ROMANIA
CONSILIUL LOCAL
MUNICIPIUL SLOBOZIA

Adresa: Slobozia, Strada Episcopiei nr. 1, 920023, Judetul lalomita, CUI 4365352
Telefon: 0243/231.401, Fax: 0243/212.149

Website: https://municipiulsiobozia.ro | Email: office@municipiulslobozia.ro

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Directiei de
Administrare a Domeniului Public Slobozia

Consiliul Local al Municipiului Slobozia, judetul Talomita, intrunit in sedintd ordinara
in data de 30 tunie 2022,

Avind in vedere:
B Referatul de aprobare al Primarului Municipiului Slobozia;
B Solicitarea directici de Administrare a Domeniului Public Slobozia, inregistrati la
Primaria Slobozia cu nr.70118/2022;
B Raport de specialitate al Compartimentului Proceduri Administrative si Secretariat
Consiliu Local, inregistrat la Priméria Slobozia cu nr. 70915/2022;
B Raportul de avizare al Comisiei Juridice si de Disciplina din cadrul Consiliului Local al
Municipiului Slobozia;
B Prevederile HCL Slobozia nr. 33/17.03.1995 privind modificarea hotararilor nr.
63/28.10.1994 si nr. 7/27.01.1995 si aprobarea Regulamentului de functionare al Directiei
de administrare a Domeniului Public; ale art. 40 alin. (1) lit. a) $i b) din Legea nr. 53/2003
privind Codul Muncii, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare;
In temeiul art. 129 alin. (1), alin. (2) lit. a) si d), coroborate cu alin. (7) lit. n) si art.
139 alin. (1), coroborat cu prevederile art. 5 lit. ee) din Codul administrativ, cu modificarile si

completérile ulterioare.

HOTARASTE:

Art. 1 — Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei de
Administrare a Domeniului Public Slobozia, conform Anexei ce face parte integrantd din
prezenta hotarire.

Art. 2 - La data intrdrii In vigoare a prezentei hotdrédri, prevederile HCL nr.
181/23.12.2010, se abroga.

Art. 3 Prezenta hotdrare va fi adusa la cunostina publicului prin afisarea la sediul
Primariei Municipiului Slobozia, respectiv pe siteul www.municipiulslobozia.ro.

Art. 4 Prezenta hotdrare va fi comunicata prin grija Secretarului Municipiului Slobozia,
Directiei de Administrare a Domeniului Public Slobozia, in vederea aducerii 1a indeplinire.

PRESEDINTE DE SEDINTA contrasemneazi,
Buzoigtiyy Stoian SECRETAR GENERAL MUNICIPIU

jur. Tudoran Valentin

Nr. 259
Din 30.06.2022






Anexa la HCL nr.259/30/06.2022

REGULAMENT
DE ORGANIZARE $SI FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI DE ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Directia de Administrare a Domeniului Public (D.A.D.P.) este serviciul
public cu caracter preponderent productiv organizat de citre Consiliul Local al
municipiului Slobozia conform prevederilor Codului Administrativ O.U.G 57/2019 a
Administratiei Publice Locale si Legea 51/2066 a Serviciilor Comunitare de Utilitati
Publice, isi desfagoard activitatea dupd propriul regulament de organizare si
functionare aprobat de Consiliul Local.

Sediul Directiei de Administare a Domeniului Public este situat in str.
Filaturii nr.8, telefon 0234.235496.

Art. 2. Directia de Administrare a Domeniului Public are structura
organizatoricd stabilitd prin organigrama si statul de functii, aprobate conform legii,
care duce la indeplinire sarcinile si atributiile administratiei publice locale reiesite din
legi, ordonante, hotiréri ale guvernului, ordine ale conducitorilor administratiei
publice centrale, hotarari ale Consiliului Local si dispozitii ale Primarului.

Art. 3. Directia de Administrare a Domeniului Public este organizati ca unitate
cu personalitate juridicd, directorul avand calitatea de ordonator tertiar de credite.

Art. 4. Directorul al D.A.D.P. raspunde de bund functionare si organizare a
activitatii unitatii, iar in exercitarea atributiilor ce-i revin, directorul emite decizii cu
privire la toate masurile ce se impun in cadrul directiei.

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

Art. 6. Personalul angajat isi desfasoard activitatea si beneficiazi de protectia
sociald conform legislatiei in vigoare.

Art. 7. Pentru indeplinirea atributiilor ce-i revin, serviciile de specialitate ale
D.A.D.P. colaboreaza cu serviciile de specialitate ale Aparatului de Specialitate din
cadrul Primariei.

Art. 8. Legdtura intre directorul, directorii adjunctii §i birourile, serviciile,

formatiilor de lucru ale sectiei.
D.A.D.P. se realizeaza prin gefii compartimentelor respective, iar legatura D.A.D.P.
cu Primarul, Consiliul Local, Consiliul Judetean, serviciile descentralizate ale statului,
regiile si societafile comerciale se realizeazd prin director, sau dupa caz, directorii
adjuncti sau prin personalul din subordine potrivit limitei de competenta.

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



Art. 10. In rezolvarea atributiilor sale, D.A.D.P., prin structurile organizatorice
componente (birouri, sectii, servicii) intocmeste rapoarte, referate, proiecte pe care le
prezinti directorului sau directorului adjunct dupi caz, pentru a fi solutionate.

Art. 11. D.A.D.P. raspunde de aplicarea hotarérilor Consiliului Local si a
dispozitiilor Primarului referitoare la domeniul de activitate al acesteia. Documentele
care sunt solicitate de catre consilieri in vederea informarii i prezentarii de rapoarte,
vor fi.puse la dispozifia acestora, iar pentru alte organe interesate in consultarea unor
documente, aceasta devine posibild numai cu aprobarea directorului in situatia in care
Primarul nu dispune altfel.

Art. 12. D.A.D.P. este condusi de director, care este subordonat Primarului i
Consiliului Local.

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

Art. 14. Directorul si Directorii adjuncti reprezinta conducerea D.A.D.P. ,fiind
ajutati in realizarea sarcinilor de catre sefii de sectii si sefii de formatii ale sectiilor, de
birouri si de compartimentele functionale subordonate.

Art. 15. Sefii de sectii, sefii de formatii, compartimente rdspund de intreaga
activitate care le-a fost repartizati spre coordonare, in conformitate cu prezentul
regulament. Inlocuitorii de drept vor fi stabiliti prin decizia directorului.

Art. 16. Directorul, Directorul adjunct, sefii de sectii, sefii de formatii raspund in
ordine ierarhica de indeplinirea sarcinilor de serviciu potrivit figelor de post si
prezentului regulament.

Art. 17. (1) Conducerea D.A.D.P., pe langd activitatea profesionald proprie,
organizeazd activitatea si urmireste realizarea sarcinilor de catre angajatii din
compartimentele subordonate, astfel:

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

- Urmareste respectarea termenelor legale in solufionarea corespondentet;

- Informeazi in scris lunar, trimestrial si ori de céte ori este nevoie conducerea
primériei asupra activititii desfasurate in cadrul directie;

- Participa la sedintele Consiliului Local atunci cénd se dezbat problem legate de
activitatea D.A.D. P.;

- Asigura rezolvarea problemelor curente;

- Urmareste cunoasterea si studierea de cdtre personalul din subordine a
legislatiei in vigoare, utilizarea deplind a timpului de lucru, cresterea aportului
fiecarui angajat la rezolvarea cu competentd si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate conform fisei postului in raport cu pregatirea, experienta si functia
ocupata,

- Urmareste desfiasurarea activitatiilor cu caracter juridic din cadrul D.A.D. P.,
specifice fiecdrei structuri functionale;

- Asigurd si raspunde de rezolvarea in termen cu respectarea legislatiei in
vigoare a cererilor, sesizarilor i scrisorilor primite de la cetafeni, legate de activitatea
D.AD.P.;

- Elaboreaza alituri de birourile din subordine, rapoartele de specialitate in
vederea adoptarii proiectelor de hotarari si dispozifii;



- Urmiresc 1indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor
Primarului care privesc activitatea serviciilor directiei; -

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

- Urmareste intocmirea figei fiecarui post al personalului din subordine;

- Asigurd abonamentele de specialitate pentru directie, abonamente la edituri
pentru lucrdri de interes local, realizarea colectiilor de acte normative, precum si
urmarirea aplicérii dispozitiilor legale de catre personalul directiei;

- Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Primariei.

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

- Organizeaza activitatea, atit pe compartimente cat si pe fiecare angajat din
subordine;

- Intocmesc programele de activitate ale sectiilor g1 formatiilor si le prezintd
spreaprobare directorului general sau directorului dupd caz, care coordoneazi
activitatea, stabilesc masurile necesare si urméresc indeplinirea in bune conditii a
obiectivelor din aceste programe;

- Urmdresc si raspund de elaborarea corespunzatoare a lucrdrilor si finalizarea in
termenele legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere:

- Asigurd respectarea disciplinei in muncd de citre personalul subordonat, a
prevederilor Regulamentului de ordine interioard, ludnd masurile ce se impun; - in
limita competentelor stabilite, reprezinti compartimentele pe care le conduc in
relatiile cu alte compartimente de specialitate din aparatul propriu sau cu agentii
economici, institutii publice si persoane fizice;

- Urmaresc si verificd activitatea profesionala a lucritorilor din cadrul
compartimentelor pe care le conduc, i indrumad si sprijind in scopul sporirii
operativitafii, capacitafii si competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;

- Asigura respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale
fiecdrui compartiment, organizeaza si urméresc documentarea de specialitate a
personalului din subordine;

- Repartizeazd pe salariatii subordonati, sarcinile §i corespondenta ce revine
compartimentelor respective, dind indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea
acestora;

- Verificd, semneazd sau vizeaza dupd caz, potrivit competentelor stabilite,
lucrérile si corespondenta efectuate de personalul din subordine;

- Vegheaza si rdspund, alituri de lucratorii din subordine de respectarea
normelor legale in vigoare;

- Réspunde de respectarea normelor de conduitd si deontologie de catre
personalul din subordine in raporturile cu contribuabilii;

- Intocmesc fisele posturilor ale personalului din subordine, pana la nivelul
competenteelor lor;

- Intocmesc fisele de evaluare individuala ale personalului din subordine.



- Indeplinesc orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de conducere in
legitura cu domeniul lor de activitate;

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

Art. 19. Angajatii D.A.D.P. raspund, dupa caz, material, civil, administrative sau
penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin.

