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HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare ;i func{ionare al Direcfiei de Administrare a

Domeniului Public Slobozia

Consiliul Local al Municipiului Slobozia, judelul Ialomila, intrunit in qedinla ordinard din data
de 27 iunie 2024,

Avdnd in vedere:
I Referatul de aprobare al domnului Primar;
I Adresa Direcfiei de Administrare a Domeniului Public Slobozia, inregistratd la Primdria Slobozia

cu nr6722010.06,2024;
I Raportul de specialitate al Directiei Juridice inregistrat la Primdria Municipiului Slobozia sub

nr.69370 118.06.2024;
I Raportul de avizare al Comisiei Juridice gi de Disciplind din cadrul Consiliului Local Slobozia;
I Art 60 din Legea nt. 2412000 privind normele de tehnicd legislativd pentru elaborarea actelor

normative, republicatd.

In temeiul art. 129 alin. (2) lit. d), coroborat cu alin. (7) lit. c) qi s), respective art 139 alin (1) din
Codul Administrativ,

HOTANASTE:

Art. I - Se aprobd Regulamentul de organizare qi funclionare al Direcfiei de Administrare al
Domeniului Public Slobozia,conform Anexei care face parte inegranta din prezentaHotarare.

Art. 2 - La data intrarii in vigoarea a prezentei Hotararii,se aproba Hotararea Consiliului
Local Slobozia nr. 157 130.07 .2019.
ArtJ- Prczenta hotdrdre se va aduce la cunoqtin{a publicd prin afigare la sediul Primdriei

Municipiului Slobozia qi pe site-ul propriu www.municipiulslobozia.ro.
Art. 4 - Prezenta hotdrdre va fi comunicatd prin grija Secretarului Municipiului Slobozia,

Direcliei de Administrare a Domeniului Public Slobozia, in vederea ducerii la indeplinire.
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Nr. 70321/20.06.2024

REFERAT DE APROBARE
al proiectului de hotlrffre privind aprobarea Regulamentului de organizare qi funcfionare

al Directiei de Administrare a Domeniului Public Slobozia

Supunem aprobdrii prezentul proiect de hotdrAre, avdud la bazd adresa nr.

1459107.06.2024 a Direcliei de Administrare a Domeniului Public Slobozia, inregistratd la

PrimSria Slobozia cu ff. 672201I0.06.2024. In exercitarea acestor atributii, consiliul

local ,,aproba, in conditiile legii, la propunerea prirnarului, infiintarea, organizarea si statul de

functii ale aparatului de specialitate al prirnarului, ale institutiilor si serviciilor publice de

interes local, precum si reorganizarea si statul de fuirctii ale regiilor autonome de interes local".

Prin prezenta, vd inaintdm propunerea Direcliei de Administrale a Domeniului Public

Slobozia de modificarea si completarea Hotararii Consiliului Local al Municipiului Slobozia

nr.259130.06.2022 privind aprobarea Regulamentului de organizare qi funclionare al Direcliei

de Adrninistrare a Domeniului Public Slobozia.

Solicitarea noastra vine in bazaprevederilor art. XXIX, alin. (7) din Legea nr.296 12023

privind unele mdsuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitdlii financiare a Rom0niei pe

tenlen lung.

Va inaintarn spre aprobare proiectul nostru de modificare si cornpletare a Regulamentului

de Organizare si functionare a Direcliei de Adrninistrare a Domeniului Public Slobozia in

conformitate cu noua structura or ganizatorica.

Proi ectul de hotdrdre ar e la b azd unndto arel e prevederi I egal e :

I art.129 alin. (2) lit. d), coroborat cu alin. (7) lit. c) qi s), din Codul Administrativ.

PRIMAR,

Dragos Soare
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Comisia Juridici qi de Disciplini

RAPORT DE AVIZARE
privind aprobarea Regulamentului de organrzare qi funcfionare al Direc{iei de Administrare a

Domeniului Public Slobozia

Cornisia Juridicd qi de Disciplind, intrunitd in qedinld in data de .......iunie 2024 a luat in
discu{ie urmdtoarele materiale:

I Referatul de aprobare al domnului Prirnar al Municipiului Slobozia;
I Solicitarea Direcliei de Adrninistrare a Domeniului Public Slobozia nr. 1489101.06.2024,

inregistratd la Prirndria Slobozia cu ff. 67220110.06,2024;
I Raportul de specialitate al Serryiciului Resurse Umane nr.69423 118.06.2024;
I Proiectul de hotdrdre promovat de cdtre dl. Primar.

Comisia a constatat unnatoarele:

I Proiectul de hotdrdre ar:elabazdprevederile OrdonanJei de Urgenld a Guvernului nr. 6312010

pentru modificarea gi cornpletareaLegii nr.27312006 privind finan{ele publice locale, precum
gi pentru stabilirea unor mdsuri financiare, actualizatil; ale Legii nr. 5312003 - Codul Muncii
republicatd, cu modificdrile gi completdrile ulterioare; ale Legii-cadru nr. 15312017 privind
salarizarea personalului pldtit din fonduri publice, cu modificdrile qi completdrile ulterioare;
HCL Slobozianr.287128,07.2022 pivrnd aprobarea Organigramei qi Statului de funclii ale
Direcliei de Adrninistrare a Domeniului Public Slobozia; ale HCL Slobozia nr.206/26.05.2022
privind darea in administrare pentru realizarea prin gestiune directd a prestdrii unor activitdli
din cadrul serviciului de salubrizare al Municipiului Slobozia, cdtre Direclia de Administrare a

Serviciului Public Slobozia;ale art.59 din Legea nr. 2412000 privind normele de tehnicd
legislativd in elaborarea actelor normative, cu modificdrileqi completSrile ulterioare; ale ar1.

129 alin (1), alin. (2) ht. a), alin. (3) lit. c), alin. (9) qi al art. 139 alin. (1) coroborat cu
prevederile art. 5 lit. ee) din Codul administrativ, republicatd, cu modificdrile qi completdrile
ulterioare.

Avdnd in vedere cele specificate mai sus, Comisia Juridicd qi de Disciplind, analizdnd rnaterialele
prezentate,

AV IZE AZA T'AVO NAB ILIN E FAVO RAB IL /C U AM END AM EN T

w

PRE$EDINTE,
Buzoianu Stoian

SECRETARO
Muqat Gabriel
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Catre,
Primaria Mun. Slobozia

Potrivit dispozitiilor aft. 129, aft. 136 alin.(l), alin. (3), coroboral ar1. 154 alin. (a) din
O.U.G. nr. 5712019 privind Codul administrativ, consiliul local exercita atributii privind
organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor si serviciilor
publice de interes local si ale societatilor comerciale si regiilor autonome de interes local.

In exercitarea acestor atributii, consiliul local ,,aproba, in conditiile legii, la propunerea
primarului, infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al

primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum si reorganizarea si

statul de functii ale regiilor autonorne de interes local".
Prin prezenta, vd inaintdm propunerea Direcliei de Adrninistrare a Domeniului Public

Slobozia de modificarea si completarea Hotararii Consiliului Local al Municipiului Slobozianr
259130.06.2022 privind aprobarea Regulamentului de organizare qi funcfionare al Direcliei de

Administrare a Domeniului Public Slobozia.

Solicitarea noastra vine in bazaprevederilor art. XXIX, alin. (7) din Legea nr.296 12023

privind unele mdsuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitafli financiarc a Rom6niei pe

termen lung.

Va inaintam spre aprobare proiectul nostru de modificare si completare a

Regulamentului de Organizare si functionare a Direcliei de Administrare a Domeniului Public
Slobozia in conformitate cu noua structura organizatorica.

Va multumim!

