazi la cererea conducerii unitafii stadiul de executie a
lucririlor;

® Se preocupa, urmaresc si raspund pentru buna funcfionare a sistemelor de
semafoarizare;

® colaboreaza cu Serviciul Rutier in vederea obtinerii avizelor privind buna
desfisurare a circulatiei rutiere in municipiu;

* realizeazd fotografii gi intocmesc acte de constatare impreuna cu Serviciul
Tehnic, Investitii Aviziri, in cazul producerii accidentelor in care sunt avariati
stalpi de iluminat public, sisteme de semafoarizare a circulatiei rutiere sau
indicatoare rutiere;

o fac demersuri citre institufiile abilitate in vederea obtinerii documentelor pentru
constituiriea dosarclor de dauna si le inainteazi Compartimentului Juridic pentru
recuperarca prejudiciului in situafia in care in urma accidentelor rutiere au fost
distruse sau avariate sisteme de semaforizare, stalpi de iluminat public sau
indicatoare rutiere;

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

* iau masuri pentru respectarea R.O.F » RLNTSM,PSI;

* organizeazi activitatea §i se intocmesc fisele posturilor pentru personalul
subordonat in concordanti cu R.O.F. siR.I;

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

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

COMPARTIMENTUL DEPOZIT DESEURI, STATIE COMPOST
Art.35 Compartimentul Depozit Deseuri, Statie Compost este subordonat
inginerului sef (depozit deseuri Feteni — cod CAEN 3811, Statie Compost — cod CAEN
3821), operatiile speciale desfisurate incluzand Directiei Administririi Domeniului
Public;
Art.36. Sarcini cu privire la activitatea Compartimentului Depozit deseuri Feteni :
* se inregistreazi cantititile de deseuri depozitate;
e cfectucazi:
> controlul strict al deseurilor permise si nepermise a fi depozitate;
» acoperirea zilnici a deseurilor cu pdmant conform Manual de
intrefinere §i operare a depozitului;
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> compactarea suprafetelor acoperite;
» asigurarea acoperirii si inchiderii celulelor;
» controlul apei freatice.

Art.37. Activitatile depozitului vor fi organizate corespunzitor pentru a se asigura
0 operare eficienta cu privire la :

® @ o o

controlul accesului in zona depozitului a personalului si 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;

intrefinerea instalatiilor $i echipamentelor;

intocmirea raportului lunar care va include informatii cum ar fi: rezultate
inregistrate de céntar, compozifia deseurilor, cantitatea de levigat tratati,
cantitatea de biogaz (daci existd), evenimente relevante, planul previizut pentru
depozit pentru urmitoarele luni, alocarea resurselor umane pentru urmitoarele
luni, accidente/incidente (daci existd), starea economicy si financiari;

intocmirea raportului anual, prezinti 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,
degeuri depozitate, productia de levigat, productia de biogaz, alocarea resurselor
umane, necesitdfi de subcontractare, necesitdti de instruire etc.

aprobarea planurilor saptimanale si lunare ale depozitului;

participarea la actualizarea Manualului de intretinere si operare;

monitorizarea sistemul de umplere al depozitului;

inregistrarea tuturor cheltuielilor;

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

intocmirea estimirilor de buget inainte de sfarsitul anului pentru a fi analizate
impreuna cu compartimentele specializate ale Directiei Administririi Domeniului
Public 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 ci tofi operatorii respectd Manualul de intretinere $i operare si planul
de Protectia si Securitatea in Munci;
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supervizarea indeplinirii normelor de Protectie a Muncii, in special utilizarea
echipamentelor;

participarea la intalniri pe tema operirii depozitului cu reprezentanfi  ai este
subordonat sefului Directici Administrarea Domeniului Public, Primiriei,
Agentiei de Protectia Mediului etc.

verificarea jurnalelor de inregistrare;

Mmanagementul strategic al personalului de pe amplasament;

managementul zilnic prin instructiuni date personalului de a urmiri siptimanal $i
lunar planurile depozitului;

cantdrirea camioanelor de transport (la intrare si iegire);