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

CAPITOLUL 11
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 21. Directia de Administare a Domeniului Public are ca obiect de activitate
urmétoarele:

A) Producerea materialului dendrologic si floricol;

B) Amenajarea si intretinerea parcurilor, spatiilor verzi si a fondului forestier din
dotare;

C) Intretinerea, repararea si exploatarea patrimoniu public §i privat:

« Reparatii scoli si gradinite;

«  Mobilier urban;

»  Monumente si fantani arteziene;

¢ (Ceasuri urbane;

e WC-uri publice (WC public parc E-14 si WC-uri ecologice);

+ Instalafii semnalizare rutierd si marcaje rutiere;

¢ Afisaj public;

« Eliberarea, depozitarea, pastrarea si valorificarea bunurilor depozitate in
Jocuri nepermise de pe domeniul public si privat;

« Locuri de joaca pentru copii;

« Amenajarea si intrefinerea strzilor, trotuarelor, aleilor, parcurilor;

¢ Gestionarea cainilor fara stipén;

« Intretinerea terenurilor, bazelor sportive si a locurilor de agrement;

«  Exploatarea i intretinerea parcului de mijloace de transport propriu, a
constructiilor si celorlalte amenajari;

« Scoaterea apei din subsolurile cladirilor apar{inand persoanelor fizice i
juridice;

«  Valorificarea bunurilor si produselor rezultate din activitatea Directiei de
Administrare a Domeniului Public;

+ Activitatea de iluminat public;

D.Realizarea de lucrari de investitii pe domeniului public si privat .

E.Activitatea de Dezinsectie Dezinfectie si Deratizare.

F.Activitatea de Salubrizare :maturat,spalare ,stropirea si intretinerea cailor
publice ;curatirea si transportul zapezii de pe caile publice si mentinerea in functiune
a acestora pe timp de polei sau inghet efectuate mecanizat precum si activitatea de
curatire manuala a zapezii.



CAPITOLUL III
STRUCTURA ORGANIZATORICA A DIRECTIEI
DE ADMINISTARE A DOMENIULUI PUBLIC

Art. 22 Directorul Direcfiei, coordoneaza direct sau prin intermediul directorilor
adjuncti , sefului de serviciu si sefilor de sectie, potrivit delegarii de competente,
urmatoarea structurd organizatorica :

- Biroul programare, normare, resurse umane, salarizare, arhive, protectia muncii,
P.S.1, mediu;

- Biroul contabilitate;

- Serviciul producere material dendrologic si floricol, intretinere parcuri si spatii
verzi, gestionarea cainilor fara stapan , D.D.D.;

- Serviciu infrastructura si lucrari edilitare;

- Serviciu Public de Salubrizare si deszapezire ;

- Serviciu [luminat Public;

Art. 23. Sarcinile si atribufiile compartimentelor functionale din cadrul Directiei
de Administrare a Domeniului Public sunt:

BIROUL PROGRAMARE, NORMARE, RESURSE UMANE, SALARIZARE,
ARHIVE, PROTECTIA MUNCIIL, P.S.1., MEDIU
RESURSE UMANE

- In conformitate cu prevederile legale si in colaborare cu conducerea D.A.D.P.,
face propuneri privind structura si numarul de personal D.A.D.P.necesare desfasuririi
activitatii unitafii, intocmeste proiectul organigramei, al statului de functii si a
numarului de personal pe care le supune avizérii Primarului si aprobarii Consiliului
Local;

- Intocmeste pe baza propunerilor compartimentelor functionale cu acordul
conducerii directiei, cu viza primarului, si propune spre aprobare Consiliului Local
Regulamentul de organizare si functionare;

- Face propuneri de intocmire a Regulamentului de Ordine Interioara:

- Stabileste circuitul lucrarilor de personal;

- Urmareste intocmirea de cétre sefii compartimentelor a figelor posturilor ce vor
cuprinde toate sarcinile ce trebuiesc executate de salariatii D.A.D.P., tine evidenta
acestora si le face cunoscute sub semnétura salariatilor;

- Pe baza statului de functii aprobat de Consiliul Local, intocmeste si supune
spre aprobare directorului statul de functii nominal;

- Urmareste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului,
asigurd si raspunde de aplicarea strictd a prevederilor legale, privind incadrarea si
salarizarea personalului unitatii;

- Urmareste intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale de citre sefii compartimentelor pentru personalul din subordine, annual



sau ori de céte ori este necesar, le supune spre aprobare directorului si urmareste
modul de solutionare a contestatiilor;

- Pe baza figelor de evaluare a performantelor profesionale individuale, in
conformitate cu legislatia In vigoare, stabileste salariul de baza, indemnizafia de
conducere, dupi caz si alte elemente de salarizare pentru personalul din cadrul
D.A.D.P.si le supune spre aprobare ordonatorului de credite (directorului);

- Pe baza carnetelor de munci si a evidentei personalului urméreste permanent
acordarea corecti a sporului de vechime si modificarea acestuia conform prevederilor
legale;

- In functie de sumele comunicate de Biroul Contabilitate, face propuneri privind
acordarea premiilor individuale din fondul de premiere constituit lunar prin aplicarea
cotei stabilitd prin lege asupra fondului de salarii prevézut in bugetul de venituri si
cheltuieli;

- Pe baza condicii de prezenta intocmeste lunar fisele de pontaj pentru personalul
din cadrul aparatului propriu - T.E.S.A.;

- Verifica foile colective de prezenta si intocmeste statele de plata;

- Stabileste drepturile salariale privind plata orelor suplimentare;

- Urmireste acordarea concediilor de odihni, iar in baza planificarilor
concediilor de odihna emite note de plecare in concediu, urméarind incadrarea in
prevederile legale;

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

- Urmdreste aplicarea sanctiunilor disciplinare prin diminuarea corespunzatoare
a salariilor;

- Urmareste acordarea in cuantumul aprobat a sporului pentru conditii de munca;

- Supune aprobarii ordonatorului de credite (directorului) acordarea premiului
anual salariatilor din cadrul D.A.D.P.;

- Face propuneri de reducere sau anulare a premiului individual anual in cazul
salariatilor care in cursul anului au desfasurat o activitate profesionala slaba sau
necorespunzitoare sau au avut abateri pentru care au fost sanctionati disciplinar;

- La angajarea personalului in cadrul compartimentelor D.A.D.P. intocmeste
dosarele personale;

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

- Ta masuri pentru completarea la zi a carnetelor de muncé §i pastrarea acestora
in conditii de siguranta; inregistreaza in cartile de munca operatiuni legate de angajare,
redistribuire, pensionare sau incetarea contractului de munca a personalului D.A.D.P.,
conform legilor in vigoare;

- intocmeste registrul numerelor matricole ale salariatilor;

- Se preocupa de intocmirea contractului individual de munca si semnarea
acestuia de ciitre angajator si angajat;

- Intocmeste condica de prezenta pentru salariatii T.E.S.A.;

- Zilnic, urmireste prezenta salariatilor la serviciu,



- in colaborare cu compartimentele functionale, intocmeste graficul privind
concediile de odihna;

- Tine evidenta concediilor de odihna si urmareste intocmirea formelor legale
pentru plata acestora in timp util;

- Intocmeste dosarele pentru pensionare ale salariatilor conform legislatieiin
vigoare;

- Tine evidenta concediilor fara plata, a absentelor nemotivate si a sanctiunilor;

- Participa la cercetarea prealabila a unor fapte ce constituie abatere disciplinari
in vederea propunerii de sanctiuni impreuna cu Comisia de disciplina aD.A.D.P ului;

- In urma solicitarii salariatilor, elibereazi adeverinte ce dovedesc calitatea de
angajat;

- Tine evidenta salariatilor in ceea ce priveste domiciliul si numarul de telefon;

- Urmdreste modul cum se realizeaza serviciul pe unitate;

- In functie de necesititi, intocmeste referatul privind oportunitatea angajarilor si
pe baza aprobarilor ordonatorului de credite, redacteaza anunturile privind posturile
vacantie, data tinerii examenelor sau a concursurilor;

- Asigurd secretariatul examenelor sau concursurilor;

- Face propuneri pentru scoaterea la examen sau concurs a posturilor pentru
promovarea/avansarea salariailor din cadrul D.A.D.P. care au obtinut punctajul
necesar in urma evaludrii performantelor profesionale individuale;

- Se preocupa ca sefii compartimentelor in care se afla posturile scoase la
concurs, impreuna cu presedintii comisiilor de examinare, sa intocmeasci bibliografia
necesari;

- Pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare, Intocmeste referatul
privind Incadrarea sau dupa caz, promovarea salariatilor si stabilirea salariilor de bazi
si a indemnizatiilor de conducere;

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

- Raspunde de péstrarea si predarea documentelor compartimentului arhiva;

- Organizeazi activitatea si intocmeste fisa postului pentru personalul subordonat,
in concordanta cu R.O.F. si R.O.L;

- In cadrul biroului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihni, concedii
medicale, ingrijirea copilului, detasari, delegari etc. Are obligatia redistribuirii
sarcinilor $i atributiilor ramase neacoperite, prin act aditional la fisa postului;

- Intocmeste rapoarte statistice ce privesc numarul de personal, structura
organizatoricdin limita documentelor detfinute;

- Participa la sedintele comisiilor de specialitate si cele ale Consiliului Local in
masura in care are de susfinut materiale specifice activitatii;

- Informeaza asupra situatiilor deosebite, propune masuri de solutionare si
raspunde pentru nerealizarea sarcinilor din prezentul regulament;

- Intocmeste referate s1 redacteazi dispozitii si decizii ale directorului D.A.D.P.;

- Acorda consultanta juridica in cadrul compartimentelor apar{iniand D.A.D.P.;



- Asiguri participarea, impreuns cu persoanele de specialitate din cadrul
D.A.D.P., la expertize si cercetiri efectuate de instantele de judecata sau alte organe
ale statului;

- Avizeazi toate documentele intocmite de D.A.D.P. in aplicarea legislatiei
Mmuncii;

-'Participé la comisiile numite pentru efectuarea de verificéri, control,
inventarieri si alte asemenea acfiuni;

- Asiguri participarea in comisiile de examinare la incadrarea si promovarea
personalului;

- Avizeazi pentru legalitate referatele si rapoartele prin care se propune adoptarea de
hotarari sau emiterea de dispozitii, decizii;

- Tine evidenta litigiilor proprii ale D.A.D.P.;

- Raspunde de legalitatea documentelor intocmite i prezentate de catre D.A.D.P.;

- Colaboreaza cu specialisti in informatica in vederea informatizarii treptate a
evidentelor i a utilizdrii programelor existente, in domeniul séu de activitate;

- Ia misurile necesare pentru realizarea creantelor, obtinerea titlurilor executorii
si executdrii silite a acestora,

- Conlucreaza cu celelalte servicii, birouri si compartimente functionale din
cadrul aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local, precum si cu toate
compartimentele func{ionale de specialitate din cadrul D.A.D.P.;

SALARIZARE

-Gestioneaza resursele financiare aferente drepturilor salariale.

