MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL SECTOR 5

Strada Fabrica de Chibrituri nr. 9-11, Sector 5, Bucuresti Cod fiscal: 4433953
h
HOTARARE

privind modificarea Organigramei, Statului de Functii , Regulamentului de Organizare si
Functionare si a Grilei de salarizare a Administratiei Pietelor Sector 5

Avand in vedere:
— Referatul de aprobare nr, 207941 /22.08.2022 al Primarului Interimar al Sectorului 5;

— Raportul comun de Specialitate nr. 2523/22.08.2022, intocmit de Administratia Pietelor
Sector 5 si de Directia de Resurse Umane;

Tinand cont de:
— Avizul Comisiei pentru Buget, Finante, Taxe Locale, Fonduri Europene si alte Activitati
Economice;
— Avizul Comisiei pentru Privatizare, Comert, Protectia Consumatorului, Relatia cu
Patronatul si Sindicatele;

— Prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicata;

in temeiul prevederilor art. 139 alin. (1), art. 140 alin. (1), art. 166 alin. (2) lit. f) si art 243
alin.(1) lit.a) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare,

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 5
HOTARASTE:

Art. 1 — Incepand cu data intrarii in vigoare a prezentei hotirari, se aproba Organigrama,
Statul de Functii, Regulamentul de Organizare §i Functionare §i Grila de salarizare a
Administratiei Pietelor Sector 5, conform anexelor 1-4, parte integrant a prezentei hotarari.

Art. 2 — Orice alte dispozitii contrare se abrogi.

Art. 3 — Administratia Piefelor Sector 5 §i Directia de Asistentd Tehnica si Juridica -
Serviciul Evidentd Acte Administrative vor aduce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Contrasemneazi pentru legalitate,
Secretar General al Sectorului 5

PRESEDINYE DE SEDIN
MARTA GAIN & :

Nr. /%/ 126.08.2022
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Anexa nr. 2 la H.C.L. Sector § nr. A"j! /26.08.2022

TOTAL GENERAL = 68

Nr.crt | Compartiment functii Nivel Studii Nr.
Personal
l. Director General S 1
2. Director General Adjunct S |
3, Director Administrativ S 1
4. Sef Serviciu Administrativ S |
5. Secretara M/S l
6. Muncitori calificati G/M 7
7. Muncitori Necalificati - 2
8. Sofer Mecanic Auto G/M 2
0. Sef Birou Achizitii, S 1
Investitii, Licitatii
10. Referent Achizitii M/S 1
11. Director Marketing S l
12. Magazioneri - Incasatori G/M 13
13. Administrator Piata M/S 8
14, Muncitori Necalificati - 22
15. Sef serv.fin-contab. S 1
salarizare

16. Contabil salarizare M/S 2
17. Casier M/S 1
18. Consilier Juridic S 1
19. Inspector Resurse Umane M/S 1




ANEXA nr. 3 la H.C.L. Sector 5 nr. lbl /26.08.2022
ADMINISTRATIA PIETELOR SECTORS

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A
ADMINISTRATIEI PIETELOR SECTOR 5 BUCURESTI

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.l. Activitatea desfasuratd in Sectorul 5, se realizeaza de citre Administratia Pietelor, serviciu
public de specialitate, aflat in subordinea directa a Consiliului Local Sector 5, cu personalitate juridica si
cu capital integra! de stat.

Art.2. Administratia Pietelor, cu sediul in Bucuresti Sector 5, sos. Alexandriei 3-5, . functioneazi
pe baza gestiunii directe avand autonomie financiara.

Art.3. Administratia Pietelor 151 desfigoard activitatea pe baza prezentului regulament propus de
conducerea Administratia Pietelor Sector 5 si aprobat de Consiliul Local in scopul organizirii, conducerii,
functionarii §i dezvoltarii comerfului in piete si in alte locuri organizate cu aceeagi destinatie pe raza
teritorial-administrativa a sectorului 5, crednd producitorilor si agentilor economici conditii
corespunzitoare.

Art.4. Prin prezentul regulament, se stabilesc modalitati de organizare a comertului in zonele
publice, conditiile de dotare i regulile generale de functionare, a formelor specifice de comert si prestari
servicil in centrele publice de desfacere.

Art.5. Regulamentul de organizare §1 functionare are ca scop organizarea comerfului in zonele
publice, in conditii de protectie optimé a consumatorilor §i de concurentd loiala intre producitori si intre
agenti economici.

Art.6. Administratia Pietelor ii desfagoard activitatea in baza prezentului Regulament, avand ca
suport legal:

- Hotararea Guvernului nr. 348/2004, privind exercitarea comertului cu produse si servicii de

piata in unele zone publice;

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta 71/2002, privind organizarea si functionarea serviciilor publice de administrare a

domeniului public si privat de interes local.



Art.7. Structura organizatoricd i humdrul de personal este stabilit in concordanti cu
specificul serviciului public Administratia Pietelor. in limita mijloacelor financiare de care
dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

CAPITOLUL II )
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.8. (1) Structura organizatorica a serviciului public Administratia Pietelor, cuprinde:

L DIRECTOR GENERAL;
1. DIRECTOR GENERAL ADJUNCT

IILDIRECTOR ADMINISTRATIV

- SEF SERVICIU ADMINISTRATIV;

- SECRETARA:

- MUNCITORI CALIFICATI:

- MUNCITOR! NECALIFICATE

- SOFERI MECANICI AUTO:

- SEF BIROU ACHIZITII, INVESTITIIL, LICITATII
- ACHIZITOR MATERIALE

IV SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE SALARIZARE

- SEF SERVICIU FINANCIAR CONTABILITATE SALARIZARE
- CONTABILI SALARIZARE

- CASIERIE - MAGAZIE

V.DIRECTOR MARKETING
- PIATA RAHOVA:
- PIATA FERENTARI:
- PIATA. I3 SEPTEMBRIE:
- PIATA GEORGE COSBUC:
- PIATA COTROCENI:
- PIATA VOLANTA:
(ADMINISTRATOR! DE PIATA SI MUNCITORI NECALIFICATI)
- MAGAZIONERI INCASATORI

V1. CONSILIER JURIDIC 2



VII. INSPECTOR RESURSE UMANE

(2) Structura organizatorica de mai sus se poate modifica, in conditiile legii prin

hotarari ale Consiliului Local.

Art. 9. Organigrama. numdrul de personal precum si statul de functii sunt supuse spre
aprobare Consiliulut Local Sector 5 in subordinea directa a caruia se afla Administratia Pietelor
Sector 5.

Art.10. Conducerea Administratiei Pietelor este asiguratd de catre Directorul General,
numit prin hotdrére adoptatd de Consiliul Local al Sectorului 5. in conditiile legii.

Art.ll. Serviciul public Administratia Pietelor are personal angajat, cu contract
individual de munca. céruia i sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii.

Art. 12, Nominalizarea posturilor care vor fi ocupate pe baza unui contract individual de
muncd, se face prin dispozitie a Directorului General.

Contractul individual de munci se va incheia intre Directorul General si angajatii care
ocupi posturile stabilite potrivit alineatului precedent.

Art.13. Salariatilor serviciului public Administraia Pietelor. angajati cu contract

individual de munca. le revin urmatoarele obligatii specifice:

a) Sa indeplineascd cu profesionalism. loialitate. corectitudine si la termene stabilite
atributiile de serviciu reiesite din actele normative. prezentul Regulament si / sau
dispozitiile sefilor ierarhici:

b) Sa isi insuseasca si sd aplice prevederile actelor normative de interes general si cele
specifice muncii sale:

¢) S4 actioneze pentru cresterea efictentei. operativitatii si calitdyii activitagii proprii si
a compartimentului sau biroului din care face parte. excluzand manifestarile de
formalism si birocraie:

d) Sa respecte cu rigurozitate ordinea si disciplina la locul de munca precum si programul

de activitate §i sa foloseasca integral i in mod eficient timpul de lucru:

e) Sa pastreze secretul de serviciu §i sa nu facé publice informatiile la care are acces prin
natura serviciului. dacd acestea nu sunt destinate interesului public:

) Sa utilizeze i sa pastreze cu grijd bunurile incredintate spre folosire si sd gestioneze in
mod legal. corect si eficient fondurile bédnesti de care raspunde. Autoturismele.
calculatoarele. masinile de scris si de multiplicat. telefoanele precum si mijloacele
materiale si binesti din patrimoniul Administratiei Pietelor. se pot utiliza numai pentru
interesul serviciului.

g) Sa isi insuseascd §i sa respecte normele de protectie a muncii. de aparare impotriva
incendiilor si alte norme specifice locurilor de muncd si sa contribuie la
preintdmpinarea si inldturarea oriciror situafii care ar putea pune in pericol viata.
integritatea personald. precum s$i integritatea bunurilor si valorilor apartinand
Administragiei Pietelor. avind urmétoarele obligatii:

- sa desfdsoare activitatea in asa fel incdt sa nu expuni la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionalé atat propria persoand. cét si pe celelalte persoane participante
la procesul de munca: 3



- sd aducd la cunostinta conducétorului locului de munca accidentele de munci suferite

de propria persoana si de alte persoane participante la procesul de munca;

- sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa il

informeze de indatd pe conducatorul locului de munca:

- sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare. corespunzitor scopului

pentru care a fost acordat:

- sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei

muncii:

h) Saindeplineascd orice alte atributii si sarcini care decurg din legislatie sau stabilite prin

dispozitie a superiorilor ierarhici:

Art. 14, incélcarea cu vinovitie a obligatiilor de serviciu de catre salariatii Administratiei
Pietelor, va atrage dupa caz. raspunderea disciplinard sau raspunderea materiala, civila si penala,
dupa caz.