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

inregistrarea citirilor;

monitorizarea conformirii cu specificatiile Autorizafiei Integrate de Mediu;
monitorizarea vizuali a deseurilor basculate pentru a fi in conformitate cu
criteriul de acceptare (Ordin 95/2005);

directionarea basculirii deseurilor pentru formarea celulej zilnice;

notificarea defectiunilor mecanice si/sau electrice la instalatii i echipamente;
imprigtierea, plasarea $i compactarea deseurilor;

imprégtierea, plasarea $i compactarea materialului de acoperire (pimant...);
constructia rampelor temporare de acces;

impragtierea manualj a solurilor (daci este cazul);

intrefinerea generali a amplasamentului, incluzind: 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;

intrefinerea tuturor instalatiilor i echipamentelor mecanice, cum ar fi:
compactor, excavator, camion etc.;

monitorizarea operdrii corespunzitoare a Stafiei de tratare a levigatului,
respectand planul de intretinere. in particular, va urmgri performanfa pompelor,
valvelor etc.;

informare cu privire la managementul serviciilor externe;

responsabilul cu pistrarea si intrefinerea tuturor uneltelor $i echipamentului;
informare cu privire la necesitatea procurdrii de noi unelte si echipament specific;
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responsabilitatea pentru sistemul de tratare $i evacuare a levigatului in special
privind echipamentele electro-mecanice, precum: pompele, agitatoarele, valvele,
aparate de masura gi control;

monitorizarea operdirii corespunzitoare a Stafiei de tratarc a levigatului
respectdnd planul de intrefinere a acesteia. in special, va urmiri performanti
membranelor de osmoz3 inversi.

monitorizarea operdrii corespunzitoare a sistemului de alimentare cu api si apa
uzatd;

informarea cu privire la necesitatea vidanjirii bazinul septic;

monitorizarea operdrii corespunzitoare a sistemului de spélare roti.

Art.38. Sarcini cu privire la activitatea 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 finalt privind performanta, siniitatea §i sigurafa muncii
prestate.

Activitdtile depozitului vor fi organizate corespunzitor pentru a se asigura o operare
eficientd cu privire la :

controlul deseurilor intrate, prin inspectarea vizuali in camion sau trailer inainte
de basculare;

bascularea deseurilor in zona de depozitare;

prepararea deseurilor, indepirtarea impuritifilor (beton, piatrs, metal, sticli,
materiale plastice);

gestionarea procesului de compostare;

monitorizarea procesului de compostare;

monitorizarea §i inregistrarea deseurilor, natura compostului si cantitatile;
monitorizarea conditiilor de compostare;

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

monitorizarea operdrii corespunzitoare a sistemului de incilzire;

executarea operafiunilor de depozitare a deseurilor sortate;

prepararea compostului finit;

executd lucréri de intrefinere si curitire a rigolelor;

respectd R.O.F., RI,N.T.SM, PSI;

aduce la indeplinire, in domeniul de activitate, dispozitiile Primarului, deciziile
directorului , Hotérérile Consiliului Local sau alte prevederi legale.
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SERVICIUL COLOANA AUTO SI UTILAJE
Art.39. Serviciul Coloana Auto si Utilaje este subordonat inginerului gef al
Directiei Administririj Domeniului Public, coordoneaza activitatea de transport
in interesul propriu al institutiei (cod CAEN 4941);

In cadrul serviciului s aduc la indeplinire urmitoarele sarcinj:

* asigurd din punct de vedere tehnic, cu masini si utilajele necesare, desfisurarea
activitdfilor specifice Directici Administririi Domeniului Public ;

* fintocmeste fisa activitatii zilnice a mijloacelor de transport si fisa consumuluj la
utilaje, urmirind incadrarea in consumurile specifice de combustibil;

® analizeazi si propune mentinerea sau reorganizarea structurali a activitatilor pe
serviciu;

® organizeazi activitatea personalului din cadrul serviciului;

® se preocupa de autorizarea activititii de transport ;

® urmdreste §i se verifici prezenfa personalului, se organizeazi §i se repartizeazi
sarcini in cadrul serviciului;

* planifici si se programeazd necesarul de piese de schimb, materiale, aparatura,
utilaje necesare desfisuririi normale a activititii;

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

* asigurd conditii optime de muncd pentru personalului serviciuluj privind
prevenirea accidentelor i imbolnavirilor profesionale;

® iau masuri pentru :

» instruirea personalului conform Normelor de protectie a muncii;

» instruirea si pregitirca profesionali a personalului;

> realizarea ritmici a sarcinilor programate;

> intocmirea foilor colective de prezenti pentru personalul din
subordine ;

» respectarea normelor de protectia muncii — N.T.S.M. giP.S T
de citre personalul din subordine;