DIRECTOR,
Petre-Valeriu Rosca



ROMANA
JUDET TALOMTTA

CONSILIUL LOCAL MUNICIPAL SLOBOZIA
DTRECTTA DE ADMTNTSTRARE A DOMENTULUT pUBLtC

Slobozia, str. Filaturii, nr.8, 920049, Jude[ul lalomita, C.U.l. 7326960,
lel: 0243-235496, e-mail: dadp@municipiulslobozia.ro

Catre,
Primaria Mun. Slobozia

Potrivit dispozitiilor aft. 129, art. 136 alin.(l), alin. (3), coroborut art.
154 alin. (a) din O.U.G. w.5712019 privind Codul adrninistrativ, consiliul local
exercita atributii privind organizarea si functionarea aparatului de specialitate al
prirnarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local si ale
societatilor comerciale si regiilor autonome de interes local.

In exercitarea acestor atributii, consiliul local ,,aproba, in conditiile legii,
la propunerea primarului, infiintarea, organrzarea si statul de functii ale
aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de
interes local, precum si reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome
de interes local".

Prin prezerrta, vd inaintdrn propunerea Direcliei de Administrare a
Domeniului Public Slobozia de modificarea si completarea Hotararii
Consiliului Local aI Municipiului Slobozia ff. 259130.06.2022 privind
aprobarea Regulamentului de organizarc qi funcJionare al Direcliei de

Administrare a Domeniului Public Slobozia.

Solicitarea noastra vine in baza prevederilor aft. XXIX, alin. (7) din
Legea nr. 296 12023 privind unele mlsuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitd{ii financiarc a Rom6niei pe tennen lung.

Va inaintam spre aprobare proiectul nostru de rnodificare si cornpletare a

Regulamentului de Organizare si functionare a Direcliei de Administrare a

Domeniului Public Slobozia in conformitate cu noua structura organizatorica.
Va rnultumirn!

DIRECTOR,
Petre-Valeriu Rosca
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Nr.69370 /18.06.2024

RAPORT DE SPECIALITATE

Potrivit atribuliilor sale, exercitate in conformitate cu dispoziliilor arl.L29, art. 136 alin.(1),

alin.(3) coroborat cu cele ale art. 154 alin.(4) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ,

Consiliul Local ,,aprobd, in condiliile legii, la propunerea primarului, infiinfarea, organizarea gi statul

de funclii ale aparatului de specialiatate al primarului, ale instituliilor;i serviciilor publice de interes

local, precum gi reorganizarea gi statul de funclii ale regiilor autonome de interes local".

Direc!ia de Administrare a Domeniului Public (D.A.D.P.) Slobozia, serviciu public infiin!at prin

Hotir6rea a Consiliul Local, subordonat acestuia, soliciti, prin Adresa nr. 1849/O7.06.2024

inregistrati la Primiria Municipiului Slobozia cu nr.67220 /10.06.2024, inilierea unui proiect de

hotirSre privind aprobarea Regulamentului de Organizare gi Funclionare ca urmare a modificirii

organigramei gi statului de funclii , in conformitate cu prevederile Legii 296 /2023.

Regulamentul de Organizare gi Funclionare {ROF) este un instrument care descrie structura

institutiei, prezentdnd pe diferite componente, atribu!ii, competenle, niveluri de autoritate,

responsabilit5li, mecanisme de relafii.

Ca urmare a celor prezentate mai sus, propunem spre analizi gi aprobare Regulamentul de

Organizare gi Funcf ionare al Direcgiei de Administrare a Domeniului Public Slobozia.

Direc{ia Juridici gi Administrafie Public5 Locald

Director executiv

Con a Violeta

{p

1.
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24-6122@'OFB Pr imar ia Slobozia LO'A6'2024

Catreo
Primaria Mun. Slobozia

Potrivit dispozitiilor art. 129, art. 136 alin.(l), alin. (3), coroborat art. 154 alin. (4) din
O.U.G. ff. 5712019 privind Codul administrativ, consiliul local exercita atributii privind
organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor si serviciilor
publice de interes local si ale societatilor comerciale si regiilor autonome de interes local.

In exercitarea acestor atributii, consiliul local ,,aproba, in conditiile legii, la propunerea

prirnarului, infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al
primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum si reorganizarea si

statul de functii ale regiilor autonome de interes local".
Prin prezenta, vd inaintdm propunerea Direc{iei de Administrare a Domeniului Public

Slobozia de modificarea si completarea Hotararii Consiliului Local al Municipiului Slobozia
nr.259130.06.2022 privind aprobarea Regulamentului de organizare qi func{ionare al Direc{iei
de Administrare a Domeniului Public Slobozia.

Solicitarea noastra vine in bazaprevederilor art. XXIX, alin. (7) din Legea rc.296 12023

privind unele mdsuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabiliffitii financiare a Romdniei pe

termen lung.

Va inaintam spre aprobare proiectul nostru de rnodificare si completare a

Regulamentului de Organizare si functionare a Direc{iei de Administrare a Domeniului Public
Slobozia in conformitate cu noua structura organizatorica.

Va rnultumim!

CTOR,
Rosca



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

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Direc{ia de Administrare a Domeniului Public (D.A.D.P.) este serviciul public cu caracter

preponderent productiv organizat de cdtre Consiliul Local al municipiului Slobozia conform
prevederilor Codului Administrativ O.U.G 5712019 a Administratiei Publice Locale si Legea 5112066 a

Serviciilor Comunitare de Utilitati Publice, igi desfrqoarb activitatea dupd propriul regulament de

organizare qi funcfionare aprobat de Consiliul Local.

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

Art. 2. Direc{ia de Administrare a Domeniului Public are structura organizatoricd stabilitd prin

organigramd qi statul de func{ii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile gi atribufiile
administra{iei publice locale reiegite din legi, ordonan{e, hotdrAri ale guvernului, ordine ale

conducdtorilor administraliei publice centrale, hotirdri ale Consiliului Local qi dispozilii ale Primarului.

Art. 3. Direc{ia de Administrare a Domeniului Public este organizatd, ca unitate cu personalitate
juridicS, directorul avdnd calitatea de ordonator terfiar de credite.

Art. 4. Directorul al D.A.D.P. rdspunde de bun[ func{ionare gi organizare a activitAlii unit5tii, iar in
exercitarea atribu{iilor ce-i revin, directorul emite decizii cu privire la toate mdsurile ce se impun in
cadrul direcJiei.

Art.5. Directorul reprezintd D.A.D.P. in rela{iile cu Primarul qi Consiliul Local, cu celelalte autoritdti
publice, cu persoane frzice qi juridice.

Art. 6. Personalul angajat iqi desfrgoard activitatea qi beneficiazd de proteclia socialS conform
legislaliei in vigoare.

Art. 7, Pentru indeplinirea atribufiilor ce-i revin, serviciile de specialitate ale D.A.D.P. colaboreazd cu

serviciile de specialitate ale Aparatului de Specialitate din cadrul Primdriei.
Art. 8. Legdtura intre directorul, directorul adjunct gi birourile, serviciile, formaliile de lucru ale

serviciilor D.A.D.P. se realizeazd prin gefii compartimentelor/serviciilor respective, iar legdtura

D.A.D.P. cu Primarul, Consiliul Local, Consiliul Jude{ean, serviciile descentralizate ale statului, regiile
qi societdfile comerciale se realizeazdprin director, sau dupd caz, directorul adjunct sau prin personalul

din subordine potrivit limitei de competen{d.

Art. 9. Serviciile, birourile, compartimentele din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului

sprijinl activitatea compartimentelor functionale ale D.A.D.P. in vederea rezolvbrii operativc a

atribuliilor ce le revin.

Art. 10. in rczolvarca atribu{iilor salc, D.A.D.P., prin structurile organizatoricc componcntc (birouri,

secfii, servicii) intocmegte rapoarte, referate, proiecte pe care le prezintd directorului sau directorului
adjunct dupdcaz, pentru a fi solulionate.