Art.15. Pentru rezultatele deosebite obtinute in activitatea desfasurati. personalul poate
primi un salariu de merit. care face parte din salariul de bazi. Acesta poate fi de pand la 15%
aplicat la salariul de baza.

Persoanele care beneficiazd de salariu de merit. se stabilesc o datd pe an. de regula dupa
aprobarea bugetului. conform legislatiei in vigoare. avandu-se in vedere anumite criterii pe care
trebuie sé le indeplineasca beneficiarii acestora si anume:

- primirea si exercitarea unor raspunderi ce depésesc cerintele postului din evaluare:

- obtinerea unor rezultate deosebite. constant in activitatea destasurata:

- eficientd deosebitd in activitatea desfasurata:

- spiritde initiativa, creativitate §i spirit inovator. raspundere prompta la orice solicitare;

Nu se acorda salariu de merit. salariatilor care au fost sanctionati prin diminuarea salariului.
pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu. respectiv celor sanctionati disciplinar.

Art.16. Salariatilor cu rezulate deosebite obtinute in activitatea desfdsurata li se vor acorda
premii. prin aplicarea unei cote de pana la 2% asupra fondului de salarii. prevazut in bugetul de
venituri si cheltuieli.

Art.17. Programul de lucru al salariatilor serviciului public Administratia Pietelor, este de 8 ore
pe zi. respectiv 40 de ore pe sdptdmand.

La locurile de muncad. unde datoritd specificului activitaiii nu existd posibilitatea

incadrdrii in durata normala a timpului zilnic de lucru. se stabilesc forme specifice de organizare
a timpului de lucru in ture.

CAPITOLUL 111
PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE PERSONALULUI ANGAJAT AL
ADMINISTRATIEI PIETELOR

I Atributiile principale ale Directorului General:
|. Organizeaza. coordoneaza si controleaza intreaga activitate a serviciului public Administratia
Pietelor:
2.Asigurd conducerea curenté si aduce la indeplinige hotarérile Consiliului Local si dispozitiile
primarului. in limitele activitatii serviciului public Administrajia Pietelor:



3.Angajeazi si concediaza personalul si stabileste drepturile si obligatiile acestuia:

4.Aproba indatoririle $i responsabilitiile personalului pe birouri si compartimente prin fisele
posturilor:

3.Aproba operatiunile de incasari si plati. asigurand respectarea legalitaiii acestora:
6.Elaboreazd prognoze si strategti de dezvoltare a Administratiei Pietelor:

7.Exercitd controlul asupra activitatii comerciale desfasurate de persoanele fizice si agentii
economici din pietele Sectorului 3:

8.Stabileste misurile necesare i le prezintd Consiliului Sectorului 5 si/sau Primarului. pentru
asigurarea dezvoltarii comertului in piete in conditii de protectie optimi a consumatorilor si de
concurenta loiala intre agentii economici:

9.Asigurd realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local. sau prin
dispozitii ale Primarului pentru evidentierea. valorificarea §i buna administrare a pietelor
Sectorului. 5:

10.Administreazd patrimoniul institufiei in mod corespunzitor si ia misurile necesare de
interzicere a folosirii acestuia in alte scopuri:

11.0rganizeaza. indruma si controleaza actiunea de constatare. stabilire si colectare a taxelor
locale datorate de persoane fizice. asociatii familiale si persoane juridice. care desfisoara
activitdi in Pietele Sectorului 5:

12.Exercitd functia de ordonator principal de credite:

13.Prezintd Consiliului Local si Primarului. anual sau ori de céte ori este nevoie. datele necesare
pentru evidentierea stirii economice a serviciului public Administratia Pietelor:

l4.Avizeaza si propune spre aprobare in conditiile legii aménari. esalondri la plata taxelor si
impozitelor precum si de amdnare. reducere sau scutire de plata majordrilor de intdrziere:
[5.Avizeaza $i urmireste modul de elaborare a proiectelor de programe. hotarari. dispozitii.
privind buna functionare a Administratiei Pietelor si eficientizarea activititii acesteia. sustinand
in comisiile de specialitate ale Consiliului Local documentatia elaboratd. care urmeizi a fi
aprobata de acesta. in scopul bunei gospodériri a patrimoniului §i valorificarea acestuia legala.
prin licitatii. inchirieri. concesionari. etc.

16.Exercita si alte atributii stabilite prin legi. hotatdri ale Guvernului. ordine. hotarari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului Sectorului 5:

I1. Atributiile principale ale Directorului General Adjunct

I. Asigura intocmirea programelor operative ale insitutiei(trimestriale si lunare) si resurselor
necesare pe contracte. precum si actualizarea acestora in functie de realizari.

2. Aproba programul de masuri tehnico-organizatorice necesare asigurarii Securitatii si Sanatatii
in Munca st a protectiei ecologice,

3. Avizeaza necesarul de echipamente si materiale specific de Securitatea si Sanatatea Muncii.
conform programului aprobat.

4. Gestioneaza impreuna cu Serviciul Financiar Contabilitate Salarizare potentialul tehnologic,
material si financiar al institutiei.

5. Dispune organizarea controlului financiar intern si a inventarierii anuale generale a
patrimoniului institutiei.

6. Asigura coordonarea periodica a sedintelor echipef de conducere la nivel de institutie,



7. Dispune analiza rapoartelor si dispozitiilor de control intern si extern pe linie de calitate si mediu
si dispune inlaturarea neconformitatilor sesizate si a cauzelor care le-au generat. pentru a preveni
repetarea acestora.

8. Asigura accesul organelor de control intern si extern la documentele firmei cu ocazia
inspectiilor si auditurilor.

9. Executa orice alte dispozitii date de superiorui ierarhic in realizarea strategiilor pe termen scurt
ale institutiei. in limitele respectarii temeiului legal.

I11. Atributiile principale ale Directorului Administrativ

I .indruma si coordoneazi activitatea formatiilor de intretinere din subordinea sa. asigurand
punerea in aplicare a dispozitiilor Directorului General referitoare la aceasta formatie:

2Asigurd repararea $i intretinerea instalatiilor. celorlalte mijloace fixe si a obiectelor de invertar:
3.Cortroleazd modul de folosire a bunurilor si ia masuri pentru intretinerea si repararea acestora.
propune scoaterea din inventar a bunurilor uzate pe care le valorificd. dupa aprobare. potrivit
dispozitiilor legale:

4.Face propuneri §i urméareste indeplinirea masurilor luate cu privire la casarea. declasarea sau
transmiterea bunurilor. intocmind documentele necesare.

3.Asigurd incheierea si executarea contractelor pentru energie electrica. apa. gaze naturile si
diverse prestdri de servicii. propune conducerii misuri pentru buna gospodarire a energiei
electrice. combustibililor. apei. gazelor naturale. hartiei. rechizitelor si a altor materiale de
consum,

6.Face propuneri pentru planul de investitii cu obiectivele necesare bunei functionari a
Administratiei Pietelor. precum si privind reparatii la imobile. instalatii $i mijloace fixe aflate in
administrare. urmireste realizarea lucréarilor respective. participd la efectuarea recej{iei acestora
si propune cfectuarea platilor.

7.Contribuie laelaborarea documentatiei tehnice necesare contractarii lucrarilor de investitit sau
reparatii necesare la locatiile Administragiei Pietelor:

8.Asigurd cadrul organizatoric si metodologia unitard privind organizarea. desfdsurarea si
desemnarea ofertelor castigitoare ale adjudecarilor licitatiilor. inclusiv contractele de executic
pentru lucrdri de investigii. reparatii. achizitii necesare pe teritoriul Administratiei Pietelor:
9.0rganizeazi activitatea de exploatare, intretinere si reparare a mijloacelor de transport auto din
dotare, asigurand verificarea stdrii tehnice a acestora si ia masuri operative de remediere a
deficientelor acestora, raspunde de incheierea asigurérilor auto CASCO si obligatorii.
10..Coordoneaza si urmdreste situatia consumurilor de carburanti si fubrifian{i pentru mijloacele
de transport auto din dotarea Administratiei Pietelor: tine evidenta consumurilor de carburanti,
urmareste si vizeaza foile de parcurs. intocmeste lunar F.A.Z. -urile la toate autovehiculele din
dotarea Administratei Pietelor.