* verificd calitatea pieselor de schimb si refuzi cele necorespunzitoare; nu se
permite intrarea in procesul de reparatie a pieselor de schimb $i materialelor fir3
forme legale;

* verificd §i se asigurd starea tehnicy a mijloacelor fixe de transport aflate in
dotarea parcului auto al Directiei Administririi Domeniului Public;

* intocmeste necesarul de piese si materiale pentru mentinerea §i functionarea
mijloacelor de transport a utilajelor, agregatelor aflate in parcul auto al Directiei
Administrarii Domeniului Public;

* urmdreste evolutia tehnici a mijloacelor auto, asigurind reparatia acestora in
cadrul unititii sau la societdfi specializate, dupi caz;

* intocmeste si se efectueazi la timp programirile pentru RT, RC, RK conform
normelor in vigoare ale tuturor magsinilor si utilejelor din dotare;
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® supravegheazi si se indrumi pe faze $i operatii toate lucririle de reparatii i alte
lucrdri incredinfate serviciului §1 se raporteazi la cererea conducerii unitatii
stadiul de executie a lucririlor;

* solicitd din timp documentatiile pentru lucririle ce urmeazi a se cxecuta
trimestrial, semestrial, anual;

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

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

* aduc la indeplinire, in domeniul de activitate, dispozitiile Primarului, deciziile
directorului , Hotérérile Consiliului Local sau alte prevederi legale

COMPARTIMENTUL BAZA DE AGREMENT

Art40. COMPARTIMENTUL BAZA AGREMENT se subordoneazi Inginerului
Sef si desfigoari activitatea de intrefinere si administrare a Bazei de Agrement
Ostroveni, ce consta in :

- incasarea contravalorii biletelor de intrare la baza de agrement.

-asigurdrea evidentei, supravegherea, asistenta medicald si efectuarca unor actiuni
sanitare prevazute de legislatia sanitar in cadrul bazei de agrement .

-analizeazd §i propune menfinerea sau reorganizarea structurali a activitdtilor pe
compartiment.

-programeazd §i repartizeazi pe formatii activititile in functie de specificul si
importania lor, aptitudinile gi pregatirea profesionali a personalului operativ;

- urmdreste si verifici prezenfa personalului, organizeazi si repartizeazi sarcini in
cadrul compartimentului.

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

-raspunde de asigurarea conditiilor de munc ale personalului pentru prevenirea
accidentelor gi imbolnavirilor profesionale;

-rdspunde de instruirea personalului conform normelor de protectie a muncii;

-ia masuri pentru intretinerea in bune conditii a elementelor structurii de rezistentd a
cladirilor aflate in administrare, a elementelor de constructii exterioare si a instalatiilor
comune proprii .

-ia masuri pentru administrarea si intretinerea in bune conditii a bazinelor cum ar fi:
-functionarea instalatiilor de alimentare si recirculare a apei.

-preluarea,depozitarea si administrarea substanfelor de tratare a apei.

-functionarea centralei termice.

-verificarea concentratiilor de substante de tratare a apei

-dozarea pompelor de clor ;

-asigura functionarea pompelor de apa si a filtrelor ;
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-asigurd tunderea gazonului din jurul imobilului:

-asigurd curatarea bazinelor .

-asigurd curdtenia in vestiare,grupuri sanitare,in intreg perimetrul interior si exterior
aferent bazinelor

-rdspunde de instruirea §i pregitirea profesionali a personalului

-intocmeste raportul zilnic de productie si situatia de lucrdri lunard si rispunde de
incadrarea in normele de timp si in normele de consum a materiilor prime justificdnd
consumul acestora

-urmdreste realizarea ritmicd a sarcinilor programate;

-intocmegte foile colective de prezentd pentru personalul din subordine, situatiile de
lucréri §i rispunde de predarea acestora in timpul stabilit

-rispunde de intocmirea tuturor documentelor necesare si de intocmirea studiilor de
lucréri i de incadrarea acestora in normele legale in vigoare;

- raspunde de corelarea documentelor de intrare §i iesire de materii i materiale si
raspunde de verificarea incadririi corecte a lor in situatiile de lucriri;

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

-verificd calitatea materialelor puse in lucru si refuzd materialele, necorespunzitoare; nu
permite intrarea in procesul de productie a lor firi forme legale;

-supravegheazi ¢i findrumid pe faze si operafii toate lucrdrile fincredintate
compartimentului §i raporteazi la cererea conducerii unitdfii stadiul de executic a
lucrdrilor;