Art. 11. D.A.D.P. rdspunde de aplicarea hotdr6rilor Consiliului Local qi a dispozitiilor Primarului
referitoare la domeniul de activitate al acesteia. Documentele care sunt solicitate de cdtre consilieri in

1



vederea informdrii qi prezentdrii de rapoarte, vor fi puse la dispozilia acestora, iar pentru alte organe

interesate in consultarea unor documente, aceasta devine posibild numai cu aprobarea directorului in
situalia in care Primarul nu dispune altfel.

Art.12. D.A.D.P. este condusd de director, care este subordonat Primarului qi Consiliului Local.

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

Art. 14. Directorul qi Directorul adjunct reprezinti conducerea D.A.D.P., fiind ajuta{i in realizarea

sarcinilor de cdtre qefii de servicii qi qefii de formajii ale serviciilor, de birouri qi de compartimentele

func{ionale subordonate.

Art. 15. $efii de serviciu, gefii de formatii, compartimente rdspund de intreaga activitate care le-a fost

repartizatd, spre coordonare, in conformitate cu prezentul regulament. inlocuitorii de drept vor fi
stabilili prin decizia directorului.

Art. 16. Directorul, Directorul adjunct, gefii de serviciu, qefii de formatii rdspund in ordine ierarhicd de

indeplinirea sarcinilor de serviciu potrivit figelor de post gi prezentului regulament.

Art. 17. (1) Conducerea D.A.D.P., pe lAngd activitatea profesionald proprie, organizeazd activitatea gi

urmdregte realizarea sarcinilor de cdtre angajafii din compartimentele subordonate, astfel:

- Primeqte coresponden{a gi o distribuie compartimentelor de specialitate din cadrul direcliei;
- Urmdreqte respectarea termenelor legale in solufionarea corespondenfei;

- Informeazd in scris lunar, trimestrial qi ori de c6te ori este nevoie conducerea primdriei asupra

activitAtii desfrqurate in cadrul direcfiei;
- Participd la qedin{ele Consiliului Local atunci cAnd se dezbat probleme legate de activitatea D.A.D. P.;

- Asigurd rezolvarea problemelor curente;

- Urmdregte cunoaqterea gi studierea de c[tre personalul din subordine a legislafiei in vigoare, utilizarea

deplind a timpului de lucru, creqterea aportului fiecdrui angajat la rezolvarea cu competen{d gi de

calitate a tuturor sarcinilor incredin{ate conform figei postului in raport cu pregdtirea, experien{a qi

funclia ocupatd;

- Urmdreqte desfrqurarea activitaflilor cu caracter juridic din cadrul D.A.D.P., specifice fiecdrei

structuri funclionale;
- Asigurd qi rdspunde de rezolvarea in termen cu respectarea legislaliei in vigoare a cererilor, sesizdrilor

qi scrisorilor primite de la cet[]eni, legate de activitatea D.A.D. P.;

- Elaboreazd, aldturi de birourile din subordine, rapoartele de specialitate in vederea adoptdrii

proiectelor de hotdrdri qi dispozilii;
- Urmdresc indeplinirea hotdrdrilor Consiliului Local qi a Dispoziliilor Primarului care privesc

activitatea serviciilor direcfiei;
- Realizeazd colaborarea qi conlucrarea pentru soluJionarea unor probleme complexe cu toate direc{iile

de specialitate, inclusiv a materialelor care se prezintd spre analizd comisiilor de specialitate ale

Consiliului Local;
- Urmdreqte intocmirea fiqei fiecdrui post al personalului din subordine;
- Asigurd abonamentele de specialitate pentru direcfie, abonamente la edituri pentru lucrdri de interes

local, realizarea colec{iilor de acte normative, precum qi urmdrirea aplic[rii dispoziliilor legale de cdtre

personalul direcliei;
- indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Primdriei.
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(2) Atribuliile, competenfele qi rdspunderile cu caracter general ce revin gefilor

compartimentelor funclionale ale D.A.D. P. sunt:

- Organizeaz[ activitate a, atdt pe compartimente c6t gi pe fiecare angajat din subordine;

- intocmesc programele de activitate ale serviciilor qi formaliilor gi le prezintd spre aprobare

directorului general sau directorului dupd caz, care coordoneazd activitatea, stabilesc mdsurile necesare

gi urmdresc indeplinirea in bune condilii a obiectivelor din aceste programe;

- Urmdresc Ai rdspund de elaborarea corespunzdtoare a lucrdrilor qi finalizarea in termenele legale a

acliunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

- Asigurd respectarea disciplinei in muncd de cdtre personalul subordonat, a prevederilor

Regulamentului de ordine interioarS, ludnd m6surile ce se impun;

- In limita competenlelor stabilite, reprezintd compartimentele pe care le conduc in rela{iile cu alte

compartimente de specialitate din aparatul propriu sau cu agenfii economici, institulii publice qi

persoane ftzice;
- UrmSresc Ai verificd activitatea profesionalS a lucrdtorilor din cadrul compartimentelor pe care le

conduc, ii indrumd gi sprijind in scopul sporirii operativitdlii, capacitdlii gi competen{ei lor in
indeplinirea sarcinilor incredinfate;

- Asigurd respectarea reglementdrilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiec[rui

compartiment, organizeazd qi urmdresc documentarea de specialitate a personalului din subordine;

- Repartizeazd pe salaria{ii subordona}i, sarcinile qi coresponden{a ce revine compartimentelor

respective, dind indrumdrile corespunz[toare pentru solutionarea acestora;

- Verificd, semneazi sau vizeazd dupd caz, potrivit competen{elor stabilite, lucrdrile qi coresponden{a

efectuate de personalul din subordine;

-Yegheazdqi rdspund, aldturi de lucrdtorii din subordine de respectarea normelor legale in vigoare;

- Rdspunde de respectarea normelor de conduitd qi deontologie de cdtre personalul din subordine in

raporturile cu contribuabilii ;

- intocmesc fiqele posturilor ale personalului din subordine, p6nd la nivelul competenlelor lor;

- intocmesc fiqele de evaluare individuald ale personalului din subordine.

- indeplinesc orice alte atribu{ii prevdzute de lege sau dispuse de conducere in legdturd cu domeniul lor

de activitate;

Art. 18. Programul de lucru al personalului din cadrul D.A.D.P. este stabilit de conducerea unitdlii prin

regulamentul de ordine interioard.

Art. 19. Angajalii D.A.D.P. rdspund, dupd caz, material, civil, administrative sau penal pentru faptele

sdvArqite in exercitarea atribu{iilor ce le revin.

Art.20. Primarul qi directorul vor putea stabili pentru personalul angajat in D.A.D.P. qi alte sarcini

decdt cele prevdzute in prezentul regulament

CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.2l. Direc{ia de Administare a Domeniului Public are ca obiect de activitate urmdtoarele:

a) Producerea materialului dendrologic Ai floricol;
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b) Amenajarea gi intrelinerea parcurilor, spaliilor verzi gi a fondului forestier din dotare;

c) intre{inerea, repararea gi exploatarea patrimoniu public qi privat:

. Reparafii gcoli qi grddinile;

. Mobilier urban;

. Monumente qi frntdni arteziene;

. Ceasuri urbane;

. WC-uri publice (WC public parc E-14 qi WC-uri ecologice);

. Instalatii semnalizare rutierd qi marcaje rutiere;

. Afiqaj public;

. Eliberarea, depozitarea, pdstrarea qi valorificarea bunurilor depozitate in locuri nepermise de pe

domeniul public qi privat;
. Locuri dejoacd pentru copii;
. Amenajarea gi intre{inerea strdzilor, trotuarelor, aleilor, parcurilor;

. Gestionarea cAinilor fbrd st6pdn;

. intre{inerea terenurilor, bazelor sportive qi a locurilor de agrement;

. Exploatarea gi intrelinerea parcului de mijloace de transport propriu, a construc{iilor gi celorlalte

amenajdri;
. Scoaterea apei din subsolurile clddirilor aparfindnd persoanelor frzice gijuridice;
. Valorificarea bunurilor gi produselor rezultate din activitatea Direcfiei de Administrare a

Domeniului Public;
. Activitatea de iluminat public;
. Transport gunoi stradal;

. Transport materiale pentru Serviciu Intretinere Infrastructura;

. Transport persoane;

d) Realizarea de lucrari de investitii pe domeniului public si privat .

e) Activitatea de Dezinsectie Dezinfectie si Deratizare.

f) Activitatea de Salubizare: 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 zapezli.