1 l.Intocmeste referate de necesitate centralizale pentru aprovizionarea pietelor cu materiale de
intretinere, obiecte de inventar gospodaresc. rechizite de birou pentru toate compartimentele
functionale pe baza necesarului transmis in scris lunar si ori de céte ori este nevoie de catre sefii
de piete si compartimente.

12.Coordoneaza aprovizionarea §i distributia la piete a materialelor de intretinere. obiectelor de
inventar. gospodarire si rechizitelor dupd aprobarea feferatului de necesitate de catre Directorului
General.



I3.Urmareste, verifica si supravegheaza modul in care chiriasii Administratiei Pietelor respecta
si indeplinesc conditile prevazute in clauzele contractuale privind utilizarea spatiului si respectiv
cele privind consumul si plata utilitatilor prezentand Directorului General referate:

Atributii principale - Sef serviciu Administrativ;
I. Sa constate deficientele existente la cladirile si instalatiile apartinind patrimoniului unitatii si
corectitudinea sesizarilor primite de la formatiile de lucru:

2. Participa la executarea si receptionarea lucrdrilor de reparatii si investifii. urmarind
respectarea normelor de consum si vizeaza situatiile de lucréri:
3.Raspunde si intocmeste realizarea graficului de executie potrivit programului de investitii si
reparatii:
4.Urmareste modul de derulare a contractelor incheiate cu executantii de lucrari in conformitate
cu clauzele care s-au stipulat intre parti:
5.Urméreste intocmirea cartii tehnice a constructiilor pentru lucrari de investitii $i reparatii:
6.Urmareste realizarea in conditii tehnice corespunzétoare a tuturor lucrarilor de constructii si
reparatii realizate:
7.Tine legétura cu proiectantul lucrérilor pentru toate inadvertentele din proiect. inclusiv pentru
problemele ridicate de executant pe parcursul lucrérilor:
8. Urmareste modul de realizare a lucrdrilor ramase de executant dupa efectuarea recepyiei:
9.Contribuie la elaborarea documentatiei tehnice necesare contractirii anumitor lucrdri de
reparatii sau investitii necesare Administratiei Pietelor :
10.Este seful direct al echipei de muncitori. efectueaza instructajul de protectie a2 muncii la locul
de munca, tine evidenta pontajului 1a zi. planificd activitatea muncitorilor si verifica lucrarile
efectuate:

Atributiile principale - Secretara
I.Primeste.  inregistreazd si prezintd Directorului  General sau loctiitorului acestuia
corespondenta intratd pentru a fi repartizata. pe care o distribuie cu respectarea rezolutiei pe baza
de semnéturi:
2.Conduce registrul general de intrare-iesire a corespondentei:
3.Intocmeste. tehnoredacteaza sau dactilografiaza lucrarile de secretariat:
4.Primeste corespondenta institutiei destinata expedierii si se ingrijeste de expedierea in termen
a acesteia:
5.Efectueazd transmisiile prin fax a corespondentei si inregistreazi faxurile primite respectand
circuitul documentelor in unitate:
6.Pastreazd stampilele unitagii. rispunzand de corecta utilizare a acestora:
7.Intocmeste si depune necesarul de materiale ori de céte ori este nevoie:

Atributii principale — Sofer mecanic auto
I. Verifica starea tehnica a vehiculului inainfe de plecarea in cursa:
2. Inscrie in foia de parcurs toate rutele efectuate cu viza utilizatorului:



3. Asigura permanent buna functionare si consumul rational de carburant:

4. Asigura din timp intocmirea asigurarii auto obligatorii si CASCO;

5. Asigura permanent alimentarea cu carburant si intretinerea curenta a vehiculului prin
schimburi de ulei. filtre si consumabile etc. inclusiv spalarea:

6. Asigura efectuarea la timp a reviziilor tehnice periodice. partiale si totale:

7. Asigura buna functionare a alarmei de siguranta a vehiculului si raspunde de
documentele autovehiculului:

8. Participa la mentinerea stocului de materiale. piese de schimb si accesorii:

9. Remediaza toate defectiunile usoare legate de domeniul sau de activitate;

10. La sfarsitul programului de lucru parcheaza masina in parcarea institutiei si
nu utilizeaza vehiculul decat in interes de serviciu:

11. Nu incredinteaza vehiculul nimanui fara o aprobare prealabila:

12. Participa la transportul materialetor si obiectelor achizitionate de mic volum:

13. Asigura. dupa caz. transportul de bani la Trezoreria sector 5. al unor documente sau al
conducerii la diferite institutii publice:

[4. Asigura deplasarea la locatiile institutiei sau a altor institutii. dupa caz. chiar daca este
solicitat in afara programului. urmarind trasee optime:

| 5. Raspunde material pentru incalcarea atributiilor de serviciu si pentru daunele
provocate din culpa:

16. Raspunde de executarea la timp a sarcinilor si de calitatea lucrarilor executate:

17.Raspunde si la alte solicitari trasate de Setul direct sau dispuse de conducerea
institutiei.

Atributii principale — Sef serviciu achizitii, investitii, licitatii

» elaboreaza. pe baza analizelor proprii §i propunerilor celorialte servicii specializate.
programele de achizitii. insotite de note de fundamentare. pentru includerea in planurile
de investitii. pe prioritéti. a fondurilor necesare

o estimeazd valoarea lucrdrilor selectate pentru programele de investitii si intocmeste listele
de investitii. pe baza datelor furnizate de celelalte servicii specializate

+ intocmeste documentatii in vederea obtinerii certificatelor de urbanism. autorizagiilor de
constructie §i propunerilor de cheltuieli aferente lucrérilor edilitare derulate

» organizeazi procedurile de achizitii publice. colaboreaza cu proiectantii la elaborarea
documentatiilor tehnico-economice. dosarelor de achizitii publice si contractelor aferente
acestora

« propune spre aprobare ordonatorului principal de credite prioritdile in vederea realizarii
obiectivelor de investifil. in limita bugetului aprobat si asigurd evidenia documentelor
justificative prezentate Direciiei Economice. in vederea efectudrii platilor. inclusiv pentru
actele aditionale

« intocmeste Caietele de Sarcini pentru achizitii. concesionari si contracte de comodat.
impreund cu directiile de specialitate

» colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea elaborérii si realizirii planurilor de

reparatit pentru anul in curs .



participa la intocmirea documentatiilor necesare si colaboreaza cu institutiile
guvernamentale abilitate in vederea obtinerii de credite externe {(cereri. avize. acorduri.
etc.)

asigurd contactul permanent cu locuitorii privind starea lucrarilor edilitare si a retelelor
rutiere,

aplica corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice:

- elaboreaza strategia de achizitii publice:

- aplica principii in elaborarea cerintelor de selectie si elaborare a caietului de sarcini:
- intocmeste dosarul de licitatie publica:

- deruleaza procedurile specifice de achizitie publica;

- gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului:

- evalueaza ofertele depuse:

- atribuie contractul de achizitie publica:

- sa manifeste disponibilitate catre dialog. receptivitate, calm. tact in relatiile de
serviciu:

- sa raspunda la toate solicitarile venite din partea conducerii pentru indeplinirea unor
sarcini conform fisei postului:

- sa fie cinstit. loial si disciplinat. dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine
civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact:

- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si PSI din obiectivul unde
desfasoara serviciul:

- angajatul trebuie sa utilizeze. potrivit instructiunilor de utilizare a substantele
periculoase. instalatiilor. utilajele. masinile. aparatura si echipamentele de lucru:

- sa acorde ajutor atat cat este rational posibil oricarui alt safariat aflat intr-o situatie de
pericol:

- angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana proprie sau alte persoane. in
conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniu! protectiet muncii primita de la
angajatorul sau:

- sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si
masurile de aplicare a acestora:

- sa aduca la cunostinta de indata administratorului accidentele de munca suferite de
propria persoana sau de alte personage din institutie:

- sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
munca. atat timp cat este necesar. pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse
de autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale:

- sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti.