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

- asigurd calitatea lucriirilor executate in cadrul compartimentului conform prevederilor
legale;

-organizeazd activitatea si intocmeste fisa postului pentru personalul subordonat in
concordantid cu R.O.F.siR.O1;

-in cadrul sectiei, la vacantarea unor posturi, concedii de odihni, concedii medicale,
ingrijirea copilului, detasiri, delegiri etc. are obligafia redistribuirii de sarcini si
atribuii rimase neacoperite, prin act aditional la fisa postului;

-respectd R.O.F., ROI,N.T.SM, PSI;

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

SERVICIUL PUBLIC GRADINA ZOOLOGICA
Art.41. Serviciul Public Gradinid Zoologici se afli in subordinea

Inginerului sef ;
Pentru activitatea de intrefinere si administrare a Serviciului Public Gridina
Zoologicd se aduc la indeplinire urmétoarele sarcini :
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~S€ preocupa si raspunde de autorizarea activititii peronalului din cadrul serviciului;
-intocmeste evidenta registrului de medicamente, registrului de evidenta deseurilor,
registrul de tratamente si vaccinari $1 a altor registre care se impun;

-8¢ propune saptamanal necesarul de bilete pentru intrare adulti, copii, grup organizat,
taxa fotografiere:

-s¢ incaseazi contravaloarea biletelor de intrare gradina zoologici ;

-s¢ asigurd evidenta, supravegherea, asistenta medicald si efectuarea unor actiuni
sanitare veterinare prevazute de legislatia sanitar-veterinari in cadrul gradinii zoologice;
- S¢ iau masuri pentru:

- asigura necesarul de hrana pentru animale;

- asigura participarea personalului de specialitate la activitifi de cercetare care sporesc
beneficiile pentru conservarea speciilor si de formare a cunostintelor de conservare
relevante, precum si la schimburi de informafii referitoare la conservarea speciilor,
acolo unde este cazul la inmulfirea lor in captivitate, popularea ori neintroducerea
speciilor in mediul silbatic natural,;

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

-realizarea unui standard ridicat de crestere a animalelor, pentru a se evita
posibile pericole ecologice pentru speciile indigene si prevenirea péatruderii din
exterior a daundtorilor i epidemiilor;

-pastrarea unor informafii actualizate cu privire la colectia gridinii
zoologice, adecvate speciilor luate in evidents; :

-marcarea custilor sau orice mijloace de limitare a libertatii animalelor din
colectii, numele animalului, stiinfific §i autohton, locul de provenientd, arealul
speciei, temperatura la care este obisnuit si triiasci, cerinfele alimentare;

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

- Ingrijirea animalelor si crearea tuturor condifiilor sanitar-veterinare, de
hrani si adipost;

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

-s¢ analizeazd §i se propune mentinerea sau reorganizarea structurali a activitdtilor pe
compartiment.

-S€ programeazd si se repartizeazi pe formatii activititile in functie de specificul si
importanfa lor, aptitudinile si pregitirea profesionali a personalului operativ;

-S¢ urmdreste si se verificd prezenta personalului, se organizeazi si se repartizeazi
sarcini in cadrul compartimentului.

-s¢ fine evidenfa zilnici a timpului efectiv lucrat de personalul din subordine;

-se asigurd conditii optime de munci personalului, asigurand prevenirea accidentelor si
imbolnévirilor profesionale;
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-S¢ iau masuri pentru :- instruirea personalului conform normelor de protectie a muncii;

- instruirea si pregitirea profesionals a personalului;

- realizarea ritmici a sarcinilor programate;

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

- Tespectarea normelor de protectica muncii — N.T.S.M. si P.S.I.