-Intocmeste statele de platé de 1a brut pani la rest de plata in baza documentelor
prezentate de subunitafii;

-Centralizeazi si introduce in stat refinerile de ori ce natura;

-Intocmeste declaratia 100 privind impozitul pe salarii si o preda in termenul
stabilit de lege la Trezoreria Slobozia;

-Intocmeste declaratia privind contributia de sanatate pe care o predé in termeul
stabilit de lege la Casa de Asigurari de Sanitate lalomita;

-Intocmeste declaratia privind contributia la fondul de Somaj pe care o preda in
termenul stabilit de lege la Agentia Judefeana de Ocupare si Formare Profesionald
Ialomita;

Intocmeste declaratia privind contribufia la fondul de asiguréri sociale de stat pe
care o preda in termenul stabilit de lege la Casa de Asigurari Sociale de Stat;

-Introduce persoanele aflate in intrefinerea salariatilor in deduceri salariale,
inclusiv persoanele salariate;

-Verifici calculele la programul de salarii;

-Face centralizatorul statelor de platd pe subunitati si pe total unitate;

-Intocmeste ordinele de plata privind contributiile la salarii §i impozite,
borderoul ordinelor de plata;

-Sesizeaza problemele ivite la pontaje, concedii medicale, concedii de odihna;



-Tine realatia cu bancile unde salariatii au carduri de salarii, intocmeste
borderourile privind virarile salariale cétre banci;

-Deschide si opereazi in fisele de evidenta salariile lunare, salariile brute §1
salariile nete (Fisa de evidenta salariala pe fiecare salariat)

-Deschide si opereaza” Evidenta pe salariat a concediilor medicale” -zilnic;

-Calculeazd concediile medicale aparute lunar pentru introducerea in statele de
salarii;

-Calculeaza concediile de odihna apérute lunar pentru introducerea in statele de
salarii;

-Calculeaza drepturile salariale privind fondurile de premii si alte drepturi
salariale.

-Intocmeste la cererea salariatilor, adeverinte si alte documente;

-Intocmeste documentele statistice cerute de organele in drept (Directia de
Statisticd) privind salarizarea;

-In permanenti isi va imbunatati pregatirea profesionald, va urmari modificarile
din domeniul salarizéri prin participarea la instruri §i prin studiu individual;

-Opereaza si face nota contabila sau notele contabile, in programele de
contabilitate privitoare la drepturile salariale ale personalului respectiv conturile

-Respectd Regulamentul de Ordine Interioara

-Duce la indeplinire orice alte sarcini si dispozitii intervenite ulterior in conditiile
legii cand nevoile serviciului o cer;

PROTECTIA MUNCII, P.S.1., MEDIU

- Se preocupd pentru intocmirea fiselor de protectia muncii pentru personalul din
cadrul directiei si asigura respectarea normelor P.S.1.;

- Se ocupa de activitatea privind protectia muncii, P.S.I. si siguranta circulatiei
intocmind documentatia de autorizare §i functionare a activititilor D.A.D.P. - la
LT.P.M., Directia Sanitar -Veterinard, Direcfia de Sanitate Publicd, Inspectoratul
pentru Protectia Mediului;

- Participd la stabilirea bugetului privind cheltuielile administrativ gospodaresti,
de protectia muncii si P.S.1. ale unitatii;

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

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

- Intocmeste pentru orice obiectiv planul de evacuare in caz de incendiu;

- Controleaza, la toate locurile de munci, aplicarea cu strictete a normelor
privind protectia muncii;

- Asigurd masurile necesare pentru prevenirea accidentelor de munci si ale
imbolnavirilor profesionale.

- Fundamenteaza, impreuni cu celelalte compartimente, necesarul de fonduri
pentru protectia muncii;

- Organizeaza §i participd la verificarea cunostintelor de protectia muncii :



- Analizeaza evolutia si cauzele accidentelor de muncd si imbolnavirilor
profesionale;

- Informeaza operativ conducerea unititii §i Inspectoratului Teritorial pentru
Protectia Muncii asupra accidentelor de munca produse in unitate;

- Participa la cercetarea cauzelor accidentelor de muncé §i raspunde de realizarea
masurilor stabilite;

. Sesizeaza conducerea unitatii asupra necesitatii sistarii activititii la locurile de
munca ce prezintd pericol iminent de producerea accidentelor;

- Verificd modul de efectuare a instructajelor de protectia muncii la toate locurile
de munca, intocmind de fiecare data informari citre conducerea unitétii;

- Intocmeste impreuni cu compartimentele implicate si medicul unitatii, lista
interni de acordare a echipamentului de lucru si de protectie, precum i a
normativului privind alimentatia de protectie;

- Intocmeste si gestioneazi dosarul de obiectiv ce contine datele referitoare la
conditiile de munca analizate de echipa multidisciplinard coordoonata de medicul de
medicind muncii;

- Participi la evaluarea starii de sanatate a angajafilor prin:

- Examen clinic la angajare;
- Examen clinic de adaptare;
- Examen clinic periodic;
- Examen clinic la reluarea muncii;
- Examen clinic de bilant la incetarea activitatii;

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

- Urmareste ca dosarul medical si contind concluziile din fisele de aptitudine
semnate de medicul de medicind muncii;

- Participi la realizarea managementului accidentelor de munca in unitate;

- Primul ajutor;

- Trimitere catre spital;

- Urmireste evolutia accidentatului;

- Comunici directiei de sanitate publica morbiditatea cu ITM;

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

- Semnaleazi cazul de boala profesionald, conform metodologiei
aprobate de Ministerul Sanatatii si Familiei;

- Inregistreazi bolile legate de profesiune, conform metodologiei
aprobate de Ministerul Sanatatii si Familiei;

- Realizeaza informarea si educafia angajatilor in probleme de sdnatate in munca;

- Pregiteste angajatii in vederea acordarii primului ajutor in caz de accident de
munca au imbolnivire profesionald acutd (intoxicatie acutd)

- Face parte din comitetul de sinatate §i securitate al intreprinderii si intocmeste
un raport periodic pentru informarea acestuia cu privire la starea de sanatate a
personalului angajat;



- Urmareste derularea programelor de reabilitare, reinsertie si reorientare
profesionald, precum si a celor de promovare a stérii de sinitate la locul de munci,
stabilite impreuna cu medicul de medicinid muncii;

- Comunici existenta riscului de imbolnavire profesionala citre toti factorii
mmplicati in procesul muncii; 4

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

- Consiliaza angajatorul pentru fundamentarea strategiei de securitate si sanitate
la locul de munci;

- Conlucreaza cu celelalte servicii, birouri §i compartimente functionale din
cadrul

-Aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local, precum si cu toate
compartimentele functionale de specialitate din cadrul D.A.D.P.;

PROGRAMAREA ST NORMAREA PRODUCTIEI

- Intocmeste studii si propuneri pentru dotéri cu bunuri de utilitate publica;

- Face propuneri pentru lucréri si fonduri necesare administrarii, modernizarii si
intrefinerii domeniului public;

- Intocmeste si verifica documentatiile depuse pentru investitii;

- Participa la receptiile investitiilor publice a achizitiilor de bunuri si a prestarilor
de servicii pentru D.A.D.P.;

- Face propuneri pentru lucréri de modernizare si intretinere a domeniului public;

- Raspunde de paéstrarea si predarea documentelor serviciului la arhiva;

- Intocmeste si transmite situatii statistice trimestriale pentru lucririle efectuate
de D.ADP,;

- Organizeaza activitatea si intocmeste figa postului pentru personalul subordonat
in concordantd cu R.O.F. si R.O.1;

- In cadrul biroului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihni, concedii
medicale, ingrijirea copilului, detagari, delegari etc. Are obligatia redistribuirii de
sarcini si atribufii rtimase neacoperite, prin act aditional la fisa postului;

- Rezolva sesizarile atét de la persoane fizice cét si de la agentii economici,
legate de activitatea D.A.D.P.;

- Obtine avize pentru lucririle cuprinse in lista de investitii sau in programele de
reparatii ale D.A.D.P.;

- Participd in calitate de organ tehnic in comisiile de receptie, inventariere,
dezmembréri bunuri;

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

- Urmireste folosirea si Intretinerea domeniului public si a utilitatilor de
folosinta comuna (locuri de joacd pentru copii, spatii pentru depozitarea deseurilor
menajere, spatii verzi, alei de acces, parciri, alei carosabile etc.);

- Urmareste si inventariaza obiectivele amplasate pe terenuri apartinind
domeniului public;



- Intoemeste documentatia tehnica pentru amenajarea spatiilor ce le are in
administrare (zone verzi, parcuri, etc.);

- Colaboreazi la intocmirea listelor de cantitati si a devizelor estimative pentru
lucriiri de reéparatii si intretinere din executia D.A.D.P., in conformitate cu normele de
deviz In vigoare,

- Arhiveaza documentatiile executate si raspunde de integritatea acestora;

- Urmireste modul cum se desfasoard activitatea organizata privind valorificarea
unor prestatii proprii citre terfi executate pe bazi de comenzi privind asfaltari pentru
terti;

- Urmdreste respectarea strictd a proiectelor de executie a lucrarilor autorizate pe
domeniul public si executate de D.A.D.P;

- Participa la ducerea la indeplinire a hotararilor judecétoresti, a Hotararilor
Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului, privind desfiintarea constructiilor
neautorizate;

- Asigurd urmarirea comportarii in timp a constructiilor apartindnd domeniului
public, pastreazd si completeazi la timp cartea tehnica a constructiilor i propune
efectuarea la timp a lucrdrilor de intrefinere i reparatie a acestora;

- Controleaz si avizeaza din punct de vedere tehnic toate lucrérile executate de
sectiile D.A.D.P.;

- Intocmeste comparative de materiale pentru fiecare lucrare;

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

- Propune conducerii unitatii executarea de lucréri in afara programului normal
de lucru numai dacd aceasta se impune si confirma pontajul orelor suplimentare
efectuate justificate in situaiile de lucrari intocmite pentru orele suplimentare;

- Intocmeste documentele pentru autorizatia de construire si eliberarea
certificatului de urbanism si urmareste obtinerea acestora pentru toate lucrérile
executate de D.A.D.P.;

- Verifica situatiile de lucréri lunare, trimestriale, anuale;

- Rezolva impreuni cu sectiile si atelierele, problemele tehnice in legatura cu
indeplinirea atributiilor;

- Intocmeste situatii de lucrari pentru lucrérile ce se executd cétre terti;

- Centralizeazi programul de reparatii curente si capitale pentru toate
subunittile si fundamenteaza necesarul (fizic si valoric) anual si de perspectiva;

- Lunar valorifica sintetic, pe subunitati si total unitate, activitatile prestate,
intocmind situatii centralizatoare

-Avizeazi lucririle citre terti pe baza devizelor estimative, numai dupd platé
anticipatd a prestatiei.

- Analizeaza comparative de materiale §i manoperd si face propuneri de imputare,
in cazul constatarii unor depasiri, sau de inregistrare in contabilitate, in cazul
economiilor de materiale;

- Emite comenzi catre institute de specialitate pentru elaborarea de proiecte de
executie, desene, diverse documentatii tehnice necesare lucrarilor din programul
uniti{ii, pentru care nu are capacitatea sau competenta;



- Elaboreazi analize speciale pentru lucrérile ce nu se regasesc in indicatoarele
de norme de deviz existente; 4

- Prezinta conducerii unitatii propuneri de reguli precise de acces si circulatie in
incinta unitaii, a personalului propriu si a persoanelor din afard, inclusiv a
autovehiculelor acestora, in vederea aprobdrii lor de citre directorul unitatii:

- Elaboreaza planul de paza a obiectivelor si a bunurilor unitatii; stabilind modul
de efectuare a acesteia, precum si necesarul de amenajari, instalatii si mijloace tehnice
de paza si alarmare, pe care il supune avizului de specialitate al organelor in drept si
aprobarii conducerii unititii;

- Ia mésuri pentru mentinerea in stare de functionare a instalatiilor si mijloacelor
tehnice de pazi;

- Controleaza modul in care personalul de pazi isi indeplineste atributiile;

- Asigurd impreund cu organele locale ale Ministerului de Interne, instruirea
personalului de pazi;

- Controleaza subunitétile asupra modului cum are organizati paza si face
propuneri in acest sens;

- 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.