- sa informeze de indata conducerea despre orice deficienta constatata sau eveniment
petrecut:

- sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.

intocmirea programului anual al achizitiilor



primirea si analizarea referatelor de necesitate:

primirea si analizarea caietelor de sarcini

primirea si analizarea listelor cu cantiti de lucrari

primirea si analizarea temelor de proiectare

verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte:

alegerea procedurii de achizitie publica

stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si
criteriile de atribuire:

elaborarea. inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentagiilor de atribuire/fiselor de date

elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare

transmiterea spre publicare in SEAP (v e-licitatie.ro)

transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul Oficial al
Romaniei :

elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozittilor pentru constituirea
Comisiei de evaluare si numirea

transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale:

participarea la negocierea clauzelor contractuale. daci este cazul:

primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire:
primirea ofertelor;

participa la deschiderea ofertelor:

redactarea proceselor verbale si a rapoartelor aferente procedurilor de achizitii publice:
participarea la sedintele Comisiei de

verificarea propunerilor tehnice si financiare:

stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

primirea si inaintarea in vederea solutiondrii si redactarea actului prin care Comisia de
evaluare solutioneaza contestatiile:

elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica

intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii
castigatori si necastigatori.

stabilirea si organizarea sedintelor Comisiei Municipale de Monitorizare a Achizitiilor
Publice:

participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor
Justificative.

preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor verbale de receptie partiala si
finala

intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedura in baza proceselor verbale
partiale sau finale.

Atributiile principale — Referent achizitii

I.Participa la intocmirea si aplicarea Planului general de aprovizionare:

5 . . DL o . 5 D0
2.Intocmeste referate de necesitate, note justifitative si note de valoare estimativa privind
derularea achizitiilor directe de produse. servicii si lucrari:



3.Intocmeste. dupa caz. contractile aferente achizitiilor directe de mai sus:
4.Intocmeste deconturile necesare achizitiilor sub semnatura sefului direct:

5.Intocmeste. in baza facturilor. ordonantarile de plata pentru produsele. materialele,
serviciile achizitionate:

6.Intocmeste referatele de scoatere a avansului banesc din casierie. in baza referatelor de
necessitate aprobate primate de la alte servicii:

7.Raspunde de sumele ridicate din casierie si de facturile si chitantele emise de furnizori:
8.Raspunde de materialele achizitionate fara avizul sefului direct sau de director:

9.Asigura achizitionarea de bunuri . materiale si servicii pe baza de referate de necesitate
aprobate:

10.Asigura primirea de la furnizori a documentelor de atestare a calitatii si de garantie
pentru produsele. materialele si serviciile achizitionate:

I 1.Inregistreaza in Registrul de corespondenta de intrare - iesire a tuturor documentelor
referitoare la activitatea proprie:

I2.Raspunde material pentru incalcarea atributiilor de serviciu si pentru daune sau lipsuri
in gestiune:

I3.Raspunde de executarea la timp a sarcinilor si de calitatea lucrarilor executate:
I4.Redacteaza la P.C. toate documentele care se refera la activitatea proprie:

I5..Raspunde si la alte solicitari trasate de Seful direct sau dispuse de Conducerea .
institutiei.

IV.Atributiile principale - Sef serviciu Financiar Contabilitate Salarizare
I .Organizeaza si conduce Intreaga evidentd contabili la nivelul Administratiei Pietelor:

2.Fundamenteaza si intocmeste anual la termenele previzute de lege B.V.C. asigurand
prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si Consiliului Local
Sector 5:

3.Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare. intrebuintare si
executare B.V.C.:

4.Organizeaza. asigurd §i raspunde de exercitarea conform prevederilor legale a controlului
financiar preventiv intern propriu:

5.Intocmeste lunar si trimestrial lucrarile evidentei contabile (balantd de verificare. bilant si
anexe la bilant) impreuna cu biroul contabilitate:

6.Urmiareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor bugetare cu respectarea disciplinei -
financiare si informeaza ordonatorul de credite:



7.Urméreste si rdspunde de respectarea si aplicarea Hotararilor Consiliului Local si a celorlalte
acte normative in domeniul economico - financiar:

8.Analizeazd. interpreteazd si prezintd conducerii datele cu privire la evolutia plagilor si
incasarilor:

9.Controleaza modul de incasare a taxelor si chiriilor stabilite in urma incheierii de conventii
st contracte de inchiriere a terenurilor. respectiv spatiilor comerciale aparfindand domeniului
public date in administrare directd Administratiei Pietelor:

10.Raspunde de organizarea inventarierii anuale a patrimoniulu. in calitate de presedinte al
comisiei de inventariere prezintd conducerii procesele - verbale ale comisiilor si ale comisiei
centrale spre avizare §i aprobare:
I1.Constatd  si sanc{ioneaza contraventiile pentru nerespectarea prevederilor legale potrivit
imputernicirii emise in conditiile actelor normative in vigoare.
12. Organizeaza evidenta contabila, asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor
contabile si urmareste activitatea salariagilor din cadrul serviciului
13.Introduce si verifica in programul de contabilitate inregistrarile documentelor
efectuate de cétre alte posturi
14 Asigura intocmirea. circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabile
15.Analizeaza continutul soldurilor, astfel incat acestea sa reflecte operatiunile reale
efectuate si inregistrate in contabilitate pe baza de documente justificative conform
normelor metodologice si instructiunilor de aplicare a planului de conturi
16.Lfectueaza cu ajutorul programului informatic inchiderea conturilor de venituri si
cheltuieli verifica si regleaza balantele de verificare lunare
17.0rganizeaza si verifica modul de gestionare a valorilor materiale. a fondurilor fixe. a
decontarilor cu debitorii si creditorii. exercita controlul periodic asupra organizarii evidentei
gestionare in vederea prevenirii instrdindrii. distrugerii sau aproviziondrii peste nevoile reale
ale institutiei
18.Supravegheaza arhivarea documentelor si raspunde de evidenta. selectionarea, pastrarea si
clasarea documentelor si crearea dosarelor arhivistice. in conformitate cu prevederile legale
19.Intocmeste lunar balanta de verificare contabila impreuna cu executia bugetului de venituri
si cheltuieli
20.Raspunde de intocmirea corecta si la timp a documentelor privind operatiunile de incasari si
plati prin trezorerie
21.Intocmeste confirmarile de sold la inchiderea exercitiului. pentru clienti.furnizori si debitori
22.Asiguraevidenta tehnico-operativa a obiectelor de inventar
23.Completeaza anual Registrul Inventar
24.Asigura valorificarea inventarierii anuale a patrimoniului. determina rezultatele inventarierii
si inregistrarea acestora in contabilitate
25.1ndeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de sefii ierarhici

Atribugiile principale — Contabil Salarizare

. : . . L2 .
- Asigura si raspunde de aplicarea legala a sistemului de salarizare:



- Intocmeste statele de plata salariala pentru personalul Administratiei Pietelor Sector 3.
preluand de la biroul Resurse Umane toate documentele necesare(pontaje. decizii.referate etc.);

- Calculeaza si tine evidenta indemnizatiile pentru concediile de odihna, concediile medicale.ore
suplimentare si alte drepturi legale:

- Opereaza popriri.retineri. imputatii.rate .cu respectarea legislatiei specifice:

- Efectueaza toate operatiunile referitoare la retinerile din salarii si evidenta veniturilor lunare
ale personalului:

- Tine evidenta contractelor de asigurari de sanatate:

- Intocmeste documentele pentru efectuarea controlului salariilor la Trezoreria sector 3:

- Furnizeaza date Biroului de Resurse L/mane in vederea intocmirii adeverintelor din care sa
rezulte plata fondului de asigurari de sanatate, numarul zilelor de concediu medical si casele de
asigurari de sanatate la care sunt inscrisi salariatii Administratiei Pietelor Sector 5 si adeverinte
din care sa rezulte veniturile nete ale salariatilor Administratiei Pietelor Sector 5:

- Furnizeaza date Biroului de Resurse Umane in vederea intocmirii si transmiterii lunare catre
BCR pe discheta si suport hartie situatia privind efectuarea platii salariilor pe card;

- Intocmeste si depune lunar declaratiile privind obligatiile la fondut de asigurari de sanatate.la
bugetul asigurarilor sociale si la bugetul fondului pentru plata ajutorului de somaj.conform
legislatiei in vigoare:

- Intocmeste situatia statistica lunara privind salariile si monitorizarea cheltuielilor de personal:

- Intocmeste si depune fisele fiscale pentru personalul angajat permanent sau cu timp partial:

- Intocmeste periodic situatia executiei bugetare a cheltuielilor de personal si urmareste
incadrarea acestora in limitele aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli:

- Intocmeste actele tinanciare necesare si tine evidenta cheltuielilor pentru deplasari. detasari si a
cheltuielilor cu pregatirea si perfectionarea profesionala a personalului:

- Intocmeste documentele financiar — contabile. si tine evidenta contabila a salariilor si a
cheltuielilor de personal . (note contabile.prevederi.angajamente, ordonantari, plati. borderori
OP-uri ):

- Intocmeste documentatia privind recuperarea sumelor pentru incapacitate temporara de munca
conform QUG [58/20035:

- Tine legatura cu bancile. personaiul si terti si intocmeste ordinele de plata in ceea ce priveste
atributiile ce-i revin:

- Tine evidenta contabila analitica. cu ajutorul programuiui informatic. a conturilor de materiale
si obiecte de inventar. intocmeste lunar balante de verificare analitice.controleaza gestiunea de
materiale, verificand lunar concordanta dintre evidentele operative. contabile si cantitativ
valorice . La sfarsitul tiecarei luni stabileste stocul scriptic final pentru fiecare produs . efectuand
confruntarea cu stocul scriptic din evidenta tehnic-operativa a gestiunii . pe care il certifica prin
semnatura iar in cazul in care se constata diferente ia masurile ce se impun pentru intrarea in
legalitate:

- Veritica datele de pe documentele de receptie primite. luand masurile ce se impun pentru
diferentele constatate. daca este cazul. centralizeaza lunar bonurile de consum primite de la
magazie iar la sfarsitul lunii emite cu ajutorul programulut informatic lucrarile lunare de
inchidere. respectiv registrul stocurilor la gestiunea de materiale si obiecte de inventar:

- Opereaza casarea obiectelor de inventar:

- Este membru in comisia de verificare a documentatiei si de evaluare a ofertelor pentru licitatii
si in comisia de evaluare a ofertelor pentru achizitii ]:)Il}'n cerere de ofertd la nivelu! Administratiei
pietelor:



- [Intocmeste documentatia pentru intocmirea dosarelor in vederea acordarii indemnizatiei pentru
ingrijire copil pana la 2/3 ani:

- Colaboreaza la tinerea corecta si la zi a evidentei financiar-contabile:

- Indosariaza cronologic documentele cu care lucreaza sau care ii sunt puse la dispozitie de catre
alte posturi si supervizeaza arhivarea lor:

- Indeplineste toate atributiile cu caracter specific ce decurg din prevederile legale in domeniul
financiar-contabil precum si alte atributii ce decurg din domeniul de activitate al Administratiei
Pietelor Sector 5

- Tine evidenta zilnica si lunara a veniturilor. pe surse de provenienta :

- Urmareste si tine evidenta imobilizarilor corporale si necorporale. a miscarilor mijloacelor fixe
pe locuri de folosinta si pe fise de evidenta corespunzatoare. inregistrand si decontand in cadrul
termenelor legale . cheltuielile privind amortizarea. inregistreaza operatiuni privind scoaterea din
functiune a imobilizarilor corporale ;

- intocmeste registrul cu numerele de inventar a mijloacelor fixe:

- Inregistreaza documentele primare pentru acordarea vizei de control financiar preventiv propriu
in

" Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control tinanciar = :

- Inregistreaza corespunzator notele contabile in fisele contabile analitice si sintetice si
efectueaza analiza acestora, introduce si verifica in programul de contabilitate inregistrarile
documentelor efectuate de catre alte posturi (notele contabile) :

- Efectueaza cu ajutorul programului informatic inchiderea conturilor de venituri si cheltuieli .
verifica si regleaza balantele de verificare lunare:

- Tine evidenta contractelor de inchiriere a tarabelor pentru agentii economici. urmareste
derularea acestora in termen. conform prevederilor contractuale :

- Tine evidenta contractelor de rezervare a tarabelor pentru producatorii individuali. urmareste
derularea acestora in termen. conform prevederilor contractuale. incaseaza taxele de rezervare
pentru producatori si centralizeaza zilnic chitantele de incasare a taxelor de rezervare.prin
borderouri de incasari zilnice. pe care le preda impreuna cu monetarul la casierie:

- Tine evidenta analitica a conturilor clienti si debitori pentru executia contractelor de inchiriere a
tarabelor catre agentii economici ( emitere facturi . evidenta incasari). intocmeste confirmarile de
sold la inchiderea exercitiului. pentru clienti si debitori din contracte de rezervare tarabe agenti
economici:

- Efectueaza somarea in scris a titularilor de contracte de inchiriere care au restante la plata;

- Participa la inventarierea generala si a lucrarilor de investitii:

- Constituie, urmareste si restituie garantia de buna executie in conditiile prevazuie in
contractele derulate:

- Verifica si vizeaza zilnic borderourile de depunere a incasarilor din piete. asigura depunerea
zilnica a incasarilor efectuate. asigura respectarea prevederilor legale si aplicarea corecta a
taxelor si tarifelor:

- Tine evidenta contabila si asigura decontarea cheltuielitor finantate din fonduri cu destinatie
speciala stabilite potrivit legii:

- Tine evidenta sintetica si analitica a furnizorilor:

- Colaboreaza la tinerea corecta si la zi a evidentei financiare si contabile:

- Indosariaza cronologic documentele cu care Iucreaﬁl sau care ii sunt puse la dispozitie de catre
alte posturi si supervizeaza arhivarea lor:



- Indeplineste toate atributiile cu caracter specific ce decurg din prevederile legale in domeniul
financiar-contabil precum si alte atributii ce decurg din domeniul de activitate al Administratiei
Pietelor Sector 5

Atributiile principale — Casier

- Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati
prin casierie:

- Intocmeste corect si la zi registrul de casa si inscrie operatiunile efectuate pe baza
documentelor justificative, in conformitate cu dispozitiile legale. fara corecturi. stersaturi sau
taieturi, iar daca se fac totusi. din gresala. suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza
de catre casierul care a efectuat corectura:

- Distribuie cu forme legale materialul de valoare si chitantiere cu regim special si tine evidenta
operativa a acestui material. a chitantelor de casierie precum si a necesarului acestora, preda
personalului incasator chitantiere pe baza de semnatura . preluind cotorul celui anterior ( nu
elibereaza alt chitantier pina la epuizarea celui anterior decit in cazul in care chitanticrul aflat la
utilizator nu are file suficiente pentru activitatea de incasare din ziua urmatoare) . primeste zilnic
de la personalul-incasator si verifica numerarul. monetarele si chitantele. pe baza borderoului-
monetar. care serveste la justificarea modului de utilizare a materialului de valoare si cu regim
special;

- Lunar intocmeste consumul de chitantiere si material de valoare :

- Efectueaza operatiunile cu Trezoreria Sector 5 ( ridicare extrase de cont si acte anexe. depuneri
incasari si ridicari numerar etc). verifica seturile de documente pentru platile electronice si tine
legatura cu bancile si cu CEC in ceea ce priveste atributiile ce-i revin:

- Intocmeste zilnic situatia disponibilului in numerar al institutiei;

- Incaseaza sumele de bani de la clienti si personalul-incasator din piete. prin numarare faptica.
in prezenta acestora:

- Respecta plafonul de casa. plafonul de plati/zi si incasarea maxima /clienti. conform legislatiei
in vigoare:

- Asigura plati in numerar aprobate de persoanele in drept si intocmirea completa si corecta a
documentelor cerute de lege:

- Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control
a tuturor documentelor contabile. evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau valorice
solicitate pe care le detine:

- Respecta cu strictete procedurile de lucru. asigura secretul si securitatea valorilor si actelor de
evidenta:

- Indosariaza cronologic documentele cu care lucreaza sau care ii sunt puse la dispozitie de catre
alte posturi si supervizeaza arhivarea lot:

- Indeplineste toate atributiile cu caracter specific ce decurg din prevederile legale in domeniul
financiar-contabil precum si alte atributii ce decurg din domeniul de activitate al Administratiei
Pietelor Sector 5

V. Atributiile principale — Consilier Juridic



I Asigura si raspunde de respectarea legalitatii in desfasurarea activitagii Administragiei

Pietelor;

2 Asigura si rispunde de apdrarea intereselor patrimoniale st nepatrimoniale proprii activitatii
Administratiei Pietelor:

3 Asigura acordarea asistentei de specialitate compartimentelor de lucru din cadrul
Administratiei Pietelor. in relatiile cu terfii. in legatura cu activitatea Administratiei Pietelor:

4 Avizeaza din punct de vedere juridic proiectele de contracte. de conventii si alte acte incheiate
sau emise de Administratia Pietelor §i semneaza contractele si conventiile incheiate. in conditiile
in care acestea indeplinesc conditiile legale:

5.Asigurd reprezentarea Administratiei Pietelor in faa instantelor de judecata si a celorlalte
organe de justitie. precum si in raport cu persoanele juridice si fizice in cauzelc de interes ale
Administratiei Pietelor:

6.Introduce actiuni. apeluri. recursuri sau cai extraordinare de atac, plangeri. cereri de executare.
formuleaza intdmpinari. memorii si alte acte procedurale. in scopul apararii si valorificarii
drepturilor Administratiei Pietelor, in baza dispozitiei Directorului General.