de cétre personalul din subordine;
- se¢ intocmeste raportul zilnic de producfie si situatia de lucriri lunari si se urmireste
incadrarea in normele de timp si in normele de consum a materiilor prime justificind
consumul de hrana pentru animale.
- s¢ Intocmesc foile colective de prezentd pentru personalul din subordine, situatiile de
lucrdri si se predau acestea in timpul stabilit
-se verificd calitatea materialelor,alimentelor, puse in operd §i se refuzid materialele,
alimentele necorespunzdtoare; nu se permite intrarea in procesul de productie a lor firs
forme legale;
- S¢ supravegheazd i se indrumi pe faze $i operatii toate lucririle incredingate
serviciului si se raporteazi la cererea conducerii unitifii stadiul de executie a lucririlor;
- s¢ ia mdsuri prin propuneri scrise in cazul abaterilor disciplinare de citre personalul
muncitor;
- se asigurd calitatea lucririlor executate in cadrul sectiei conform prevederilor legale;
- S€ organizeazi activitatea si se intocmeste figa postului pentru personalul subordonat
in concordanti cu R.O.F. si ROI,;
- in cadrul sectiei, la vacantarea unor posturi, concedii de odihna, concedii medicale,
ingrijirea copilului, detagiri, delegiri etc. se redistribuie sarcinile si atributiile rimase
neacoperite, prin act adifional la fisa postului;
- $¢ 1au masuri pentru respectarea R.O.F » ROI,NT.SM, PSI;

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

In cadrul Serviciului Public Gradini Zoologigd cat si la Adidpostul de Caini Firi
Stapan, presteazi muncd neremunerati in folosul comunitdfii persoane repartizate de
catre Ministerul Public- Serviciul Probatiune, instante judecitoresti, parchete.

Persoana desemnati pentru coordonarea $i evidenfa activititii persoanelor obligate la
prestarea unei muncii in folosul comunitatii are urmitoarele atribufii :

-primeste  corespondenta privind persoanele ce urmeaza sji presteze munci
neremuneratd in folosul comunititii;

-intocmeste dosararele persoanelor suspecte sau supravegheate;

-notificd persoanelor pentru a se prezenta sa presteze munca ;

-repartizarea muncii ;

- fine evidenta orelor de munci prin intocmirea pontajelor si situatiilor de lucrari;

40



-face comunicarea catre institufia care a stabilit /repartizat persoana suspecta sau
Supravegheata, daca aceasta a efectuat sau nu orele de munci la care a fost obligata;
-raspunde de exactitatea datelor comunicate :

COMPARTIMENTUL ADAPOST CAINI FARA STAPAN, ECARISAJ
Art.42.Compartimentul Adapost Caini fara Stapan, Ecarisaj se afla in subordinea
inginerului sef, respectiv a Serviciului Public Gradini Zoologic.
Prin activitatea compartimentului se aduc la indeplinire urmitoarele sarcini -
- Sc asigurd activitatea de ecarisaj pentru combaterea pericolului provocat de cainii
comunitari;
- 8¢ asigurd activitatea de gestionare a cainilor firi stdpdn care presupune urmitorul
ciclu de operatii: Capturarea cdinilor; transport; inregistrarea, examinarea cdinilor;
addpostirea, ingrijirea si hrinirea cainilor; asistenta sanitar — veterinard; revendicare si
adoptie; eutanasiere; predare pentru neutralizarea cadavrelor.
~S¢ programeazd si se repartizeazi pe formatii activitdfile in functie de specificul si
importanta lor, de aptitudinile $1 pregitirea profesionali a personalului operativ;
-medicul veterinar si tehnicianul veterinar respecta legislatia in vigoare si informeazi
zilnic conducerea cu privire la desfdsurarea activititii din cadrul adapostului si ecarisaj;
-S¢ organizeaza activitatea personalului din cadrul compartimentului;
-8¢ urmdreste si se verifici prezenta personalului, se organizeazi $1 se repartizeazi
sarcini in cadrul compartimentului
-s¢ planifici §i se programeazi necesarul de obiecte, materiale, utilaje necesare
desfigurdrii normale a activitagii;
-s¢ fine evidenfa zilnici a timpului efectiv lucrat de personalul din subordine ;
-s¢ asigurd condifii optime de munci pentru personalul compartimentului privind
prevenirea incidentelor si imbolnivirilor profesionale;
-S€ iau masuri pentru instruirea personalului conform normelor de protectic a muncii;
-se intocmeste raportul zilnic de productie si situafia de lucriri lunari $1 s urmareste
incadrarea in normele de timp si in normele de consum a materiilor prime justificand
consumul de materiale si combustibil;
-S¢ urmdreste realizarea ritmici a sarcinilor programate;
-S¢ opereaza zilnic in :Registrul cdini firj stdpan; Registrul medicamente utilizate +
expirate, Registrul evident vidanjdri ale foselor septice, etc;
-se intocmesc foile colective de prezenta pentru personalul din subordine, situatiile de
lucrdri §i se predi acestea in termenul stabilit ;
-S¢ iau masuri pentru: - corelarea documentelor de intrare §i iesire de materii si
materiale §i pentru verificarea incadririi corecte a lor in situatiile de lucriri;
- respectarea normelor de protectiea muncii — N.T.S.M. si P81

de cétre personalul din subordine;