- Controleaza productia pe sectii si face evidentierea stadiului fizic al lucrarilor
in rapoartele de lucru;

- Receptioneaza impreund cu comisiile numite prin decizii, lucrarile executate la
nivelul fiecarei activitii, rispunzind, impreuni cu acestea, de exactitatea datelor
consemnate in procesele verbale de receptie si situatiile de lucrari definitive:

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

- Actioneaza in vederea solutiondrii neconformitatilor, a defectelor aparute pe
parcursul executiei lucrarilor, precum si a deficientelor proiectelor;

- Asigura receptia lucrarilor de constructii la terminarea lucririlor si la expirarea
perioadei de garantie;

- Interzice utilizarea de materiale semifabricate si prefabricate necorespunzitoare
sau fard certificate de conformitate, declaratie de conformitate ori fira agrement
tehnic (pentru materialele netraditionale);

- Verifica respectarea tehnologiilor de executie, aplicarea corecti a acestora in
vederea asigurarii nivelului calitativ previzut in documentatia tehnica, in contract siin
normele tehnice in vigoare;

- Interzice utilizarea de lucritori neautorizati pentru meseriile la care
reglementarile tehnice au prevederi in acest sens;

- Efectueaza verificarile prevazute in norme si semneazi documentele intocmite
ca urmare a verificarilor (procese-verbale in faze determinante, procese verbale de
lucrari ce devin ascunse etc.);

- Participa la verificarea in faze determinante;



- Interzice utilizarea de tehnologii noi neagrementate tehnic;

- Asista la prelevarea probelor de la locul de punere in opera;

- Urmireste realizarea lucrarilor, din punct de vedere tehnic, pe tot parcursul
Executiei acestora, admitand la plata numai lucrérile corespunzatoare din punct de
vedere calitativ;

- Transmite proiectantului sesizérile proprii sau ale participantilor la realizarea
constructiei privind neconformititile constatate pe parcursul executiei;

- Urmdreste respectarea de citre executant a masurilor dispuse de proiectant sau
de organele abilitate;

- Preia documentele de la constructor si proiectant i completeaza cartea tehnica
a constructiei cu toate documentele previzute de reglementarile legale;

- Urmireste rezolvarea problemelor constatate de comisia de receptie si

- Organizeazi activitatea si intocmeste fisa postului pentru personalul subordonat
in concordanti cu R.O.F. si R.O.1;

- in cadrul biroului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihna, concedii
medicale, ingrijirea copilului, detagari, delegari etc. Are obligatia redistribuirii de
sarcini si atributii rimase neacoperite, prin act aditional la fisa postului;

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

- Dezvolta si pune in operé un program de ameliorare a calitatii;

- Instruieste personalul in domeniul profesional, aplicdnd toate prevederile din
manualul calitatii si procedurile mentionate care se referd la activitatea sa;

- Coordoneaza actiunile pentru ridicarea nivelului tehnico-stiinific al

personalului;
NORMARE

- Verifica incadrarea in consumul de timp si realizarea normelor de munca,
stabilite pe categorii de personal prin sondaje zilnice;

- Intocmeste graficul lunar si anual al verificirilor consumului de timp lunar st
incadrare in normele de munca;

- Intocmeste” situatia lunara privind realizarea consumului de timp si normelor
de muncd”;

- Intocmeste documentatia necesara aprobarii de norme de munca noi ca urmare
a modernizarii, mecanizarii si automatizarii proceselor de munca;

- Intocmeste lunar foile de lucru pe echipe;

- intocmeste documentatia necesard aprobarii de norme de munca reactualizate
in conditii noi de munca (norme vechi in conditii de lucru noi);

- Intocmeste in baza rapoartelor de lucru pe formatii foaia de acord in pret si ore;

- Analizeaza si ia masuri impreuna cu cei responsabili de activitatea de productie
probleme apiarute privind productivitatea si eficienta in munca;

- impreuni cu personalul tehnic din cadrul subunitéfilor intocmeste norme
grupate
De munca si stabileste astfel necesarul de personal/normé acolo unde nu se regasesc
in acte normative;



- Participa la intocmirea programelor de productie anuale; _

- Intocmeste necesarul de personal pe sectii in functie de cantititile de lucriri
programate. :

- Intocmeste si difuzeaza norme de munca pe categorii de salariati (fatd de
nivelul de calificare); .

- Urmireste realizarea productiei programate —in acest sens face fotografii la
intrarea pe obiectiv, in executie si la finalizare

- Intocmeste catalogul foto anual al lucrarilor realizate de citre Directia de
Administare a Domeniului Public;

- Intocmeste normele de munci ale Directiei si concretizeaza prin catalogul
anual al normelor de munci ale Directiei;

- Propune metode noi de organizare i stimulare a muncii si productie;

- Face centralizatorul productiei realizate lunar si anual;

- Intocmeste graficul de urmirire lunara si anuala a activitatilor de productie-
Graficul Gantt

- Stabileste prin calcul ora de manoperi care va fi folosita la calculul manoperei
pentru situatiile de plata;

- In colaborare cu personalul tehnic al unitétii, intocmeste §i supune aprobarii
analize de pret pentru producerea materialului floricol si dendrologic, inchiriere de
utilaje, mijloace auto, etc;

- Urmareste prezenta la programul de lucru a personalului muncitor si prezinti
directorului situatia prezentei personalului;

- Verifica incadrarea corespunzitoare normativelor republicane a lucririlor
efectuate si pontajelor;

- Evalueaza anual impreund cu compartimentul contabil finaciar costurile pe
unitate de mésura inclusiv cheltuileiile materiale-exp: cost mp/trotuare din asfalt;
cost/mp intretinere sp. verde;

- In permanent isi va imbunitdti pregatirea profesionala prin studiu individual al
legislatiei ce apare in domeniu;

- Intocmeste diferite statistici ce au legaturd cu activitatea de normarea muncii;

- Arhiveaza in conditiile prevazute de lege, documentele pe care le elaboreazi
si/sau le instrumenteaza.

- Participa la comandamente privind stari de urgentd, deszpezirii, inundatii,
calamitatii naturale;

- Participd la intocmirea politicilor de resurse umane a Directiei;

- Intocmeste documentatii referitoare la lucririle privind semnalizarea rutiers,
iluminatul public si lucrari publice, contractate de Consilul Local.

- Intocmeste si actualizeaza intreaga baza de date referitoare la domeniul siu de
activitate

- Intocmeste avizele $1 acordurile, In conformitate cu legislatia in vigoare pentru
lucrérile din competenta sa.

- Pune in aplicare documentatille regulamentele locale, HCL si legislatia in
vigoare care fac referire la domeniul siu de activitate.



- Rezolva in termenul si in conditiile legii, toate cererile, solicitarile persoanelor
fizice si juridice, care sunt repartizate in domeniul sdu de activitate.

Rezolvi, in termenul si conditiile legii, toate cererile, solicitarile persoanelor
fizice sau juridice, care sunt repartizatein domeniul sdu de activitate.

-Tine evidenta proprie a tuturor documentelor ce sunt adresate sau se emit de
catre servi'ciu;

-Intocmeste rapoarte cu privire la problemele de semnalizare rutierd, iluminat
public, lucrari publice.

-Coopereazi cu celelante compartimente functionale, agentii economici pentru
rezolvarea problemelor din domeniul sdu de activitate.

-Intocmeste proiecte de buget, documentatii tehnice de licitatii si de contractare
pentru lucrariledin domeniul sdu de activitate;

-Asigura asistentd de specialitatesi coordonarea activitéilor din domeniului sdu
de activitate;

-Intocmeste documentatii pentru lucrérile din sfera sa de activitate, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

-Verificd, in permaneta, calitatea si cantitatea lucrarilor executate;

-Urmireste si tine evidenta cheltuielilor §i incadrarea acestora in prevederile
contractuale si limita fondurilor bugetare alocate pentru lucrarile fondurilor bugetare
alocate pentru lucririle din domeniul sau de activitate;

-Colaboreaza cu agentii economici prestatori de servicii pentru realizarea
cantitativi si calitativa a lucrarilor din sfera sa de competenta;

-Rispunde de cantitatea si calitatea lucrarilor pe care le confirma, in vedea
decontérii

-Face propuneri pentru imbunatatirea semnalizdrii rutiere, prin actualizarea
completarea i modernizarea sistemului de semnalizare rutiera, cat si pentru dirijarea
automati a circulatiei in intersectii.

_Tntocmeste planul anual de realizare a lucrarilor de intretinere §i mentinere in
functiune a sistemului de iluminat public din municipiul Slobozia;

~Verifici si semnalizeazi documentele privind consumul de energie electrica
rezultat din activitatea de intretinere si functionarea a sistemului de iluminat public;

-Asigura in conformitate cu reglementarile legale in vigoare, mentinerea in stare
normali de functionare a iluminatului public, asigurd baza materiala necesara;

~Participa la actiuni comune, organizate cu Politia Rutiera, pentru depistarea
blocarea sau ridicarea autovehiculelor parcate sau stationate in locurile nepermise si
sanctionarea conducitorilor contravenienti;

Verificd si semneazd documentatiile si avizele privind iluminarea fatadelor si
consumul electric al panourilor publicitare;

_Urmireste comportarea in timp a lucrarilor executate, in perioada garantie $i
post garantie;

-Verifica si semneaza situatiile de platd, oferte de pref intocmite de prestatori;

-Convoaci comisia de receptie la terminarea lucrarilor pe care le urmareste si
confirma;



-Réspunde disciplinar, civil sau penal, dupoa caz, pentru daunele materiale sau
morale aduse Consilului Local.

-Gestioneaza si fine inventarul la zi a indicatoarelor de circulatie, a dotirilor din
sistemul de iluminat public §i ainstalatilor pentru dirijarea automati a ciculatiei in
intersectii;

-Solicitd de la furnizorii Certificate de calitate, instructiuni, si alte documente
care sa ateste starea de functionalitate, calitate, standarde de calitate, in general toati
documentatia necesard in vederea atestiri de citre furnizori a calitafii achizitiilor,
efectuate, centralizeaza, multiplici, distribuie si arhiveaza acestea

-Intocmeste statistici in domeniul;

-Participa la comandamente privind stiri de urgenti, deszipezirii, inundatii,
calamitatii naturale;

-in permanenta isi va imbunatati pregatirea profesionald, va urmari modificarile
din domeniul sdu de activitate;

- Respectd Regulamentul de Ordine Interioara

-Duce la indeplinire orice alte sarcini si dispozitii intervenite ulterior in conditiile
legii cand nevoile serviciului o cer;

ARHIVARE

-Arhiveza sistematic si va verifice materialele date spre arhivare, si fie capabil
sa gaseascd rapid documentele depuse in arhiva.