CAPITOLUL III
STRUCTURA ORGANIZATORICA A DIRECTIEI

DE ADMINISTARE A DOMENIULUI PUBLIC

Art.22 Directorul Direc{iei, coordoneazd direct sau prin intermediul directorilor adjuncti, qefului de

servicin, potrivit delegdrii de competen{e, urmdtoarea structurd organizatoricd :

- Serviciu "Financiar Contabil si Administrativ";
- Serviciul "Administrarea si Intretinerea ZonelorYerzi"; D.D.D.;
- Gestionarea cainilor fara stapan ;

- Serviciul lntretinere lnfrastructura;
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- Serviciul Mecanizare;
- Serviciu Public de Salubrizare si Deszapezire;
- Serviciu Ilurninat Public;

Art. 23. Sarcinile qi atribufiile compartimentelor funclionale din cadrul Direc{iei de Administrare a

Domeniului Public sunt:

DIRECTOR ADJUNCT
Compartiment Financiar Contabil si Administrativ

- Asigurd conducerea curentd a activitdlii financiar contabile qi controlul financiar preventive.

- Cu delegare de la director inlocuiegte pe acesta;

- Repartizeazd pe trimestre, articole gi alineate conform cifrelor de buget aprobate prin HotdrArea

Consiliului Local;

- Verificd ca evidenlele contabile sd fie corecte gi la zi in vederea furniz[rii de date de informare corectd

a personalului cu atribufiuni de conducere, coordonare gi decizie din cadrul unitdlii;
- Verificd intocmirea lucrdrilor de planificare financiard;

- Verificd situa{ia privind consumul de resurse alocate cheltuieli de productie qi impreund cu cei

interesati identificd modalitafile de reducere a prelului de cost;

intocmegte bilan{ul contabil qi anexele aferente, trimestrial gi anual;

- Verificd in fiecare lund corelalia dintre Balanlele sintetice de verificare cu Balanlele analitice pentru

toate conturile contabile;

- Rdspunde de centralizarea bugetului pe trimestre qi an, pentru activitatea Direcliei avdnd in vedere

notele de fundamentare ale compartimentelor de specialitate;

- Verificd notele de contabilitate pe intreaga activitate a DADP;
- Verificd gi analizeazd modul de utilizare a mijloacelor circulante gi impreund cu conducdtorii

celorlalte compartimente de resort ia mdsuri in vederea readucerii in circuitul economic a stocurilor

disponibile, supranormative frrd miqcare sau cu miqcare lentd;

- Verificd qi analizeazd, cu cei in drept posibilitdtile de creqtere a rentabilitdtii unitbtii gi emite

instruc{iuni pentru programele de mdsuri intocmite in acest scop;

- Stabile$te impreund cu conducdtorul unitafi strategia de dezvoltare qi de desfacere a produc{iei

unitalii qi de realizare a programului anual;

- intocmegte impreund cu compartimentul Achizifii dupd analizarca qi consultarea conducerii

compartimentelor qi conducdtorului unitAtii," Programul de investilii" al unitdlii qi il supune aprobdrilor

legale";

- Organizeazd qi imbundtd{egte circuitul economico-informafional al documentelor care se vor emite in
cadrul unitdlii;
- Verificd toate documentele contabile aplic6nd vizd de control preventiv;
- Supervizeazd modul de efectuare a operatiunilor de inventariere lunar6, trimestrial[ anuale qi face

propuneri de imbundtd{ire a acestuia;

- Dupd consultare cu conducerea unitdlii qi conducerea serviciilor din cadrul unitd1ii, intocmelte
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fundamentarea bugetului de venituri gi cheltuieli inaintAnd spre aprobare propunerea de buget defalcat

pe articole gi alineate, in termenele prevdzute de lege;

- intocmeqte adresele de deschidere bugetard pentru fiecare lun6, cu incadrarea in creditele bugetare

aprobate inbaza solicitdrilor efectuate de compartimentele de specialitate;

- Verificd toate documentele care rczultd din activitatea financiar-contabild;

- Verificd, supervizeazd gi monitoizeazd anual conform, Planul anual de control intern "documentele

intocmite de compartimentele resurse umane, salarizare, contabilitate, gestiune qi evidente domeniu

publ i c, achizilii, contracte comerci al e, aprovi zi onare ;

- Sesizeazd conducdtorului unitalii prin referat neconcordanfele;
. Colaboreazd cu birourile unitdlii in vederea stabilirii modalitdlii de arhivare a documentelor unit6{ii;

- Pebaza condicii de prezen{d intocmegte lunar figele de pontaj pentru personalul din cadrul aparatului

propriu - T.E.S.A.;

- Manipuleazd, pdstreazd qi depoziteazd in depline condilii de siguran!6, documentele incredinfate gi

elaborate in conformitate cu legile in vigoare qi asigurd secretul de stat qi de serviciu;

- Are obliga{ia s6-gi insuqeascd legislafia qi sd urmdreascd toate modificdrile apdrute prin M.O;

- Este obligat sd se perfeclioneze permanent, s[ gdseascd metodele cele mai indicate pentru conducere

qi coordonarea activitSlii fi nanciar-contabile;

- Va duce la indeplinire ori ce alte dispozilii primite de la directorul unitS{ii in condiliile legii c6nd

nevoile serviciului o cer;

- in permanenfd igi va imbundtdfi pregdtirea profesionald, va urmdri modificdrile legislative;

- Participd la comandamente privind stdri de urgenfd, deszdpeziri, inunda{ii, calamit[li naturale;

- Respectd Regulamentul de Ordine Interioard;

SERVICIU ECONOMIC SI ADMINISTRATIV

- Conduce zilnic evidenla contabild prin centralizarea operaliunilor desftqurate prin Trezorerta

Slobozia;

- Verificd zilnic extrasele de cont de la Trezorerie cu ordinele de plata decontate, centralizdnd bancd qi

intocmind nota contabild;

- Verificd concordanla dintre OP qi facturi;
- Rdspunde de incadrarea cheltuielilor bugetare aprobate, atAt pe trimestru cdt qi anual, pentru toate

documentele care cad in rdspunderea sa;

- Rdspunde de corelalia dintre conturile de execu{ie qi extrasele de trezorerie, pentru cap.70.02 qi cap.

84.02, pentru cheltuieli materiale qi de capital;

- intocmegte qi semneazd, la compartimentul de contabilitate anexa l, anexa 2 qi anexd 3, conf.