7.Asigurd luarea mdsurilor pentru incasarea creantelor. in care scop. solicita organclor
competente aplicarea masurilor asigurdtorii titlurilor executorii. §i punerea in executare a
acestora:

8.Colaboreaza cu Biroul Juridic din cadrul Primariei. pe tot parcursul procedurii de executare a
creantelor:

9.Conduce registrul general al oficiului juridic §i completeaza la zi fazele procedurale.
hotararile pronuntate. titlurile executorii obtinute pentru fiecare litigiu in parte:

t0: Avizeazd pentru legalitate dispozitiile elaborate de conducerea Administratiei Pietelor in
contextul prevederilor legale:

11 .Tine evidenta actelor normative publicate in M.O.. comunicad compartimentelor interesate
prin seful acestora. informatiile privind aplicarea prevederilor legale ce revin din acestea:

VI. Atributiile principale - Inspector resurse umane:

- propune Directorului General al Administratiei Pietelor: proiectul de state de personal. structura
organizatoricd. numarul de personal in cadrul fiecarui compartiment de lucru al Administratiei
Pietelor. fisele posturilor si salarizarea acestora:
-in baza organigramei. aprobatd de Consiliul Local. intocmeste statul de functii. respectand
criteriile de gradare si nomenclatoarele de functii:
-intocmeste  rapoarte de specialitate pentru plata concediilor de odihna si concediilor de boali:
-intocmeste  rapoarte de specialitate pentru premiile acordate in cursul anului. la propunerea
sefilor de compartimente si cu aprobarea conducerii;

-intocmeste rapoarte de specialitate pentru sumele cuvenite realizarii unor activitti in interesul
Administratiei Pietelor, cum ar fi organizarea licitaiiior pentru inchirieri spatii. achizitii de

tucréri etc.: 16



-efectueazd  lucrarile legate de fincadrarea. promovarea. pensionarea sau incetarea
contractulut de munca pentru personalul propriu. in limita §i cu respectarea reglementarilor
legale;

- asigurd organizarea in luna decembrie. pentru anul urmator. propunerile privind
programarea concediilor de odihna. pe care o supune spre aprobare Directorului General.

- intocmirea formelor de angajare (completare de formulare contract individual de munca. fisa
cu datele personale.etc.) si verificarea ca in dosarul personal sa existe fisa medicala eliberata de
medicul de medicina muncii. repartitie de la somaj si toate celelalte acte care trebuie sa existe in

dosarul oricarui angajat;
- intocmirea formelor de desfacere a contractului individual de munca (dispozitie de desfacere a
contractului individual de munca, nota de lichidare):

- inregistrarea contractului individual de munca. deciziei de desfacere a contractului individual
de munca sau orice alte modificari survenite in contractul de munca al angajatilor in REVISAL
- in cazul renegocierii unor clauze din contractul individual de munca. la dispozitia conducerii.
intocmirea adresei de instiintare a salariatului cu privire la modificarile care se intentioneaza sa
se aduca la acesta (contract individual de munca). conform Codului Muncii:
- inregistrarea in registrul de evidenta al salariatilor a tututror schimbarilor survenite in situatia

angajatilor conform legilor si instructiunilor in vigoare:
-evidenta si pastrarea dosarelor de personal;
- intocmirea dosarelor de pensionare conform legislatiei in vigoare pentru angajatii institutiei
care solicita aceasta:

- eliberarea de adeverinte solicitate de salariati pentru medicul de familie sau alte motive:
- eliberarea de adeverinte pentru grupa de munca si sporuri pentru fostii angajati ai institutiet
precum si pentru cei plecati in strainatate in conformitate cu datele extrase din dosarele personale
Si conturile existente in arhiva:
- intocmirea pe calculator si redactarea de adeverinte. formulare si alte acte specifice biroului;
- executarea altor lucrari privind evidenta de personal. la solicitarea superiorului direct.

VII. Atributii principale - Director Marketing:

| .Coordoneazd si indruma intreaga activitate desfasuratd in toate pietele:
2.Intocmeste documentatia necesara obtinerii si vizarii anuale la termenele scadente a
autorizatiilor de functionare a pietelor:
3.Urméreste si verifica modul de exploatare a cantarelor pe piete. predarea si primirea acestora.
stabileste impreuna cu administratorii de piete necesarul de mijloace de masurare. ia misuri de
reparare si intrefinere a acestora in colaborare cu compartimentul tehnic.
4 Urmireste  folosirea si exploatarea rationald a cladirilor. instalatiilor. dotarilor. mijloacelor
fixe si obiecte de inventar. coordoneazd miscarea acestora de la un loc de folosinta la altul
intocmind formularele de predare - primire (bonuri de miscare) pe responsabili:
5.Coordoneazad  desfasurarea activitatii de curitenie la nivelul serviciului public Administratia
Pietelor si urmdreste respectarea contractelor de prestari servicit. in acest sens.
6.Colaboreazd cu Politia si Politia Locala pentru desfasurarea de controale tematice in
perimetrele pietelor, conform programdrilor si protocoalelor perfectate, in acest sens.
7.Prezintd lunar directorului General planificarea' ‘activitatii de indrumare si coordonare a
administratorilor de piete.



8.Propune Directorului General masuri pentru imbunatatirea activitatii in piete.

Atributiile principale- Administrator piata:

l.Asigurd eliberarea cantarelor. cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, urmarind
incasarea corectd a taxelor aferente si permiterea folosirii platoului pietei numai de catre
persoanele autorizate:

2.Asigurd rezervarea meselor. tonetelor pe baza de Contract.

3.Urmareste  respectarea sectorizérii platoului  pietei  potrivit aprobarii  conducerii
Administratiei Pietelor: interzicerea comercializarii oricdror produse (ciuperci, seminte si
material saditor. produse de origine animala. etc.). fard documente legale.

4 Verifica certificatele de producétor precum si existenia documentelor necesare pentru
desfasurarea comertului

5.Coopereazi cu persoanele cu atributii de control in sensul stabilirii cazurilor i cauzelor in care
casierii - incasatori nu au procedat la taxarea corectd. procedand impreuna cu inspectorul de
personal la intocmirea procesului verbal de constatare:

6.Pune la dispozitia organelor competente de control si indrumare a Registrului unic de control.
7.Se preocupd de realizarea integrala a veniturilor din perimetrul pietei prin incasarea in
totalitatea a taxelor legale.

Constata i propune contraventiile pentru nerespectarea prevederilor legale in conditiile actelor
normative in vigoare:

Raspunde de activitatea de curdienie din cadrul pietei pe care o gestioneaza. planifica si
controleaza activitatea muncitorilor necalificati.

Verificd  activitatea desfasurata de catre agentii de paza in cadrul pietei.

Atributiile principale — Magazioneri Incasatori

gestioneaza bunurile materiale incredintate de catre Administratia Pietelor sector 5.care prin
folosirea lor aduce realizarea planului de venituri:interzice accesul altor persoane in afara celor din
structura pietei.in locurile de pastrare a materialelor si in magazia de cintare:

e asigura incasarea corecta si la zi a taxelor si tarifelor pe baza de documente legale de la toti
agentii economici si producatorii particulari care desfasoara acte de comert in perimetrul
pietei agroalimentare:

e incaseaza zilnic taxele legale prevazute pentru inchirierea materialelor din dotare:
cantare.greutati.halate, etc.iar sumele incasate le depune cu borderou zilnic la casieria
Administratiei. cu viza sefului de piata:

e primeste.receptioneaza si ia masuri de depozitarea bunurilor din dotare ce se folosesc in scopul
bunei desfasurari a activitatii comerciale din piata:

¢ raspunde de cei care destac brinzeturi si carne sa poarte halate albe curate;

* intocmeste chitante pentru incasarea prestatiilor de servicii conform metodologiei stabilite de
Administratia pietelor sector 5 si pentru incasarea taxelor forfetare; raspunde de respectarea
dispozitiilor directorului economic cu privire la termenul. timpul si modul de depunere a
sumelor incasate. la casieria centrala a unitatii : 8