- 8¢ urmareste aplicarea prevederilor legislatiei specifice domeniului
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- s¢ aduce la indeplinire orice alte sarcini care contribuie la realizarea obiectului de
activitate ;

- 8¢ ia mdsuri prin propuneri scrise in cazul abaterilor disciplinare de citre personalul
muncitor;

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

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

- 8¢ ia masuri pentru respectarea ROF,ROI,NT.SM,PSI;
- se aduce la indeplinire, in domeniul de activitate, Dispozitiile Primarului, Deciziile
Directorului , Hotirarile Consiliului Local sau alte prevederi legale.

SERVICIUL CONTABILITATE,BUGET, FINANCIAR, CONTRACTE

Art43. Serviciul Contabilitate - Buget, Financiar Contracte, este subordonat
contabilului sef si prin activitatea contabila ce se desfasoari in cadrul Directiei
Administrarea Domeniului Public, se aduc la indeplinire urmitoarele sarcini:

* intocmeste proiectul de buget al Directiei Administrarii Domeniului Public, in
baza propunerilor si necesarului de cheltuieli fundamentate de Serviciul Tehnic,
Investifii, Aviziri, Pregitirea Productiei, Administrativ, corelate cu programul de
prestéri servicii gi productie al fiecirui serviciu/compartiment pentru anul urmator,
asigurdnd, dupd aprobare, urmdrirea $i incadrarea in sumele aprobate conform
legii bugetului;

® urmdreste §i inregistreazi in contabilitate, patrimoniul Directiei Administririi
Domeniului Public, cu incadrarea in prevederile legislatiei in vigoare;

* asigurd intocmirea, circulatia si pistrarea documentelor justificative care stau la
baza inregistririlor in contabilitate;

* organizeazd §i conduce evidenta financiar-contabili pentru intreaga activitate a
Directiei Administririi Domeniului Public, in conformitate cu legislatia in
vigoare urmdirind inregistrarea in contabilitate a patrimoniului si miscirile
acestuia in baza actelor emise $i predate contabililor pentru evidentd si
inregistrare;

* intocmeste la timp balanta de verificare lunard, darea de seami contabili si toate
raportdrile solicitate de organele abilitate potrivit normelor in vigoare;

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

* intocmeste documentele necesare efectuirii plétilor (propuneri de angajare,
angajament, ordonantare) ;
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organizeazd inventarierea anuali a bunurilor administrate de Directiei
Administririi Domeniului Public, verifici si inregistreazi in contabilitate
rezultatele inventarierii, transmite un exemplar al procesului verbal, cu rezultatele
inventarierii citre D.G.E.F. a Primiriei Municipiului Rm Vilcea;

urméregte, implementeazi si exploateazi lucriri de informatics aplicate in
contabilitate;

organizeaza pistrarea si predarea documentelor biroului la arhivi;

organizeazi activitatea si intocmeste fisa postului pentru personalul subordonat in
concordantd cu R.OF. si R.I;

in cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de ohihnd, medicale,
ingrijirea copilului, detagiri, delegiri, etc, se redistribuie sarcinile si atributiile
ramase neacoperite, prin anexi la figa postului;

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

introduc datele, asiguri si urmdreste prelucrarea corectd a informatiilor primite;
verificd permanent si ia misuri specifice imediate pentru inldturarea tuturor
disfunctionalitiilor din programul gestionat;

iau mdsurile ce se impun pentru actualizarea taxelor care fac obiectul activititii
Directiei Administrarea Domeniului Public.;

respectd Regulamentul Intern si toate dispozitiile primite in acest sens;

membrii serviciului colaboreazi cu celelalte servicii §i compartimente din cadrul
directiei i din Primirie in vederea corectirii erorilor.