-In arhivele mari si in locurile de depozitare a unor documente multiple,
denumirea acestora trebuie inregistrata in cataloage, pe baza cirora persoanele
interesate le pot imprumuta.

-Va inventaria toate dosarele existente in arhiva si acestea vor fi asezate pe ani
de activitate;

-Va coase toate dosarele existente in arhiva in cartoane tip specifice de arhivare
s1 va numerota filele existente in fiecare dosar, va confirma la fiecare sfargit de dosar
pe ultima fila continutul dosarului si numairul de file;

-Se va scrie pe fiecare dosar in parte, pe cotor, continutul acestuia cat si anul
ciand au fost intocmite actele;

-Va intocmi un repertoar in care sunt inregistrate pe dosare, ani si continut
fiecare dosar existent in cadrul arhivei;

-Va intocmi un registru in care se va inregistra documentele de arhivare la date
predarii acestora de citre birourile functionale si sectii de productie. Acestea vor fi
predate prin procese-verbale in care se vor mentiona documentele predate, persoana
care preda §i primirea acestora de citre arhivar. In procesele verbale vor fi mentionate
daci sunt indeplinite normele previzute in legislatia de arhivare:

-La arhivi se va afisa termenele de pastrare pe specimene de documente cat si
documentele care nu se arhiveazi;

Va raspunde de Intrefinerea curiteniei in cadrul arhivei cat si de asigurarea securitatii
sl integritatii acesteia;

-Se interzice cu desdvarsire instriinarea de documente existente in cadrul arhivei;



-Se va inregistra intr-un caiet special persoanele care intra in incinta arhivei, care
solicitd documente de arhivd sub semnitura persoanei respective cu specificatia ce
documente a solicitat gi data respectiva,

COMPARTIMENT AUDIT

- Auditul intern

- Activitate organizata independent subordonata conducatorului unitatii .

- Scopul auditului intern este de a asista conducerea in exercitarea eficace a
responsabilitatilor lor furnizandu-le analize, apreciari,recomandari ,si comentarii
pertinete privind activitatile examinate .

- Auditorul intern abordeaza toate fazele de activitate ale unitatii ,ce intereseaza
conducerea .

- Acesta implica pornirea de la aspectele financiar contabile pentru o intelegere
deplina a operatiilor examinate .

- Obiectivele auditului intern :

- examinarea si aprecierca competentei si eficacitatii sistemului de control intern
a organizarii si a calitatii executiei dispozitiilor date;

- verificarea respectarii politicilor ,planurilor procedurilor ,legilor si
reglementarilor :

- examinarea masurilor luate pentru a proteja activele;

- aprecierea utilizarii economice si eficace a resurselor ;

- sa se asigure ca rezultatele sunt conforme cu obiectivele fixate si sa determine
daca operatiile si programele sunt executate conform previziunile .

DIRECTOR ADJUNCT
BIROUL CONTABILITATE

-Asiguri conducerea curentd a activitatii financiar contabile si controlul financiar
preventive.

-Cu delegare de la director inlocuieste pe acesta

-Repartizeaza pe trimestre, articole si alineate conform cifrelor de buget aprobate
prin Hotérarea Consiliului Local,

-Verifici ca evidentele contabile sa fie corecte si la zi in vederea furnizarii de
date de informare corecta a personalului cu atributiuni de conducere, coordonare si
decizie din cadrul unitatii;

-Verifici intocmirea lucrarilor de planificare financiara;

~Verifica situatia privind consumul de resurse alocate cheltuieli de productie si
fmpreuna cu cei interesati identifica modalitagile de reducere a pretului de cost;
intocmeste bilanful contabil si anexele aferente, trimestrial si anual;

-Verifici in fiecare luna corelatia dintre Balantele sintetice de verificare cu
Balantele analitice pentru toate conturile contabile;

-Raspunde de centralizarea bugetului pe trimestre si an, pentru activitatea
Directiei avand in vedere notele de fundamentare ale compartimentelor de specialitate;



-Verificd notele de contabilitate pe intreaga activitate a DADP; 7

-Verifica si analizeazd modul de utilizare a mijloacelor circulante $i'impreuli€1 cu
conducitorii celorlalte compartimente de resort ia masuri in vederea readucerii in
circuitul economic a stocurilor disponibile, supranormative fira miscare sau. cu
miscare lenti;

-Verifica si analizeaza cu cei in drept posibilititile de crestere a rentabilititii
unitdtii §i emite instructiuni pentru programele de masuri intocmite in acest scop;

-Stabileste impreuna cu conducatorul unititii strategia de dezvoltare si de
desfacere a productiei unitatii si de realizare a programului anual;

-Intocmeste impreund cu compartimentul Achizifii, contracte comerciale,
aprovizionare, dupa analizarea si consultarea conducerii compartimentelor si
conducatorului unitaii,” Programul de investitii” al unitétii si il supune aprobarilor
legale™;

-Organizeazi si imbunatateste circuitul economico-informational al
documentelor care se vor emite in cadrul unititii;

-Verifici extrasele de cont de la trezorerie;

-Verifica centralizatorul banci;

-Verificd toate documentele contabile aplicand vizd de control preventiv;

-Supervizeazd modul de efectuare a operatiunilor de inventariere lunar,
trimestriald anuale si face propuneri de imbunititire a acestuia;

-Dupa consultare cu conducerea uniti(ii si conducerea sectiilor din cadrul unitatii,
intocmeste fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli Tnaintand spre aprobare
propunerea de buget defalcat pe articole si alineate, in termenele previzute de lege:

-Intocmeste adresele de deschidere bugetara pentru fiecare luna, cu incadrarea in
creditele bugetare aprobate in baza solicitérilor efectuate de compartimentele de
specialitate;

-Verificé toate documentele care rezulta din activitatea financiar-contabil;

-Verificd, supervizeaza si monitorizeaza anual conform, Planul anual de control
intern *’documentele intocmite de compartimentele resurse umane, salarizare,
contabilitate, gestiune si evidente domeniu public, achizitii, contracte comerciale,
aprovizionare;

-Sesizeazd conducatorului unitatii prin referat neconcordantele;

-Colaboreaza cu birourile unitatii in vederea stabilirii modalitatii de arhivare a
documentelor unitafii;

-Manipuleaza, pistreazd si depoziteaza in depline conditii de siguranta,
documentele incredintate si elaborate in conformitate cu legile in vigoare s1 asigurd
secretul de stat si de serviciu;

-Are obligatia sa-si insuseasca legislatia si s urmareasci toate modificarile
aparute prin M.O;

-Este obligat sd se perfectioneze permanent, si giseascd metodele cele mai
indicate pentru conducere §i coordonarea activitiii financiar-contabile;

-Va duce la indeplinire ori ce alte dispozitii primite de la directorul unitéfii in
conditiile legii cand nevoile serviciului o cer;



-In permanent isi va imbunatai pregatirea profesionald, va urmiri modificarile
legislative;

-Participa la comandamente privind stdri de urgenta, deszapezirii, inundatii,
calamitatii naturale;

- Respecta Regulamentul de Ordine Interioara

- Duce la indeplinire orice alte sarcini si dispozitii intervenite ulterior in
conditiile legii cand nevoile serviciului o cer;

SEF BIROU CONTABILITATE
CONTABILITATE FINANCIAR

-Conduce zilnic evidenta contabila prin centralizarea operatiunilor desfasurate
prin Trezoreria Slobozia;

_Verifica zilnic extrasele de cont de la Trezorerie cu ordinele de plata decontate,
centralizand banci si intocmind nota contabila;

-Verifica concordanta dintre OP si facturi;

_Introduce in mod cronologic si sistematic in programul de contabilitate
EXPERT CONTABIL, toate documentele pentru cheltuicli materiale: cap. 70.02;
84.02 si cheltuieli de capital : cap 70.02; 84.02; si intocmeste notele contabile pentru
capitolele 70.02 si 84.02;

-Rispunde de incadrarea cheltuielilor bugetare aprobate, atat pe trimestru cat s
anual, pentru toate documentele care cad in raspunderea sa;

-Raspunde de corelatia dintre conturile de executie §i extrasele de trezorerie,
pentru cap.70.02 si cap. 84.02, pentru cheltuieli materiale si de capital;

-Intocmeste si semneazi la compartimentul de contabilitate anexa 1, anexa 2 si
anexd 3, conf, Ord.1792/2002 pentru toate documentele care cad in raspunderea sa;

-Verifica existenta documentelor justificative pentru toate platile pe care le
efectueaza (referat de necesitate, comandi, contract, referat de angajament, oferte);

-Intocmeste lunar fisa de operatiuni bugetare pe articole si alineate pentru cap.
70.02 si 84.02;

-Intocmeste lunar situatia facturilor neachitate, conform clasificatiei contabile;

_Raspunde de deschiderea de credite pentru cap.70.02 si 84.02 cu incadrarea in
creditele bugetare aprobate;

-Verifica registrul de casd, intocmeste centralizatoare pentru incasari si plati si
notele contabile zilnice;

-Are obligatia si-si insuseascd legislatia, s urmareasca modificarile aparute in
domeniul financiar-contabil;

-Intocmeste lunar contul de executie pentru cap.70.02 si 84.02 - anexa 7 conform
Normelor metodologice privind intocmirea §i raportarea situatiilor financiare emise de
Ministerul Finantelor

-Intocmeste lunar balanta sintetica si analitica pentru intreaga activitate a DADP-
ului;



-Intocmeste lunar situatia privind execufia angajamentelor bugetare si legale
conform anexei 4 din Ord.1792/2002, cu modificirile si completirile ultefioare pentru.
Cap.70.02; cap.84.02;

-Semneazi in locul contabilului sef documentele contabile cind aceste nu este in
unitate, semnétura a doua;

-Urmareste virarea sumelor incasate prin casé sau cu ordin de plata pentru
venituri din inchirieri, vinzari material dendrologic si floricol, etc:

-Instiinfeaza in scris contabilul sef de cite ori constati neregularititi la
documentele primare primite, cét si dacd acestea nu sunt predate la timp;

-Semneazi la intocmit fiecare document pe care-1 elaboreaza;

-Arhiveaza prin indosariere si numerotare a documentelor contabile care
urmeaza a se preda la arhiva;

-Réspunde de bunurile folosite in procesul muncii, respectand normele de
exploatare i durata de functionare;

- Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioard al DADP Slobozia;

- Duce la indeplinire si alte atributiuni legate de procesul muncii date de seful
ierarhic superior atét verbal cét si scris.