¢ raspunde de gestionarea materialelor cu valoare incredintate :



asigura producatorilor agricoli si celorlalti solicitanti,prin plata legala.obiectele de inventar de
care au nevoie:

ia masuri pentru restituirea obiectelor inchiriate;

sesizeaza seful de piata de lipsa cantitativa sau nevoile pentru reparat a obiectelor de inventar
ce sunt folosite pentru buna desfasurare a activitatii comerciale in piata:

zilnic.la terminarea programului.efectueaza inventarul ingrijindu-se pentru intrarea in magazie
a tuturor materialelor inchiriate.iar pentru cele lasate dupa inchiderea pietei sa procedeze la
aplicarea taxelor legale prin detasarea chitantei de incasare cu data pentru ziua urmatoare:in
eventualitatea disparitiei sau degradarea unor obiecte din piata.anunta seful de piata care
procedeaza la urmarirea producatorului:

predarea intre magazineri se face pe baza de proces verbal intocmit.cind este cazul.cu
mentionarea minusurilor sau a plusurilor existente in magazie:

trimestrial.executa impreuna cu seful pietei.inventarul general al obiectelor din gestiune si face
propuneri pentru scoaterea din uz prin casare.declasare sau trimiterea la reparat a obiectelor
necorespunzatoare:

este obligat sa se supuna tuturor controalelor ce au drept scop inventarierea sau verificarea
obiectelor detinatoare a marcii de stat (cintare, greutati.aparate de masura si control):

are obligatia de a sesiza seful de piata pentru luarea de masuri de securitate a incaperii unde
sunt depozitate obiectele de inventar ce le are in gestiune:

este obligat sa declare la intrarea in serviciu sumele de bani personali.pentru a nu {i confundate
cu valorile incasate din taxe prestari servicii si sa le pastreze separat:

raspunde de tinuta de serviciu. avind obligatia de a purta echipament de lucru si ecuson :

e magazinerul este ajutorul direct al sefului de piata si preia atributiunile acestuia in timpul cat
absenteaza:

indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere :
colaboreaza cu celelalte compartimente ale Administratiei Pietelor sector 5

CAPITOLUL 1V TRANSPARENTA DECIZIONALA

Art.18. In scopul sporirii gradului de responsabilitate al institugiei fatd de cetatean. ca
beneficiar al deciziei administrative respectiv. in scopul stimuldrii participarii active a cetdjenilor
si a asociatiilor legal constituite in procesul de luare a deciziilor administrative cu referire expresa
la cele care vizeaza organizarea si desfasurarea activitéiii in centrele publice de desfacere - piete
vor fi intreprinse urmatoarele:

- informarea in prealabil. din oficiu a persoanelor asupra problemelor de interes
public si a proiectelor de acte normative care urmeazd a fi dezbatute de autoritatea
publicéa locala:

- consultarea cetatenilor - utilizatorilor pietelor la initiativa Administratiei Pietelor.
in procesul de elaborare a proiectelor de acte normative care urmeazi a reglementa
desfagsurarea activitdfii comerciale si de prestdri servicii in centrele publice de
desfacere - piete:

Art.19. Procedura participdrii cetafenilor si a asociatiilor legal constituite la procesul
elaborarii proiectelor de acte normative consta: 19



- in cadrul procedurii de elaborare a proiectelor de acte normative. Administratia
Pietelor va publica si afisa intr-un spatiu accesibil publicului anungul referitor la
aceasta actiune.

- anunful referitor la elaborarea proiectului de act normativ va fi adus la cunostinga
publicului conform alineatului precedent cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea
spre analizi. avizare si adoptare de cétre autoritatea publica.

Anuntul va cuprinde: o notd de fundamentare, o expunere de motive privind necesitatea
adoptarii actului normativ propus. textul complet al proiectului actului respectiv. precum si
termenul limitd. focul si modalitatea in care cei interesati pot trimite in scris propuneri. sugesiii.
opinii cu valoarea de recomadare privind proiectul de act normativ.

- Persoana desemnatd de catre conducatorul institutiei responsabila pentru relatia cu
societatea civild va primi propunerile. sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la
proiectul de act normativ propus intr-un termen de 15 zile de la data publicarii anuntului.

- Proiectul de act normativ se va transmite spre analiza si avizare autoritdtii publice locale
in scopul adoptarii. numai dupa definitivare pe baza observatiilor si propunerilor formulate de
persoanele interesate.

Art20. In cazul reglementdrii unei situajii care. din cauza circumstantelor sale
exceptionale. impune adoptarea de solugii imediate. in vederea evitdrii unei grave atingeri aduce
tnteresului public. proiectele de acte normative se supun adoptarii in procedura de urgenta
previdzutd de regiementdrile in vigoare.

Administratia Pietelor va intocmi anual un raport privind transparenta decizionala care va
cuprinde cel putin urmatoarele elemente:

- numérul total al recomandarilor primite activitatii comerciale a utilizatorilor
pietelor:

- numdrul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative si in

continutul deciziilor luate

. CAPITOLUL V
ORGANIZAREA COMERTULUI IN CENTRELE PUBLICE DE DESFACERE

Art. 21. Utilizatorii pietelor sunt:

- orice persoand juridica care desfisoara activitate de comercializare cu amanuntul a
produselor:

- asociafiile familiale. precum si persoanele juridice autorizate. inclusiv mestesugarii;

- producatorii agricoli individuali si asociatiile acestora. care isi comercializeazi
propriile produse agricole si agroalimentare:

- persoanele fizice care isi vind ocazional bunurile proprii in piete organizate in acest
scop.

I. Forme de comet specifice zonelor publice.

Art.22. Comertu! poate fi desfdsurat in zone (centre) publice de desfacere. piejele locale.
precum s$i in perimetre teritoriale delimitate de Sectdtul 5. special amenajate pentru desfasurarea
unor activitdfi de comert cu aminuntul sau prestari de servicit.



Art23.(1). .Tipurile de piete ce se organizeaza in zone (centre) publice de desfacere in
Sectorul 5 sunt:

a) piete agroalimentare - ansambluri sau in unele cazuri numai locuri special
amenajate. organizate pentru aprovizionarea populatiei cu legume. fructe. lapte
si produse lactate, carne §i preparate din carne, miere. produse conservate. peste.
flori, seminte. material sdditor, cereale, péséri si animale mici si alte asemenea.
precum si unele articole de uz gospodaresc. realizate de mica industrie sau mici
mestesugari precum si aite articole nealimentare de cerere curenta:

b) ptatd mixta - structuri de vanzare destinate comercializirii produselor si serviciilor
specifice pietelor agroalimentare. targurilor si flori:

c) piata volantd - amplasati dupd necesitétile locale cu durata limitata de

functionare in timpul zilei:

(2). Tipurile de piete prevazute al alin. | se regdsesc in cuprinsul prezentului
Regulament sub denumirea de "piata".

2. Piete: tipodimensiuni i amplasare

Art.24.(1) Pietele din Sectorul 5. sunt amplasate in marile cartiere.
(2) Serviciul public Administratia Pietelor Sector 5 are in componenet3
urmatoarele tipuri de piete. astfel:
a) piete agroalimentare, organizate in numér de 4. cu perioada de functionare
zilnicd. respectiv:
- Piata Rahova situata in Sos Alexandriei nr. 3-5
- Piata Ferentari situata in Calea Ferentari nr 146
- Piata 13 Septembrie situata in Sos Antiaeriana nr 6
- Piata Cotroceni situata in Str St Elefterie nr 5|

b) Piata flori - unde se pot comercializa in principal flori si produse destinate

sectorului floricol
¢) Piata Volanta

Art.25. Pentru amplasarea i realizarea de noi piete. propunerile Administratiei Pietelor
se vor axa pe urmatoarele principii:

- incadrarea. inclusiv din punct de vedere constructiv, in planul general de urbanism:

- accesul facil al populatiei in piata:

- asigurarea de legaturi cu arterele principale de acces:

- asigurarea unui spatiu corespunzator pentru desfasurarea intregii activitiyi in orice
anotimp:

- asigurarea locurilor de parcare pentru autovehicole si vehicole cu semnalizarile
corespunzitoare $i in mod organizat:

- existentd, dupd caz. a spatiilor de depozitare. a marfurilor si echipamentelor. necesare
in dotarea pietelor: 21



Art.26. La propunerile pentru realizarea de noi piete agroalimentare, in afara necesitifii
incadrdrii in planul de urbanism al sectorului, se {ine seama de amplasarea acestora in zonele cu
o densitate mare de locuitori. de artere de circulatie majora. de artere de acces sau puncte de
convergentd ale traficului pietonal.

Art.27. Pentru realizarea de noi piete. exploatarea si administrarea judicioasa a celor
existente. in scopul satisfacerii interesului public. Administraiia Pietelor. cu aprobarea organului
ierarhic superior - Consiliul Local al Sectorului 5. poate coopera. respectiv colabora, cu persoane
juridice din sectorul privat autorizate pentru atingerea acestui deziderat.

Art.28. Piata poate functiona numai in baza unei autorizatii eliberate de autoritatea publica
locald - primar. dupé obtinerea avizelor legale.