Ord.179212002 pentru toate documentele care cad in rdspunderea sa;

- Verificd existenfa documentelor justificative pentru toate pldlile pe care le efectueazd (referat de

necesitate, comand6, contract, referat de angajament, oferte);

- intocmegte lunar fiqa de opera{iuni bugetare pe articole qi alineate pentru cap.70.02li 84.02;

- intocmeqte lunar situa{ia facturilor neachitate, conform clasifica{iei contabile;

- Rdspunde de deschiderea de credite pentru cap.70.02 qi 84.02 cu incadrarea in creditele bugetare
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aprobate;

- Verificd registrul de cas5, intocmegte centralizatoare pentru incasdri gi plAf qi notele contabile zilnice;
- Are obligatia sd-qi insuqeascd legislafia, sd urmdreascd modificdrile apdrute in domeniul financiar-
contabil;

- intocmeqte lunar contul de execulie pentru cap.70.02 gi 84.02 - anexa 7 conform Normelor
metodologice privind intocmirea qi raportarea situafiilor financiare emise de Ministerul Finan{elor

- intocmeqte lunar balanla sinteticd qi analiticd pentru intreaga activitate a DADP-ului;
- intocmeqte lunar situatia privind execufia angajamentelor bugetare qi legale conform anexei 4 din
Ord.179212002, cu modificdrile qi completdrile ulterioare pentru. Cap.70.02; cap.84.02

- Semneazd in locul contabilului qef documentele contabile cind aceste nu este in unitate, semndtura a

doua;

- Urmdreqte virarea sumelor incasate prin casd sau cu ordin de platd pentru venituri din inchirieri,
vdnzdri material dendrologic qi floricol, etc;

- Intocmeste fise de post ale personalului din subordine;
- Intocmeste pontajul pentru personalul din subordine(cand directorul adjunct lipseste);
- Intocmeste procedurile operationale pentru personalul biroului "Financiar Contabilitate";
- Evalueaza anual personalul din subordine;
- Face planificarea concediilor de odihna pe anul in curs;
- Propune,cunoscand reglementarile in vigoare in domeniul disciplinei in munca,respectiv
Regulamentul de Ordine Interioara si Codul Muncii(legea nr.5312003) sanctiunile disciplinare
privitoare la personalul din cadrul Biroului Contabilitate (prin referat).
- Propune,prin referat, avansarea sau masuri stimulative pentru personalul din cadrul sectiei(propuneri
premiere,salariu de merit).
- Nu angajeazaunitatea in relatiile de orice natura fara aprobarea conducerii unitatii;
- Instiinteaza in scris conducerea unitatii in cel mai scurt timp asupra neregulilor de orice natura.
- Conduce zilnic evidenta contabild prin centralizarea opera{iunilor desfbqurate prin Trezoreria
Slobozia;
- Verificd zilnic extrasele de cont de la Trezorerie cu ordinele de platd decontate, centralizdnd banca qi

intocmind nota contabild;
- Verificd concordan{a dintre OP gi facturi;
- Introduce in mod cronologic qi sistematic in programul de contabilitate EXPERT CONTABIL, toate
documentele pentru cheltuieli materiale: cap. 67.05,74.05 si 84.02 gi cheltuieli de capital : cap 67.05,
74.05,70.02 si 84.02; qi intocmegte notele contabile pentru capitolele 67 .05,74.05 si 84.02;
- Rdspunde de incadrarea cheltuielilor bugetare aprobate,atdt pe trimestru cAt qi anual, pentru toate
documentele care cad in rdspunderea sa;

- Rdspunde de corelalia dintre conturile de execu{ie gi extrasele de trezorerie, pentru cap.67.05,74.05
si cap. 84.02, pentru cheltuieli materiale gi de capital;
- Intocmeqte qi semneaz.d, la compartimentul de contabilitate anexa l, anexa 2 qi anexa 3, conf.
Ord.179212002 pentru toate documentele care cad in rdspunderea sa;
- Verifica existen{a documentelor justificative pentru toate pldtile pe care le efectueazd( referat de

necesitate, comandd,contract, referat de angaj ament, oferte);
- Intocmegte lunar fiqa de operaliuni bugetare pe articole gi alineate pentru cap. 67 .05,74.05 si 84.02;
- Intocmegte lunar situalia facturilor neachitate ,conform clasifica{iei contabile;
- Rdspunde de deschiderea de credite pentru cap.67.05,74.05 si 84.02 cu incadrarea in creditele
bugetare aprobate;
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- Verificd registrul de casd,intocmegte centralizatoare pentru incasdri qi plali qi notele contabile zilnice;
- Are obligatia sd-gi insuqeascd legislafia, sd urmdreascd modificdrile apdrute in domeniul financiar-
contabil;
- Intocmeqte lunar contul de execulie pentru cap.67.05,14.05 si 84.02 - anexa 7 conform Normelor
metodologice privind intocmirea gi raportarea situaliilor financiare emise de Ministerul Finanlelor
- Intocmeqte lunar balan{a sinteticd qi analiticd pentru intreaga activitate a DADP-ului;
- Intocmeqte lunar situalia privind execufia angajamentelor bugetare qi legale conform anexei 4 din
Ord.179212002, cu modificdrile gi complet6rile ulterioare pentru .cap.67 .05,74.05 si cap.84.02;
- Semneazd in locul Directorului adjunct documentele contabile cAnd aceste nu este in unitate,
semndtura a doua;
- Urmdreqte virarea sumelor incasate prin casd sau cu ordin de platd pentru venituri din inchirieri,
vdnzdri material dendrologic qi floricol,etc;
- Instiinteazd in scris Directorul adjunct de c6te ori constatd neregularit5li la documentele primare
primite, cdt gi dac6 acestea nu sunt predate la timp;
- Semneaz[ la intocmit fiecare document pe care-l elaboreazd;
- Arhiveazd prin indosariere qi numerotare a documentelor contabile care urmeazd a se preda la arhivS;
- Rdspunde de bunurile folosite in procesul muncii,respectdnd normele de exploatare qi durata de

funclionare;
- Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard al DADP Slobozia;
- Duce la indeplinire gi alte atribu{iuni legate de procesul muncii date de qeful ierarhic superior atAt

verbal cAt gi scris.
- In permanenta isi va imbunatati pregatirea profesionala, va urmari modificarile din domeniul sau de

activitate;

CONTABILITATEA DEPOZITELOR

- Conduce zilnic evidenla contabild prin centralizarea ordinelor de plat6, bonurilor de consum, Nir
-urilor, chitanlelor, facturilor gi intocmirea notelor contabile;

- Deschide fiqa contabild, fige pentru opera{iuni bugetare, fiqe de cont analitic, fiqa mijloacelor fixe,

registrul numerelor de inventar, registrul mijloacelor fixe;
- Conduce zilnic evidenfd contabild prin centralizarea ordinelor de platd, bonurilor de consum, Nir
-urilor, chitanfelor, facturilor qi intocmirea notelor contabile;

- inregistreazd,zilnicin figele pentru operafiuni bugetare, fiqe de cont analitic ai de c6te ori este cazul in
registrele contabile;

- intocmegte balanfele analitice, opereazdqi inchide conturile (soldeazd) privitoare la:

- mijloacele fixe;
- obiecte de inventar inmagazie;
- medicamente qi materiale sanitare;

- materiale de intrefinere qi gospoddrire;

- materiale cu caracter funcJional;

- alte materiale;

- alte conturi interesate in procesul de evaluare contabild;

- inregistreazdinmod cronologic ai sistematic in programul EXPERT CONTABIL- stocuri, obiecte de
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inventar gi imobilizdri, toate datele privitoare la mijloace fixe, obiecte de inventar gi materiale;

- Rdspunde de inregistrarea corectd qi la zi a eviden{ei contabile pentru conturile contabile :

- imobilizdri 212; 213; 21 4,

- materiale:302,303
- alte valori:532.

- intocmegte lunar balanla analiticd pentru conturile contabile:
- imobilizdri 212; 213; 214,
- materiale:302,303
- alte valori: 532.

- intocmegte lunar notele contabile privind intr[rile de materiale, obiecte de inventar, alte valori cdt qi

pentru consumurile lunare;

- intocmegte notele contabile privind amortizareamijloacelor fixe;
- Semneazd la intocmit fiecare document qi notele contabile pe care le elaboreazd.