-In permanenti isi va imbunatafi pregatirea profesionald, va urmari modificirile
din domeniul sdu de activitate;

- Respecta Regulamentul de Ordine Interioara

- Duce la indeplinire orice alte sarcini si dispozitii intervenite ulterior in
conditiile legii cand nevoile serviciului o cer;

CONTABILITATEA DEPOZITELOR

-Conduce zilnic evidenta contabila prin centralizarea ordinelor de plata,
bonurilor de consum, Nir -urilor, chitantelor, facturilor si intocmirea notelor contabile;
-Deschide fisa contabild, fise pentru operatiuni bugetare, fise de cont analitic,
fisa mijloacelor fixe, registrul numerelor de inventar, registrul mijloacelor fixe;
-Conduce zilnic evidentd contabild prin centralizarea ordinelor de plata,
bonurilor de consum, Nir -urilor, chitan{elor, facturilor si intocmirea notelor contabile;
-Inregistreaza zilnic in fisele pentru operatiuni bugetare, fise de cont analitic si
de cate ori este cazul in registrele contabile;
-Intocmeste balantele analitice, opereazd si inchide conturile (soldeazi)
privitoare la:
¢ mijloacele fixe
*  obiecte de inventar in magazie;
¢ medicamente $i materiale sanitare;
*  materiale de intretinere si gospodirire;
¢ materiale cu caracter functional;
° alte materiale;
alte conturi interesate in procesul de evaluare contabili;



-inregistreaza in mod cronologic si sistematic in programul EXPERT
CONTABIL- stocuri, obiecte de inventar si imobilizari, toate datele privitoare la
mijloace fixe, obiecte de inventar si materiale;

-Raspunde de inregistrarea corectd si la zi a evidentel contabile pentru conturile
contabile :-

. imobilizari 212; 213; 214,
. materiale: 302,303
«  alte valori: 532.

-intocmeste lunar balanta analitici pentru conturile contabile:
o imobilizidri 212; 213; 214,
¢ materiale: 302,303
. alte valori: 532.

-Intocmeste lunar notele contabile privind intrérile de materiale, obiecte de
inventar, alte valori cét si pentru consumurile lunare;

-Intocmeste notele contabile privind amortizarea mijloacelor fixe;

_Semneaza la intocmit fiecare document si notele contabile pe care le elaboreaza.

-Participa la predarea-primirea gestiunilor si inventarierea acestora, pune de
acord pe baza listelor de inventar, situatiile scriptice din evidentd contabila cu cea
faptica si constatd diferentele in minus sau plus, daci acestea existd, comunicind
aceasta contabilului sef in vederea luirii de mésuri;

-Efectueaza punctajul intre evidenta contabild cu cea tehnico-operativa curenta
condusi de gestionarul unitatii (administrator) informéand in scris conducerea unitatii
in cazul constatirii unor neconcordante rezultate in urma punctajului;

-Urmareste situatia stocurilor de valori materiale §i propune madsuri pentru
prevenirea formarii de stocuri supranormative;

-In primele cinci zile ale lunii prezinta in scris contabilului sef situatia privind
facturile de platd cu data scadentd a fiecareia, credite angajate §i disponibilul pe
trimestre §i anual.

-Arhiveaza prin indosariere $i numerotare toate documentele folosite in
conducerea contabilititii inregistrarilor in conturile contabile;

-Are obligatia si-si insuseasca legislafia si sd urmaéreasca toate modificarile
legislative apirute prin monitoare oficiale cu privire la conducerea contabilitatii;

-Raspunde de inventarul obiectelor de inventar sau mijloacelor fixe cu care
lucreaza avand in vedere normele de exploatare i duratd de functionare;

- Duce la indeplinire si alte atributiuni legate de procesul muncii date de seful
ierarhic superior, atat orale cat si scrise;

- Respecti prevederile Regulamentului de Ordine Interioard al DADP Slobozia;

-In permanenta isi va imbunatati pregatirea profesionald, va urmari modificarile
din domeniul siu de activitate;

ADMINISTRATOR DEPOZITE

-Raspunde de primirea bunurilor, materialelor, materiilor prime s1 iIntocmeste
documentele necesare intriirii si iesirii lor in prezenta comisiei de receptie;



-Raspunde de péstrarea bunurilor, materialelor si materiilor in buna stare in
conditii tehnice impuse prin certificatele de calitate;

-Isi insuseste procedurile/instructiunile de manipulare, depozitare, ambalare,
stocare livrare a tuturor produselor, materialelor si materiilor prime;

-Raspunde de primirea bunurilor, materialelor, materiilor prime si intocmeste
documentele necesare intrérii §i iegirii lor in prezenta comisiei de receptie;

-Réaspunde de pastrarea bunurilor, materialelor si materiilor in buni stare in
condifii tehnice impuse prin certificatele de calitate;

-Coordoneaza activitatea muncitoriilor cu sarcini de evidenta si actualizarea
permanenta patrimoniului domeniului public, centralizeazi si transmite documentele
necesare inregistrarii in evidentei contabile ale unititii privind Domeniul Public s
colaboreazi cu institutiile indrituite ale Primiriei si Consiliului Local Municipal

-Elibereaza bunuri, materiale si materii prime numai in baza documentelor
semnate si vizate de persoancle in drept;

-Intocmeste” Situafia lunard a bunurilor materiale, materii prime iesite din
unitate”

-Situatia se va Intocmi cantitativ si pe denumiri de produse;

-Opereaza figele de magazie cu toate modificarile survenite in evidentd bunurilor
materiale, materii primite, zilnic;

-Infiinteazi si opereaza” Fisa de magazie” pe persoane/salariat unde se va inscrie:
*  Obiecte de inventar aflate in posesia salariatului;

e Scule, dispozitive, masini, utilaje, etc;
° Valoarea acestora;
¢ Laincetarea relaiilor contractuale va face descarcarea de gestiune a salariatului;

-ldentifica si aduce la cunostin{a conducerii unitdtii stocurile cu miscare lenta,
uzate moral sau degradate;

-Informeaza sefii ierarhici superiori in cazul in care nu dispune de conditiile de
stocare (depozitare) pentru anumite produse, materii i materiale specifice din punct
de vedere tehnic (substante, lacuri, carburanti, etc);

-Tmpreuné cu seful de sectie care are in exploatare mijloacele de productie,
masini si utilaje, tractoare, intocmeste™ SITUATIA LUNARA
CENTRALIZATOARE PRIVIND PIESELE DE SCHIMB INLOCUITE IN
LUNAR?”;

-Face impreuna cu compartimentele interesate, verificarea lunari a soldurilor din
fisele de magazie, respectiv cu contabilul de gestiune;

-Intocmeste si raspunde de evidenfa corectd si la zi a mijloacelor fixe aflate in
administrarea unititii.ln acest scop deschide” Registrul de evidenta si miscare a
mijloacelor fixe”

Registrul va contine;
¢ Denumirea mijlocului fix;
¢ Numarul de bucati;

e Locul de amplasare a mijlocului fix;
. Valoarea administrativa;
e Eventualele modificari de amplasament;



e Starea in care se afla;
«  Interventii suferite;
s  Alte observatii;

“Introduce in mod cronologic si sistematic in programul de stocuri EXPERT
CONTABIL, toate documentele care cad in raspunderea sa;

-Tine evidenta zilnicd a mijloacelor fixe, utilaje, tractoare, etc, a alimentarilor,
livrarilor-de carburanti si lubrefianti;

_Intocmeste toate documentele necesare incircarii si descarcarii de gestiune;

-Preda aceste documente compartimentelor unitafii interesate in evidentiere si
contabilizare;

-Participi la inventarierea bunurilor, produselor, materiilor si materialelor aflate
in gestionarea sa cu titlu de inventariat;

-Intocmeste ,.Nota intrare-receptie” in baza documentelor justificative, facturi
fiscale, avize de expeditie, dispozitii de livrare inscriind toate datele de identificare;

-Preda NIR-urile zilnic, cel trziu a doua zi compartimentului de contabilitate

-Sigileaza si asigurd bunurile prin toate metodele pe care le considera necesare
atat in zilele de sarbatori legale cat si in zilele lucratoare;

~La sfarsitul si inceputul programului de lucru verifica in prezenta paznicilor
integritatea sigiliilor si a celorlalte mijloace prin care se asigura securitatea bunurilor
si va opera in FLC nr. foii de parcurs;

-in cazul constatirii de desigilri sau actiondri asupra mijloacelor de securitate,
va sesiza automat, prin referat scris, conducerea unititii; Aceastd verificare se va face
zilnic;

-Face livrarea de carburanti si lubrefianti, zilnic conform aprobarilor date de
catre seful de sectie;

-Raspunde de arhiva unitafii;

-Participa la instruirile legate de gestionarea produselor in conformitate cu
legislatia in vigoare;

-Participa la comandamente privind stari de urgenta, deszapezirii, inundatii,
calamititii naturale;

CONTRACTE COMERCIALE, APROVIZIONARE, ACHIZITII

-Intocmeste impreund cu sectiile §i conducerea unitafii planul anual de
aprovizionare

-Solicitd sectiilor si conducerii planul anual de achizitii i centralizeaza planul
anual de achizitii;

-Cerceteaza piata, face oferte pentru materiale, materii, utilaje, scule, substantele
necesare a fi aprovizionate;

-Intocmeste documentatiile necesare si solicita organizarea de licitatii publice ptr.
achizitii publice,



-Intocmeste si se ocupd de semnarea lor, inregistarea, ordonarea si arhivarea
contractelor economice i de alta naturd ale unititii;

-Solicitd trei oferte de pret pentru achizitii ficute si intocmegste referatul de
stabilirea a ofertantului de unde se vor procura acestea;

-Intocmeste, Baza de pretfuri piaa anuala “in format electronic, unde detaliazi pe
furnizori preturile, le actualizeaza si le clasifica pe grade calitate,

-Oferd compartimentului normare productie prefuri materiale, materii prime
actualizate, de aprovizionare pentru analizele de pret ce se vor intocmi de citre acesta;

-Face aprovizionarea curentd in baza referatelor si planului anual de
aprovizionare;

-Solicita de la furnizorii Certificate de calitate, instructiuni, si alte documente
care sa ateste starea de functionalitate, calitate, standarde de calitate, in general toata
documentatia necesard in vederea atestari de citre furnizori a calitatii achizitiilor,
efectuate, centralizeaza, multiplica, distribuie si arhiveaza acestea;

-Cunoaste si isi insugeste de orcéte ori este modificatd Legea Achizitiilor Publice;

-Intocmeste statistici in domeniul

-Se ocupa de organizarea de evenimente, expoziii, marketing publicitar;

-Participa la comandamente privind stari de urgen{d, deszipezirii, inundatii,
calamitatii naturale;

-Executd si alte lucrarii solicitate de conducerea unitatii;

-In permanenta isi va imbunatati pregatirea profesionald, va urmiri modificarile
din domeniul aproviziondri si achiztiilor publice;

- Respectd Regulamentul de Ordine Interioara

- Duce la indeplinire orice alte sarcini si dispozitii intervenite ulterior in

conditiile legii cand nevoile serviciului o cer;

SECRETARIAT CASIERIE

- Asigurd serviciul de secretariat, lucriri de xerox, face operatiuni de incasare in
baza chitantierelor cu regim special, intocmeste ordinele de plata, borderoul ordinelor
de plata, completeazd CEC-urile de incasare: salarii, materiale sau alte drepturi:

- Asigura serviciul de secretariat al D.A.D.P Slobozia si in acest sens:
Inregistreaza la intrarea in unitate, documentele si alte acte ce sosesc prin
corespondenta;

- Inregistreaza la iesirea din unitatea, documentele si alte acte ce sunt emise de
catre salariatii unitatii;

- Zilnic, pregateste mapa de corespondenta si o preda directorului unititii;

- Preda si distribuie corespondenta, deciziile, dispozitiile salariatilor unitatii in
urma rezolutiei date de conducitorul unitéii, pe bazi de condica de corespondent;

- Indosariazi si predd spre arhivare pe ani in, Dosarul Unitatii *’toate
documentele primite i eliberate cu privire la organizarea, functionarea unititii cum ar
fi:

* ROF



+ ROI
. Documente care si ateste locatiile
«  Hotararii ale Consilului Local Municipal
Decizii, alte documente provenite de la Priméria municipala

- fndosariaza si preda spre arhivare pe ani in, Dosarul Decizii Interne al unitatii
documentele cum ar fi :
e Decizii incetarea contracte,
¢ Decizii de sancfionare,
¢ Decizii de suspendare,
o Decizii de majorarea salariala,
e Decizii de retrogradare,
«  Decizii pe linie de protectia muncii,
e Decizii pe linie Psi
«  Decizii pe linie Situatii urgen{a si mediu
»  Decizie constituire Comisii
e  Alte acte si dispozitii interne

- Riaspunde la apelurile telefonice §i dirijeazd legaturile telefonice catre
persoanele interesate din cadrul unitafii;

- La solicitarea personalului din cadrul unittii, face legatura telefonica cu
unitatile solicitate;

- Asigurd buna comunicare a hotérérilor luate de conducerea unitatii;

- Transmite si primeste faxuri;

- Dactilografiazi lucrarile predate de directorul si contabilul sef al unitatii;

- Indruma persoanele care fac anumite solicitari catre personalul unitatii care este
in drept a rezolva aceste solicitari;

- Executi lucrari de xerox ori de céte ori este nevoie;

- La solicitarea salariatilor contacteaza telefonic unitdti sau persoane numai in
probleme ce {in de interesul uniafii;

- Se deplaseaza zilnic la trezorerie pentru a ridica extrasele de cont ale unitdtii
precum si alte documente;

- Face operatiuni de incasare in baza chitanierelor cu regim special.

- Face zilnic depunerea incasarilor la Trezoreria Slobozia;

- Intocmeste zilnic registrul de casi si il preda compartimentului contabilitate;

- Dupi ridicarea extraselor de cont va atasa la acestea facturile si ordinele de
plata conform extrasului si le va preda sefului de birou contabilitate;

- in baza facturilor primite de la contabilul de gestiune, dupd ce acesta va
mentiona pe fiecare facturd contul din care se va achita, va intocmi ordinele de plata;

- Ridica ori de cate ori este nevoie, in baza cecului emis, numerar de la
Trezorerie;

- Face plata salariilor si ale altor drepturi banesti;

- Intocmeste ordinele de plata, borderoul ordinelor de plata.

- Completeaza CEC-urile de incasare: salarii, materiale sau alte drepturi:
intocmeste si transmite borderoul pentru mandatele postale (pensii intrefinere sau
corespondenta);



- Se deplaseaza la Oficiul Postal pentru: achizitionarea de timbre, stablhre taxe
mandate postale, corespondenta;

- Se deplaseazi la CLM pentru ridicarea corespondentei atunci cind este nevoie;

- Gestioneaza valori banesti, timbre postale, BCF-uri si formulare cu regim
special: :
- Raspunde de obiectele de inventar aflate in gestiune si alte bunuri care i se
incredinteaza;

- In permanent isi va imbundtafi pregatirea profesionald, va urmiri modificarile
din domeniul sau de activitate;

DIRECTIA SERVICII COMUNITARE
SERVICIU PRODUCERE MATERIAL DENDROLOGIC ST FLORICOL,
INTRETINERE PARCURI SI SPATII VERZI, , GESTIONAREA CAINILOR
FARA STAPAN si DDD

-Sectia 1si desfasoard activitatea prin formatii de lucru.

Sectia producere material dendrologic si floricol, intretinere parcuri si spatii verzi,
reparatii intrefinere dotéri edilitare, ecarisaj are urmatoarele atribubii principale:

- Asigurd administrarea, intretinerea §i pastrarea spatiilor verzi ce apartin
Domeniului public;

- Asigurd prin baze de productie proprii sera §i pepiniera cat si prin achizitii, in
conditiile legale, materialul dendrologic, floricol si de inmulfire necesar intrefinerii si
dezvoltérii spatiilor verzi de pe raza municipiului;

- Asigurd protectia si conservarea fondului vegetal de pe intreg teritoriul
aparfindnd domeniului public al municipiului;

- Asigurd unitatea de conceptie si dezvoltare a zonelor verzi in scopul
infrumuse{arii orasului, credrii unor conditii optime de odihni si agrement pentru
populatie prin realizarea decorurilor florale care dau un aspect deosebit orasului;

- Urmareste mentinerea, intrefinerea si dezvoltarea spatiilor verzi,parcurilor, a
perdelelor de proteciie stradald, a aranjamentelor peisagistice cu functie ecologica,
esteticd si recreativi;

- Asigura prin formatia de ecarisaj, capturarea, cazarea, tratarea si ingrijirea
céinilor fara stdpan de pe teritoriul municipiului;

- Intocmeste lunar situapiile de lucréri §i urméreste respectarea si incadrarea in
consumuri conform normelor in vigoare;

- Analizeaza §i propune men{inerea sau reorganizarea structurald a activitatilor
pe sectie;

- Programeaza si repartizeaza pe formatii activitatile in functie de specificul si
importanta lor, aptitudinile si pregatirea profesionald a personalului operativ;

- Réspunde de activitatea personalului din cadrul sectiei;



- Urmareste si verifici prezenta personalului, organizeaza si repartizeaza sarcini
in cadrul sectiei;

- Intocmeste schite si planuri de sistematizare a zonelor verzi;

- Planificd si programeaza necesarul de obiecte, materiale, aparaturd, utilaje
necesare desfasurarii normale a activitatii;

- Asiguri protectia si conservarea fondului vegetal de pe teritoriul orasului;

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

= Réspunde de asigurarea conditiilor de muncd ale personalului pentru prevenirea
accidentelor si imbolnavirilor profesionale;

- Riispunde de instruirea personalului conform Normelor de protectie a muncii;

- Raspunde de instruirea si pregitirea profesionald a personalului;

- Intocmeste raportul zilnic de produchie si situatia de lucrari lunard i raspunde
de incadrarea in normele de timp si in normele de consum a materiilor prime
justificand consumul de materiale si combustibil;

- Urmireste realizarea ritmica a sarcinilor programate;

- Intocmeste foile colective de prezentd pentru personalul din subordine,
situatiile de lucréri si rispunde de predarea acestora in termenul stabilit;

- Raspunde de intocmirea tuturor documentelor necesare si de intocmirea
studiilor de lucréiri si de incadrarea acestora in normele legale in vigoare;

- Raspunde de corelarea documentelor de intrare si iesire de materii i materiale
°f rispunde de verificarea incadrérii corecte a lor in situapiile de lucrari;

- Raspunde de respectarea normelor de protectia muncii — N.T.S.M. i
P. S. 1. de cétre personalul din subordine;

- Intocmeste pontajul zilnic al muncitorilor din subordine;

- Confirm3 activitatea mijloacelor de transport;

- Elibereaza si semneazi bonurile de consum;

- Réaspunde de acordarea corectd a sporurilor de condipii de munca pentru
Personalul din subordine;

- Verifica calitatea materialelor puse in operd si refuza materialele
Necorespunzatoare; nu permite intrarea in procesul de productic a materiilor si
materialelor fard forme legale;

- Executd pe faze si operatii toate lucrarile incredintate sectiei si raporteaza la
cererea conducerii unitaii stadiul de executie a lucrarilor;

- Solicita din timp documentatiile pentru lucrdrile ce urmeaza a se executa
trimestrial, semestrial, anual,

- Participd la pavoazarea orasului cu ocazia sarbatorilor legale si diferite
festivitdti organizate de Primdrie si rdspunde de colectarea si predarea in magazia
directiei a materialelor folosite;

- Ta mésuri prin propuneri scrise in cazul abaterilor disciplinare de catre
personalul muncitor;

- Asigura calitatea lucririlor executate in cadrul secpiei conform prevederilor
legale;

- In perioada sezonului rece participa cu personalul muncitor la inlaturarea
zapezii de pe carosabil si imprégtierea materialului antiderapant;



- Respectd R.O.F., R.O.I, N-T.S.M,, P.S.L;

- Organizeazi activitatea si intocmeste fisa postului pentru personalul subordonat
in concordantd cu R.O.F. si R.O.1;

- In cadrul sectiei, la vacantarea unor posturi, concedii de odihna, concedii
medicale, Ingrijirea copilului, detasari, delegari etc. Are obligatia redistribuirii de
sarcini i atribufii rAmase neacoperite, prin act aditional la fisa postului;

- Aduce la indeplinire, in domeniul de activitate, Dispozitiile Primarului,
Deciziile Directorului, Hotéréarile Consiliului Local sau alte prevederi legale

-Activitatii de Dezinsectie Dezinfectie si Deratizare.

DIRECTIA INFRASTUCTURA ST LUCRARI EDILITARE
SERVICIU INTRETINERE INFRASTUCTURA

- Sectia 1s1 desfdsoard activitatea prin:

° Formatii reparafii, intrefinere strdzi, marcaje si reparatii scoli si gradinite:

- Asigura dezvoltarea armonioasd a refelei stradale prin activitatea de constructie,
modernizare, reparatie si intrefinere a strizilor din municipiu, conform programului
anual aprobat;

- Executé prin forfe proprii sau in colaborare, lucréri de reparatii care vizeazi
ridicarea starii tehnice a arterelor de circulapie;

- Executa prin forte proprii lucrari de construire -construire locuri joaca si
terenuri sport .