CAPITOLUL VI
CONDITH DE FUNCTIONARE A PIETELOR

Art.29. Administratorul pietei asigurd buna funcfionare a acesteia. cu respectarea
urmatoarelor principii:

a) Ansamblul fiecdrei piete se constituie dintr-un platou acoperit sau descoperit.
dimensionat in raport cu un anumit numadr de locuri de vanzare pentru producatori si comercianti.
precum si. unde este cazul. cu hale. structuri de vinzare, exploatate de persoane fizice autorizate.
asociatii familiale sau juridice:

b) Platoul pietei este o platforma asfaltatd si amenajatd. cu posibilitaii de controlare a
marfurilor si produselor care intrd in piatd. cu utilitati. dotare si echipare corespunzitoare
destacerii marfurilor. instalatii sanitare. electrice. de apa potabild si canalizare. mobilier specific.
copertine. punct cu mijloace tnitiale de interventie pentru PSL. punct de colectare a deseurilor
rezultate din activitatea comerciala. grup sanitar. etc:

c) Mobilierul din dotarea platourilor. in masura aplicarii programului de sistematizare si
modernizare a pietelor. sa se realizeze prin achizifia tarabelor din fibra de sticla sau construirea
de mese din placi de beton mozaicat. fixate pe schelet metalic sau postament din beton. avénd

protecfia acestora.

d) in functie de specificul fiecdrei piete si a produselor ce se comercializeaza prin grija
Administratiei Pietelor se va face sectorizarea pe grupe de produse. in relatii compatibile de
vecindtate. cu asigurarea de utilitdyi si dotari adecvate. Comercializarea produselor de uz
gospoddresc nu poate depisi 10 % din suprafata platoului. cu respectarea nomenclatorului de
produse aprobat.

¢) Comercializarea laptelui si a produselor lactate se face numai in spatii special
amenajate acestut scop, cu asigurarea conditiilor legale de igiena:

f) In spatiile proprii din hala sau alte constructii special amenajate. se va face vanzarea
produselor agroalimentare specifice: carne. preparate din carne, peste proaspat si congelat. oua.
branzeturi. conserve si semiconserve de orice fel. legume-tructe. flori. etc.. si vor fi dotate astfel
incat sa fie asigurate normele de igiena in vigoare.



Art.30.(1) Prin indeplinirea programelor de modernizare aprobat. pietele sunt dotate dupa
caz, cu toate serviciile care faciliteaza destasurarea locurilor de véanzare si de tipul de piata.
respectiv cu:

depozitarea de marfuri si ambalaje:
pastrarea si inchirierea cantarelor:
tocuri pentru amplasarea cantarelor de control:
bazine pentru spélarea produselor:
- atelier de intretinere si reparatii a instalagiilor electrice. termice. frigorifice si de api:
- punct sanitar de prim ajutor:
- birou administrativ:
- punct destinat activitatilor organelor de control:
- spatii pentru pastrarea materialelor de intretinere si curatenie:
- spatii de parcare:
- punct de strangere a deseurilor:
- punct cu mijloace de prima interventie pentru PSI:
- formatie de paza:
- WC-uri publice:
{2) in funcfie de necesitatile care se¢ vor crea. ca urmare a modernizarii piejelor. a
pretentiilor si dorintelor majore ale participantilor la activitatea pietelor. Administragia Pietelor.

Art.31. Activitatea de alimentatie publica in incinta pietelor. se va permite a fi realizata
numai prin unitdtile specializate si clasificate. potrivit legii. autorizate de Primaria Sector 5.

Art.32. Asigurarea informatiilor de piaja privind oferta. preturile practicate. etc., se face
numai prin personalul imputernicit pentru acest scop.

Art.33 Consiliul Local. prin hotarare. stabileste taxele si tarifele pentru utilizarea locurilor
publice de desfacere - piete. iar Administra(ia pietelor va asigura informarea corespunzatoare a
utilizatorilor pietei. prin afisarea acestor taxe si tarife in locuri vizibile. usor accesibile
utilizatorilor.

Art.34. Programul de functionare stabilit de conducerea Administratiei Pietelor. va i
afisat la fiecare pia{a. in loc vizibil. de regula in apropierea sediului.

Art.35. Administratia Pietelor va asigura. pentru atribuirea in folosinia producatorilor
agricoli care comercializeaza legume. fructe. cereale si seminte un numir de cantare. in stare de
functionare egal cu cel al locurilor de vanzare destinate acestora din cadrul pietei.

Art.36. Pentru desfasurarea unui comert civilizat si pentru mentinerea unor raporturi
corecte intre utilizatorii pietei si consumatori, Administratia Pietei are obligatia:

- s asigure verificarea periodicd din punct de vedere metrologic a céntarelor pe care le

oferd spre inchiriat utilizatorilor pietei:

- sd controleze dacd mijloacele de masurare din proprietatea utilizatorilor pietei sunt
verificate din punct de vedere metrologic si s& interzica folosirea celor care nu
corespund prevederilor legale in vigoare:

- sa asigure gratuit cantare de control. verificate metrologic contform actelor normative
in vigoare. pentru verificarea de cdtre cumpéritori a corectitudinii cantaririlor.

Art.37. Salubrizarea pietelor se efectuddza zilnic si ori de cédte ori este nevoie



Drepturile si obligatiite utilizatorilor pietelor

Art.38. (1) Activitdtile de comercializare si de prestdri de servicii in piete sau din cadrul
pietelor se realizeaza numai in spatiile si in structurile de vdnzare destinate comercializarii
produselor si  serviciilor de piatd. atribuite comerciantilor/producatorilor  agricoli
individuali/prestatorilor de servicii de piata.

(2) Comercializarea produselor agroalimentare de catre producatorii agricoli. precum si
comercializarea celorlalte produse se fac numai in spatiile destinate acestui scop.

Art.39. Comerciantii persoane fizice autorizate. asociatiile familiale sau persoaneie
Juridice. precum si producatorii agricoli individuali sau asociatiile acestora care vdnd in piafa.
sunt obligati sa detind documentele care atestd calitatea de producétor/comerciant acordate
conform legislatiei in vigoare.

Art.40. (1) Utilizatorii pietelor sunt obligati sa respecte legislatia in vigoare in domeniul
comercializdrii produselor si serviciilor de piatd. precum si in domeniul protectiei
consumatorilor.

(2} Se interzice cedarea folosintei structurilor de vanzare detinute prin contract de
inchiriere sau asociere cu administratia pietei. prin orice forme de contracte cu terfi. precum si a
locurilor de véanzare atribuite producatorilor agricoli sau comerciantilor de produse de uz
gospodaresc.

(3) Utilizatorii pietei vor efectua cantdrirea sau masurarea marfurilor numai cu mijloace
de masurare legale. verificate metrologic.

Art.41, Utilizatorul autorizat sa desfasoare activitatea de comery sau prestare de servicii
in piete. exploateaza spatiile pe care le ocupd, pe propria raspundere.

Art.42. Este interzisd vdnzarea In piata a substanielor toxice. inflamabile sau explozive.
precum si a armelor de foc si a munitiei.

Art.43. Fiecare utilizator al pietei va pastra curifenia in perimetrul in care isi desfasoara
activitatea si va aduce la indeplinire dispozitiile legale referitoare la situatiile de urgenta (P.S.1.)
in spatiul alocat desfasurarii activitatii.

Art.44, Utilizatorii piefelor au urmatoarele drepturi:

a) si se poatd informa facil asupra tarifelor practicate in pia{a;

b) sa aiba asiguratd posibilitatea de a inchiria de la administratia pietei cantare verificate
metrologic:

¢) sd aibd acces gratuit la cantarul de 30 kg. la o singurd cantéarire:

d) sa poata practica prefurile pe care le considera optime pentru marfurile pe care le
comercializeaza:

e) sd aibd acces la toate serviciile oferite de Administratia pietei:

f) sa fie informat asupra perioadei si orarului de functionare a pietei:

g) sa se adreseze pentru orice problema. in legatura cu buna desfisurare a activitatii lor

Administratiei Pietelor Sector 5 si Politiei Locale.

DISPOZITII FINALE
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Artd5.Extrase din Regulamentul de organizare si funcfionare a pietelor Sectorului 5, referitoare la

obligatiile si drepturile utilizatorilor se vor afiga in perimetrul birourilor existente in fiecare piata

Art.46.Administratia Pietelor, va sprijini organele de control autorizate in activitatea acestora.

Art.47 Nerespectarea de citre Administratia Piefelor sau de cétre oricare lucritor din cadrul acesteia, a

atributiilor §i a responsabilitétilor ce ii revin din prezentul Regulament, atrage dupi sine raspunderea

disciplinard,  materiald,  contraventionald  sau  penald, dupd caz, potrivit legii.

Art.48.Patrimoniul Administratiei Pietelor este indivizibil, netransmisibil si garantat de lege.

Art.49.Terenurile ocupate de piete apartin domeniului public, ele nu pot fi scoase din circuitul civil, daca
legea nu prevede altfel, iar dreptul de proprietate asupra acestora este imprescriptibil.

Art.50.Prevederile prezentului Regulament, se completeaza si /sau se modificid cu actele normative in
vigoare.

PRESEDINTE DE SEDI?

w

MARIA GAIN
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