- Participd la predarea-primirea gestiunilor qi inventarierea acestora, pune de acord pe baza listelor de

inventar, situa{iile scriptice din evidentd contabild cu cea faptica qi constatd diferen{ele in minus sau

plus, dacd acestea exist6, comunicAnd aceasta contabilului gef in vederea ludrii de mdsuri;

- Efectueazd punctajul ?ntre evidenta contabild cu cea tehnico-operativa curentd condusd de gestionarul

unitdlii (administrator) informAnd in scris conducerea unitafli in cazul constatdrii unor neconcordan{e

rezultate in urma punctajului;
- Urmdregte situalia stocurilor de valori materiale gi propune mdsuri pentru prevenirea form6rii de

stocuri supranormative;

- in primele cinci zile ale lunii prezintdin scris contabilului qef situalia privind facturile de platd cu data

scadentd a fiecdreia, credite angajate qi disponibilul pe trimestre qi anual.

- Arhiveazd prin indosariere qi numerotare toate documentele folosite in conducerea contabilitdtii
inregistrdrilor in conturile contabile;
- Are obligafia sd-gi insuqeascd legisla{ia qi sd urmdreascd toate modificdrile legislative apdrute prin
monitoare oficiale cu privire la conducerea contabilitdfii;
- Rdspunde de inventarul obiectelor de inventar sau mijloacelor fixe cu care lucreazdavdnd in vedere

normele de exploatare gi duratd de funclionare;
- Duce la indeplinire gi alte atribuliuni legate de procesul muncii date de qeful ierarhic superior, atAt

orale cdt qi scrise;

- Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard al DADP Slobozia;
- in permanen{d iqi va imbundtdli pregdtirea profesionald,vaurmdri modificdrile din domeniul sdu de

activitate;

ADMINISTRATOR DEPOZITE

- Isi insuseste procedurile/instructiunile de manipulare, depozitare, ambalare, stocare, livrare a tuturor

produseloq materialelor si materiilor prime;
- Raspunde de primirea bunurilor, materialelor, materiilor prime si intocmeste documentele necesare
intrarii si iesirii lor in prezenta comisiei de receptie;
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- Raspunde de pastrarea bunurilor, materialelor si materiilor in buna stare in conditii tehnice impuse
prin certificatele de calitate;
- Centralizeaza si transmite documentele necesare inregistrarii in evidentei contabile ale unitatii
privind Domeniul Public si colaboreaza cu institutiile indrituite ale Primariei si Consilului Local
Municipal
- Elibereaza bunuri, materiale si materii prime numai in baza documentelor semnate si vizate de
persoanele in drept;
- Centralizarea stocurilor si a materialelor in program;
- Infiinteaza si opereaza"Fisa de magazie" pe persoane/salariat unde se va inscrie:
l- . Obiecte de inventar aflate in posesia salariatului;
2 . Scule,dispozitive,masini,utilaje,etc;
3 . Valoarea acestora;
- La incetarea relatiilor contractuale va face descarcarea de gestiune a salariatului;
- Identifica si aduce la cunostinta conducerii unitatii 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 si materiale specifice din punct de vedere
tehnic(substante,lacuri, carburanti,etc) ;

- Face impreuna cu compartimentele interesate, verificarea lunara a soldurilor din fisele de evidenta.
- Introduce in mod cronologic Ai sistematic in programul de gestiune Expert Contabil, toate
documentele care cad in rdspunderea sa;
- Tine evidenta zilnica a mijloacelor fixe, utilaje,tractoare, a alimentarilor, livrarilor de carburanti si
lubrefianti;
- Intocmeste toate documentele necesare incarcarii si descarcarii de gestiune;
- Preda aceste documente compartimentelor unitatii interesate in evidentiere si contabilizare
- Parlicipa 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 NlR-urile zilnic, cel tarziu a doua zi compartimentului de contabilitate
- Sigileaza si asigura 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 verifi ca 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 constatarii de desigilari sau actionari asupra mijloacelor de securitate, va sesiza automat, prin
referat scris, conducerea unitatii, aceasta verificare facandu-se zilnic
- Face livrarea de carburanti si lubrefi anti zilnic conform aprobarilor date de catre seful de sectie;
- Participa la instruirile legate de gestionarea produselor in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Participa la comandamente privind stari de urgenta, deszpezin, inundatii, calamitati naturale;
- Raspunde de obiectele de inventar aflate in gestiune si alte bunuri care i se incredinteaza;

SECRETARIAT CASIERIE

- Asigura serviciul de secretariat al D.A.D.P Slobozia si in acest sens:

- Inregistreazala intrarea in unitate documentele si alte acte ce sosesc prin corespondenta;
- Inregistreazala iesirea din unitatea documente si alte acte ce sunt emise de catre salariatii unitatii;
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- Zilnic, pregateste mapa de corespondenta si o preda directorului unitatii;
- Preda si distribuie corespondenta, deciziile, dispozitiile salariatilor unitatii in urma rezolutiei date de

conducatorul unitatii, pebaza de condica de corespondenta;
- Ridica hotarari, decizii si alte documente provenite de la Consiliul Local Municipal;
- Inregistreaza decizii incetare contracte, de sanctionare, de suspendare, de majorarea salariala, de

retrogradare, pe linie de SSM si SU, constituire comisii si alte acte si dispozitii interne;
- Rdspunde la apelurile telefonice si dirijeaza legaturile telefonice catre persoanele interesate din cadrul
unitatii;
- La solicitarea personalului din cadrul unitatii, face legatura telefonica cu unitatile solicitate;
- Asigura buna comunicare a hotararilor luate de conducerea unitatii;
- Transmite si primeste faxuri;
- Redacteaza lucrarile predate de directorul si directorul adjunct al unitatii;
- Indruma persoanele care fac anumite solicitari catre personalul unitatii care este in drept a rczolva
aceste solicitari;
- Executa lucrari de xerox ori de cate ori este nevoie;
- La solicitarea salariatilor contacteaza telefonic unitati sau persoane numai in probleme ce tin de

interesul uniatii;
- Se deplaseaza zilnic la trezoreie pentru a ridica extrasele de cont ale unitatii precum si alte
documente;
- Face operatiuni de incasare inbaza chitantierelor cu regim special.
- Face zilnic depunerea incasarilor la Trezoreria Slobozia;
- Intocmeste zilnic registrul de casa si il preda compartimentului contabilitate;
- Dupa ridicarea extraselor de cont va atasa la acestea facturile si ordinele de plata conform extrasului
si le va preda sefului de birou contabilitate;
- lnbaza facturilor primite de la contabilul de gestiune, dupa ce acesta va mentiona pe fiecare factura
contul din care se va achita, va intocmi ordinele de plata;
- Ridica ori de cate ori este nevoie,inbaza cecului emis,numerar de la Trezorerie;
- Face plata salariilor si ale altor drepturi banesti( numerar);
- Intocmeste si transmite borderoul pentru mandatele postale;
- Se deplaseaza la Oficiul Postal pentru: achizitionarea de timbre, stabilire taxe mandate postale,

corespondenta;
- Se deplaseazala CLM pentru ridicarea corespondentei atunci cand este nevoie;
- Gestioneazavaloi 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;

ARHIVARE

- Arhiveza sistematic qi vd verifice materialele date spre arhivare, sd fie capabil sd gdseascd rapid

documentele depuse in arhiv6.

- in arhivele mari qi in locurile de depo zitarc a unor documente multiple, denumirea acestora trebuie

inregistrata in cataloage, pe baza cdrora persoanele interesate le pot imprumuta.