Pe linie financiar - contracte in cadrul Serviciului se aduc la indeplinire urmitoarele
sarcini:

efectueazi toate calculele si refinerile dupd coloana "total salarii" si Intocmesc
toate documentele necesare efectuiirii platii salariilor citre angajati;

fine evidenta stricti a popririlor, imputatiilor si a celorlalte refineri, intocmind la
termen documentele pentru virarea acestora, beneficiarilor de drept;

preiau corect datele de la Compartimentul Resurse Umane in vederea realizirii
statelor de platd lunare;

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

introduc datele, asiguri si urmireste prelucrarea corectd a informatiilor primite;
face punctajul lunar cu Trezoreria Municipiului Rm. Vilcea in vederea stabilirii
corecte a ridicdrilor efectuate in cursul lunii;

fine evidenta furnizorilor $i se urmdareste achitarea obligatiilor fafi de acestia;
intocmesc documentele necesare efectuirii platilor citre furnizori;
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® fine evidenfa debitorilor si creditorilor, urmdérind rezolvarea soldurilor in
termencle legale;

* intocmesc facturi pentru serviciile prestate si se fine evidenta clientilor urmirind
incasarea lor in termen legal;

* intocmesc declarafiile privind obligafiile de plati a contributiilor sociale,
impozitului pe venit si evidenfa nominali a persoanelor asigurate §i declaratia
informativi privind impozitul refinut la sursa,

* fine evidenfa contractelor incheiate cu terfii urmdrind §i comunicind la timp
expirarea duratei contractelor i incadrarea in valoarea contractati;

* tine evidenfa garantiilor de buni execufie a lucrdrilor si intocmeste documentele
de restituire a garantiilor la expirarea termenului;

* {ine §i contabilizeazd operatiunile efectuate prin casi i bancd, stabilind
concordanfa deplini 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;

® verifici permanent §i iau misuri specifice imediate pentru inldturarea tuturor
disfunctionalititilor din programul gestionat;

* editeazd §i arhiveazi pe suport de hirtic §i suport magnetic toate lucririle
Directiei Administrarea Domeniului Public, solicitate in acest sens.

* inainteazi Compartimentului Juridic intreaga documentatic in vederea
recuperarilor debitelor.

COMPARTIMENT APROVIZIONARE

Art44. Compartimentul Aprovizionare este subordonat sefului Serviciului
Contabilitate-Buget, Financiar —Contracte si totodata Contabilului sef.

Prin activitatea ce se desfidsoard in cadrul compartimentului se aduc la indeplinire
urmdtoarele sarcini:

-(asigurd aprovizionarea intocmai si la timp conform contractelor incheiate, cu
materii prime $i materiale cu certificat de calitate, necesare desfdsuririi in conditii
corcspunzitoare a intregii activitafi in cadrul Direcfiei Administririi Domeniului Public;

® respectd prevederile Regulamentului de - Organizare si Functionare si

Regulamentului Intern;
respectd legislatia in vigoare privind achizitionarea de bunuri;

e ridicd de la furnizori documentele specifice operatiunii de aprovizionare (factura

fiscald, aviz de expeditie, bonuri de casd, etc.);

* predau bunurile achizifionate la gestiunile care deservesc sectiile in vederca

recepfiondrii acestora;

¢ inainteazd compartimentului contabilitate, buget factura fiscali insofitd de:

NIR , comanda, referat necesitate aprobat, oferte de pref;
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cxecutd, in domeniul de activitate, din cadrul compartimentului, orice alte atributii
previzute de lege, H.C.L. si Dispoxzitiile Primarului, precum si alte sarcini date de
viceprimari, secretar, directori, sef serviciu.

DISPOZITII FINALE

Artd4S. Sefii de servicii, pe baza atributiilor cuprinse in prezentul regulament vor
stabili sau completa, dupi caz, prin fisa postului, sarcinile de serviciu pentru fiecare
post in parte, urmérind o inciircare judicioasa a acestora, conform pregatirii profesionale
si functiei.

Sefii de servicii vor studia, analiza $i propune mdisuri pentru imbunatatirea
permanentd a activitétii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulatie a
documentelor, urmérirea cresterii operativitatii.

Sefii de servicii vor propune miasuri de perfectionare a pregitirii profesionale a
salariatilor din subordine, intocmind totodati si aprecierile anuale (evaluarea
performantelor) pentru persoanele din structura coordonata.

Sefii de servicii vor asigura confidentialitatea documentelor din cadrul serviciilor
pe care le coordoneazi, potrivit legislatiei in vigoare.

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

Prezentul regulament se va difuza sub semnituri tuturor serviciilor si
compartimentelor functionale din cadrul Directiei Administririi Domeniului Public si
va fi prelucrat de conducitorii acestora cu salariatii din structura pe care o conduc.

Director,
ing. Corocea Lucia
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