- Asigurd achizitionarea, montarea si intrefinerea instalatiilor automate de
dirijare a circulatiei, precum si echiparea strazilor cu instalatii, indicatoare si marcaje
de dirijare si orientare;

- Asigura construirea de locuri de parcare pentru autoturismele din municipiu;

- Asigurd repararea i intretinerea scolilor $i gradinitelor, reparatii de mici
anvergura;

- Asigurd calitatea lucrarilor de reparatii conform legislapiei;

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

- Realizeaza depozite de materiale antiderapante;

- In perioada sezonului rece, participa la inlaturarea zépezii de pe carosabil si
trotuare imprastierea materialului antiderapant;

- Intocmeste lunar situatiile de lucriri si urmdéreste respectarea si incadrarea
conform normelor legale in vigoare;

- Analizeaza §i propune mentinerea sau reorganizarea structurali a activitatilor
pe sectie;

- Programeaza si repartizeaza pe formatii activitétile in functie de specificul si
importanta lor, aptitudinile si pregatirea profesionald a personalului operativ;

- Réspunde de activitatea personalului din cadrul sectiei;

- Urmareste si verifica prezenta personalului, organizeaza i repartizeaza sarcini
in cadrul sectiei;



- Planifica si programeaza necesarul de obiecte, materiale, aparaturd, utilaje
necesare desfisurdrii normale a activitaii;

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

- Raspunde de asigurarea conditiilor de munca ale personalului pentru prevenirea
accidentelor si imbolnavirilor profesionale;

- Raspunde de instruirea personalului conform normelor de protectic a muncii;

- Raspunde de instruirea si pregitirea profesionald a personalului;

- intoemeste raportul zilnic de productie si situatia de lucréri lunara si raspunde
de incadrarea in normele de timp si in normele de consum a materiilor prime
justificand consumul de materiale si combustibil;

- Urméreste realizarea ritmica a sarcinilor programate;

- Intocmeste foile colective de prezentd pentru personalul din subordine,
situatiile de lucréri si rispunde de predarea acestora in timpul stabilit

- Raspunde de intocmirea tuturor documentelor necesare si de intocmirea
studiilor de lucrdri si de incadrarea acestora in normele legale in vigoare;

- Réspunde de corelarea documentelor de intrare si iesire de materii si materiale
si rAspunde de verificarea incadrrii corecte a lor in situaiile de lucrari;

- Rispunde de respectarea normelor de protecia muncii — N.T.S.M. siP.S. L. de
citre personalul din subordine;

- Rispunde de acordarea corectd a sporurilor de conditii de munca pentru
personalul din subordine;

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

- Supravegheazi si indruma pe faze si operatii toate lucrérile incredintate sectiei
si raporteaza la cererea conducerii unititii stadiul de executie a lucrarilor;

- Solicitd din timp documentatiile pentru lucrérile ce urmeaza a se executa
trimestrial, semestrial, anual,

- Asigurd pavoazarea orasului cu ocazia sarbdtorilor legale si a diferitelor
festivitati organizate de Primarie si raspunde de colectarea si predarea in magazia
directiei a materialelor folosite;

- la misuri, prin propuneri scrise, in cazul abaterilor disciplinare ale personalul
muncitor;

- Respectd R.O.F., R.O.I, N.T.SM,, P.S.L;

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

- in cadrul sectoarelor, la vacantarea unor posturi, concedii de odihn, concedii
medicale, ingrijirea copilului, detagari, delegari etc. Are obligatia redistribuirii de
sarcini gi atributii rimase neacoperite, prin act aditional la fisa postului;

- Aduce la indeplinire, in domeniul de activitate, dispozitiile Primarului, deciziile
Directorului, Hotararile Consiliului Local sau alte prevederi legale.

SERVICIUL LUCRARI EDILITARE



- Asigurd buna intretinere a mobilierului urbanistic: banci, iluminaty aparate de
joacd pentru copii, fantini arteziene, WC —uri publice, etc; 4

- Asigura prin formatia de reparatii intretinere mobilier urban locurile privind
afisajul public;

- Asigurd prin formatia de reparatii intretinere mobilier urban eliberarea,
depozitarea, pastrarea si valorificarea bunurilor depozitate in locuri nepermise de pe
domeniul public si privat;

- In perioada sezonului rece, participd la inlaturarea zapezii de pe carosabil si
trotuare impréstierea materialului antiderapant;

- Intocmeste lunar situatiile de lucrari si urmareste respectarea si incadrarea
conform normelor legale in vigoare;

- Analizeaza si propune mentinerea sau reorganizarea structurald a activitatilor
pe sectie;

- Programeaza si repartizeaza pe formatii activitétile in funcfie de specificul si
importanta lor, aptitudinile si pregatirea profesionald a personalului operativ;

- Réspunde de activitatea personalului din cadrul sectiei;

- Urmareste si verificd prezenta personalului, organizeaza si repartizeaza sarcini
in cadrul sectiet;

- Planificd §i programeaza necesarul de obiecte, materiale, aparaturd, utilaje
necesare desfasurdrii normale a activitatii;

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

- Raspunde de asigurarea conditiilor de munci ale personalului pentru prevenirea
accidentelor si imbolnavirilor profesionale;

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

- Raspunde de instruirea si pregétirea profesionald a personalului:

- Intocmeste raportul zilnic de productie si situatia de lucréri lunari si raspunde
de incadrarea in normele de timp si in normele de consum a materiilor prime
Justificind consumul de materiale si combustibil;

- Urmdreste realizarea ritmici a sarcinilor programate;

- Intocmeste foile colective de prezen{d pentru personalul din subordine,
situatiile de lucrari si raspunde de predarea acestora in timpul stabilit

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

- R@spunde de corelarea documentelor de intrare si iesire de materii si materiale
si rdspunde de verificarea incadririi corecte a lor in situatiile de lucriri;

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

- Raspunde de acordarea corectd a sporurilor de conditii de munca pentru
personalul din subordine;

- Verifica calitatea materialelor puse in operi si refuza materialele
necorespunzatoare; nu permite intrarea in procesul de productie a materiilor si
materialelor fard forme legale;

- Supravegheaza si indruma pe faze si operatii toate lucrérile incredintate sectiei
si raporteazd la cererea conducerii unitatii stadiul de executie a lucrarilor;



- Solicitd din timp documentatiile pentru lucrarile ce urmeaza a se executa
trimestrial, semestrial, anual;

-Ta mésuri, prin propuneri scrise, in cazul abaterilor disciplinare ale personalul
mungcitor;

- Respectd R.O.F., R.O.I, NT.SM,, P.S.L;

- Organizeaza activitatea si intocmeste fisa postului pentru personalul subordonat
in concordan{a cu R.O.F.siR.O.L;

- In cadrul sectoarelor, la vacantarea unor posturi, concedii de odihna, concedii
medicale, ingrijirea copilului, detasari, delegari etc. Are obligaia redistribuirii de
sarcini si atributii rimase neacoperite, prin act aditional la figa postului;

- Aduce la indeplinire, in domeniul de activitate, dispozitiile Primarului, deciziile
Directorului, Hotdrarile Consiliului Local sau alte prevederi legale.

SERVICIUL DE ILUMINAT PUBLIC

- Administreaza si intretine instalatiile de iluminat public si de semaforizare
semnalizare rutierd in stare functionala;

- Administreaza , intretine si asigura iluminatul festiv in municipiul Slobozia

- Planificd si programeaza necesarul de obiecte, materiale, aparatura, utilaje
necesare desfisurdrii normale a activitaii;

- Aduce la indeplinire, in domeniul de activitate, dispozitiile Primarului, deciziile
Directorului, Hotarérile Consiliului Local sau alte prevederi legale.

SERVICIU PUBLIC SALUBRIZARE SI DESZAPEZIRE

Serviciul public de salubrizare desfasoara activitati de
maturat,spalat,stropit,curatat la rigola si intretinerea cailor publice in aria
administrativ teritorila a municipiului Slobozia

Serviciul asigura pe timpul iernii curatirea si transportul zapezii de pe caile
publice si mentinerea in functiune a acestora pe timp de polei sau inghet efectuate
mecanizat precum si activitatea de curatire manuala a zapezii.

-Asigura maturatul manual al strazilor,trotuarelor, aleiilor , statiilor de transport
in comun

-Asigura maturatul mecanizat cu utilajeledin dotare

-Asigura splatul stradal mecanizat sau stropitul pentru evitarea formarii prafului
pentru imbunatatirea gradului de confort si igiena citadin

-Asigura curatenia le rigole

-Colecteaza zilnic si transporta gunoiul stradal

- Planifici si programeazi necesarul de obiccte, materiale, aparaturd, utilaje
necesare desfasurarii normale a activitaii;

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

- Raspunde de asigurarea conditiilor de munca ale personalului pentru prevenirea
accidentelor si imbolndvirilor profesionale;



- Réaspunde de instruirea personalului conform normelor de protectie a muneii;

- Réspunde de instruirea si pregitirea profesionald a personalulyi; ‘

- Intocmeste raportul zilnic de productie si situafia de lucrari lunara si raspunde
de incadrarea in normele de timp si in normele de consum a materiilor prime
justificand consumul de materiale si combustibil;

- Urmareste realizarea ritmici a sarcinilor programate;

- intocmeste foile colective de prezenti pentru personalul din subordine,
situatiile de lucrari si raspunde de predarea acestora in timpul stabilit

- Raspunde de intocmirea tuturor documentelor necesare si de Intocmirea
studiilor de lucrari si de incadrarea acestora in normele legale in vigoare;

- Raspunde de corelarea documentelor de intrare §i iesire de materii si materiale
si raspunde de verificarea incadrarii corecte a lor in situatiile de lucrari;

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

- Raspunde de acordarea corectd a sporurilor de conditii de munci pentru
personalul din subordine;

- Verific calitatea materialelor puse in opera si refuza materialele
necorespunzitoare; nu permite intrarea in procesul de productie a materiilor si
materialelor fard forme legale;

- Supravegheaza si indrumd pe faze i operatii toate lucrérile incredintate sectiei
si raporteaza la cererea conducerii unitatii stadiul de executie a lucrarilor;

- Solicita din timp documentatiile pentru lucrarile ce urmeaza a se executa
trimestrial, semestrial, anual;

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

- Respectd R.O.F., R.O.I, NT.S.M,, P.S.L;

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

- In cadrul sectoarelor, la vacantarea unor posturi, concedii de odihnd, concedii
medicale, Ingrijirea copilului, detasari, delegfri etc. Are obligatia redistribuirii de
sarcini si atribufii rimase neacoperite, prin act aditional la fisa postului;

- Aduce la indeplinire, in domeniul de activitate, dispozitiile Primarului, deciziile
Directorului, Hotararile Consiliului Local sau alte prevederi legale.

DISPOZITII FINALE

- Directorii adjuncti,seful de serviciu, sefii sectiilor si sefii de formatii de lucru —
pe baza atributiilor cuprinse in prezentul regulament - vor stabili sau completa, dupa
caz, prin fisa postului, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind o
incarcare judicioasa a acestora, conform pregétirii profesionale si functiei.

- Directorii adjuncti, seful de serviciu, sefii sectiilor si sefii de formatii de lucru
vor studia, analiza si propune mésuri pentru imbundtifirea permanents a activitatii,
simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulatie a documentelor, urmarirea
cresterii operativitatii.



- Directorii adjuncti, seful de serviciu, sefii sectiilor si sefii de formatii de lucru
vor propune misuri de perfectionare a pregatirii profesionale a salariatilor din
subordine, intocmind totodati si aprecierile anuale (evaluarea performantelor) pentru
persoanele din structura coordonata.

- Directorii adjuncti, seful de serviciu, sefii sectiilor si sefii de formatii de lucru
vor asigura securitatea materialelor cu confinut secret §i vor raspunde de scurgerea
informatiilor sau a documentelor din cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza.

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

PRESEDINTE
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