- Va inventaria toate dosarele existente in arhivd qi acestea vor fi aSezate pe ani de activitate;
- Va coase toate dosarele existente in arhivd in cartoane tip specifice de arhivare qi va numerota filele
existente in fiecare dosar, va confirma la fiecare sfArqit de dosar pe ultima fi16 con{inutul dosarului qi

numdrul de file;
- Se va scrie pe fiecare dosar in parte, pe cotor, conlinutul acestuia cAt qi anul cdnd au fost intocmite
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actele;

- Va intocmi un repertoar in care sunt inregistrate pe dosare, ani gi con{inut fiecare dosar existent in
cadrul arhivei;

- Va intocmi un registru in care se va inregistra documentele de arhivare la date preddrii acestora de

cdtre birourile funcfionale gi seclii de productie. Acestea vor fi predate prin procese-verbale in care se

vor menliona documentele predate, persoan a aare predd qi primirea acestora de cdtre arhivar. in
procesele verbale vor fi menlionate dacd sunt indeplinite normele prev[zute in legislajia de arhivare;

- La arhivd se va afiga termenele de pdstrare pe specimene de documente c6t qi documentele care nu se

arhiveazd;

Va rdspunde de intrefinerea curdfeniei in cadrul arhivei cdt qi de asigurarea securitAlii qi integritafii

acesteia;

- Se interzice cu desdvdrqire instrdinarea de documente existente in cadrul arhivei;
- Se va inregistra intr-un caiet special persoanele care intrd in incinta arhivei, care solicitd documente

de arhivd sub semndtura persoanei respective cu specificalia ce documente a solicitat qi data respectivS;

RESURSE UMANE

- Intocmeste organigrama si statul de functii al Directiei ori de cate ori este nevoie si urmareste
incadrarea in acesta.

- Intocmeste documentele necesare pentru angajare, promovare, mutarea temporara sau definitiva in
cadrul altui compartiment/sectie, transferul, detasarea, delegarea si incetarea contractului individual de
munca al personalului contractual din cadrul D.A.D.P. Slobozia;

Pentru angajare, intocmeste urmatoarele documente:

. decizie privind incadrarea pe post si stabilit salariul de baza brut in functie de gradatia
salariatului;

contract individual de munca;

fisa postului;

Opereaza in REVISAL noii salariati dupa cum urmeaza:

. introduce datele personale ale salariatului;

. introduce datele contractului individual de munca(data, numar), COR;

. introduce salariul debazabrut;

. introduce indemnizatia de hrana;

. introduce data inceperii activitatii;

. toate datele se transmit in REVISAL cel tdrziuin ziua anterioard inceperii activit5lii salariatului

Pentru incetarea contractului individual de munca, intocmeste urmatoarele documente
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. decizie de incetare a contractului individual de munca al salariatului;

. adeverinta de vechime in munca;

. extras din REVISAL;

. nota de lichidare a salariatului;

Operareaza in REVISAL salariatii carora li se inceteaza contractul individual de munca dupa cum
ufmeaza:

. selecteaza articolul inbaza caruia se face incetarea;

. introduce data incetarii;

. datele incetarii se transmit cel tArziu ladata incetdrii contractului individual de muncdlladata
ludrii la cunogtinld a evenimentului ce a determinat, in condiliile legii, incetarea contractului individual
de muncd.

- Intocmeste documentatia necesara pentru organizarea concursurilor/examenelor de promovare din
cadrul directiei, in conditiile legii, dupa cum urmeaza

a) primeqte dosarele de concurs ale candida{ilor gi le atribuie acestora un cod numeric pentru
identificare, care corespunde cu numdrul de inregistrare al dosarului de concurs;

b) primegte qi inregistreazd contestaliile depuse de candidali;

c) convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solufionare a contestaliilor,
la solicitarea preqedintelui comisiei;

d) intocme$te $i semneazd aldturi de comisia de concurs, respectiv comisia de solulionare a
contestatiilor intreaga documentalie privind activitatea specificb a acesteia, respectiv procesul-verbal al
selectiei dosarelor, precum qi procesele-verbale ale fiecdrei probe de concurs;

e) asigurd afigarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv a rezultatelor
eventualelor contestalii, folosind codul numeric pentru identificare atribuit acestora;

f) indeplineqte orice sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a concursului.

- Asigura intocmirea si actualizarea peffnanenta a Registrului general de evidenta a salariatilor personal
contractual si asigura transmiterea datelor online, la Inspectoratul Teritorial de Munca;

- Organizeaza si tine evidenta, intretinerea si actualizarea dosarelor de personal ale Directiei. In acest
sens, arhiveaza, depoziteaza, actualizeaza si pastreaza in bune conditii dosarele de personal ale
salariatilor unitatii;

- Tine evidenta plecarilor si si a locurilor devenite vacante;

- lnitiaza si centralizeaza anual evaluarea personalului Directiei;

- Intocmeste si elibereaza,la solicitarea angajatilor adeverinte privind vechimea in munca;

- Tntocmeste referatul privind vechimea in munca a personalului Directiei si urmareste cand se produc
modificari. In acest sens emite:

- acte aditionale/decizii la contractele de munca existente in conditiile in care se modifica
drepturile salariale sau alte prevederi legale privind relatiile de munca;

- inregistreaza actele aditionale in registrul centralizator al actelor aditionale la contractele de
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munca deschis la nivelul unitatii;

- comunica in scris compartimentului "Salarizare" modificarile lunare produse la drepturile
salariale;

- Stabileste, in conditiile legii, drepturile de concediu de odihna anual pentru fiecare salariat si

comunica subunitatilor;

- Aplica prevederile legale privind stabilirea drepturilor salariale la angajare si promovare pentru
personalul contractual;

- Tine evidenta deciziilor privind sanctionarea personalului si comunica data incetarii efectelor( lan).

- Asigura relatia de colaborare cu Directia Muncii, Casa Judeteana de Pensii, Agentia Judeteana de

Ocupare a Fortelor de Munca, Inspectoratul Teritorial de Munca.

- Actualizeaza Regulamentului de Ordine Interioara al Directiei;

- Asigura consiliere in intocmirea fiselor de post ale personalului directiei;

- Arhiveaza in conditiile prevazute de lege documentele pe care le elaborcaza.

- In permanenta isi imbunatateste pregatirea profesionala prin studiu individual al legislatiei ce apare

in domeniu;

- Este responsabila pentru consiliere etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita din cadrul
DADP Slobozia.

SALARIZARE

- Gestioneaza resursele financiare aferente drepturilor salariale.

- Introduce in programul de salarizare "Adi-Com Soft" personale angajate noi .

- Completeaza datele personale :functia debaza,salariu ,sporul ,functia debaza;

- Completeaza date pentru declaratie 153;

- Raspunde de corectitudinea datelor care se introduce in calculator pentru intocmirea statelor de plata ;

- Gestioneaza documentele respective conform reglementarilor legale in vigoare :

- Primeste pontaje de la sectiile /compartimentele ,incepand cu ultima zi lucratoare din luna respectiv
pana la data de 2 ale lunii urmatoare ;

- Introduce persoanele aflate in intretinerea salariatilor in deduceri salariale, inclusiv persoanele

salariate;

-Verifica datele cu privire la salariul debaza, sporuri acordate si alte elemente constitutive ale salariului
brut, pentru fiecare angajat in parte din serviciile /compartimentele a aator pontaje le prelucrcaza si

aduce la cunostinta Directorului Adj. orice neregula descoperita ;

- Intocmeste statele de plata lunare ale salariatilor din unitate;

- Verifica sporurile acordate salariatilor sa fie conform legilor si normelor in vigoare;

- Verifica si introduce in calculator orele lucrate pe fiecare salariat inbaza pontajelor primite ;

- Verifica calculele la programul de salarii;
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-Verifica si certifica pe cererile de concediul de odihna a salariatilor ,ca numarul de zile de concediu de
odihna sa corespunda vechimii si prevederilor legale ;

- Urmareste zilelele de concediu de odihna;

- Tine evidenta concediilor medicale si de odihna;

- Intocmeste organigrama si statul de functii al Directiei ori de cate ori este nevoie si urmareste
incadrarea in acesta;

- Urmareste aprobarea organigramei si statului de functii anual sau de cate ori se modifica, indosariaza
si arhiveaza acestea;

- Infiinteaza, organizeaza si opereaza modificarile privind numarul de personal pe sectii;

.- Centralizeaza si introduce in stat retinerile de orice natura;

- Introduce in calculator si raspunde de retinerele care se efectueaza salariatilor in conformitate cu
executarile primite la unitate ;

-Intocmeste situatii lunare -trimestriale ,anuale si ori de cate ori se impune,cu privire la salariile
angajatilor;

- Face centralizatorul statelor de plata pe sectii si pe total unitate;

- Verifica ca datele din centralizatoarele de salarii sa corespunda cu statele de plata ;

- Intocmeste borderouri pentru carduri ;

- Tine relatia cu bancile unde salariatii au carduri de salarii, intocmeste borderourile privind virarile
salariale catre banci si le transmite online;

- Intocmeste declaratia 1001710 privind obligatiile de plata la bugetul de stat- Varsaminte de la
persoanele juridice pentru persoanele cu handicap neincadrate si o transmite online catre ANAF;

- Intocmeste declaratia 112 privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul pe venit si

evidenta nominala a persoanelor asigurate;

- Intocmeste cererea de recuperare sume din FNUASS de la Casa Judeteana de Sanatate Ialomita;

- Intocmeste declaratia 153 anual catre Administratia Financiara;

-Intocmeste Monitorizarea cheltuielilor de personal;

- Verifica Monitorizarea cheltuielor de personal dupa executia transmisa de catre trezorerie si o

transmite compartimentului Financiar Contabil de la Primaria Slobozia pana la data de l0 a le luni;

- Asigura si raspunde de confidentialitatea datelor pe care le prelucreaza;

-lntocmeste situatia privind repartizarea pe luni a cheltuielilor pe personal aprobate pe anul in
curs(anexa nr.1 );

- Intocmeste Bugetul anual cheltuielor de personal la solicitarea Directorului Adj.;

- Opercaza si laue rurtele contabile in programele de contabilitate cu privire la tlrepturilc salarialc ale
personalului unitatii;

- Intocmeste ordinele de plata privind contributiile la salarii si impozite si borderoul ordinelor de plata ;

- Sesizeaza problemele ivite la pontaje, concedii medicale si cele de oclihna;
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- Deschide si opereaza in fisele de evidenta salariile lunare, salariile brute si salariile nete(Fisa de

evidenta salariala pe fiecare salariat)

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

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

- Calculeaza concediile de odihna aparute 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 Statistica) privind
salarizarca;

- Transmite de2 ori pe an(martie si septembrie) catre compartimentul "lnformatica" al Primariei mun.
Slobozia aclualizarea salariilor debaza al personalului contractual din subordinea unitatii conform art.
33( privind transparenta veniturilor salariale)din Legea 15312017 - Legea cadru privind salariazarea
personalului platit din fonduri public;

- Intocmeste manopera lunara si o trasmite pe fiecare sectie ;

- Acceseaza portalul FOREXEBUG al Ministerului Finantelor;

- In permanenta isi va imbunatati pregatirea profesionala, va urmari modificarile din domeniul
salaizari prin participarea la instruiri si prin studiu individual ;

- Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard al DADP Slobozia;

PROTECTIA MUNCII SSM Si SU

- Se preocupd pentru intocmirea fiqelor de protec{ia muncii pentru personalul din cadrul direc{iei qi

asigurd respectarea normelor SSM si SU;

- Se ocupd de activitatea privind proteclia muncii, SSM si SU qi siguran{a circulafiei intocmind

documenta{ia de autorizare qi func{ionare a activitdlilor D.A.D.P.- la I.T.P.M., Directia Sanitar

-Veterinard, Direc{ia de Sdndtate Publicd, Inspectoratul pentru Proteclia Mediului;
- Participd la stabilirea bugetului privind cheltuielile administrativ gospoddreqti, de protec{ia muncii qi

P.S.l. ale unitafli;
- Rdspunde de aprovizionarea, p[strarea gi distribuirea alimentafiei de protec{ie la forma{iile de lucru;

- Organizeazd qi rdspunde de modul in care se asigura activitatea de prevenire qi stingere a incendiilor;
- intocmeqte pentru orice obiectiv planul de evacuarein cazde incendiu;

- Controleazd,latoate locurile de muncd, aplicarea cu stricte{e a normelor privind protecfia muncii;
- Asigurd mdsurile necesare pentru prevenirea accidentelor de muncd gi ale imbolndvirilor profesionale.

- Fundamenteazd, impreund cu celelalte compartimente, necesarul de fonduri pentru protectia muncii;

- Organizeaz[ qi participd la verificarea cuno$tintelor de protec]ia muncii :

- Analizeazd evolufia qi cauzele accidentelor de muncd qi imboln[virilor profesionale;

- Informeazd operativ conducerea unitdlii qi Inspectoratului Teritorial pentru Proteclia Muncii asupra

accidentelor de muncd produse in unitate;

- Participd la cercetarea cauzelor accidentelor de muncd qi rdspunde de realizarca mdsurilor stabilite;
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- Sesizeaz[ conducerea unitdtii asupra necesitdlii sistdrii activitdfii la locurile de muncd ce prezintd

pericol iminent de producerea accidentelor;
- Verificd modul de efectuare a instructajelor de protecfia muncii la toate locurile de munc6,

intocmind de fiecare datd informdri cdtre conducerea unitafli;
- intocmegte impreund cu compartimentele implicate qi medicul unit[lii, lista internd de acordare a
echipamentului de lucru gi de proteclie, precum gi a normativului privind alimentafia de proteclie;

- intocmeqte gi gestioneazd dosarul de obiectiv ce conline datele referitoare la condiliile de muncd

analizate de echipd multidisciplinard coordoonata de medicul de medicind muncii;

- Participd la evaluarea stdrii de sdndtate a angajalilor prin:
- Examen clinic \a angajare;
- Examen clinic de adaptare;

- Examen clinic periodic;
- Examen clinic la reluarea muncii;
- Examen clinic de bilan! la incetarea activitdlii;

- Urmdregte efectuarea examenelor medicale complementare, a analizelor de laborator gi a explordrilor
paraclinice necesare in funclie de tipul de expunere qi de solicitdrile postului de muncd recomandate de

medicul de medicind muncii;
- Urmdreqte ca dosarul medical sd conlind concluziile din fiqele de aptitudine semnate de medicul de

medicind muncii;
- Participd larealizarea managementului accidentelor de muncd in unitate;

- Primul ajutor;

- Trimitere cdtre spital;

- Urmdreqte evolulia accidentatului;
- Comunicd direcliei de sdndtate publicd morbiditatea cu ITM;
- Stabile$te necesarul de medicamente de urgen{d, vaccinuri, materiale consumabile;

- Semnaleazd cazul de boal6 profesionald, conform metodologiei aprobate de Ministerul Sdndtdlii gi

Familiei;
- inregistreazd bolile legate de profesiune, conform metodologiei aprobate de Ministerul Sdndtdtii $i

Familiei;
- Realizeazd informarea qi educatia angajatilor in probleme de sdndtate in munc6;

- Pregdteqte angaja{ii in vederea acorddrii primului ajutor in caz de accident de muncd au imbolndvire
profesionald acutd (intoxicafie acutd)

- Face parte din comitetul de sdndtate gi securitate al intreprinderii gi intocmeqte un raport periodic

pentru informarea acestuia cu privire la starea de sdndtate a personalului angajat;

- Urmdregte derularea programelor de reabilitare, reinserfie qi reorientare profesionald, precum gi a
celor de promovare a stdrii de sdndtate la locul de munc6, stabilite impreund cu medicul de medicind

muncii;
- Comunicd existen{a riscului de imbolndvire profesionald cdtre to{i factorii implica{i in procesul

muncii;
- Consiliazd angajatorul privind adaptarea muncii qi a locului de muncd la caracteristicile
psihofi ziologice ale angaj afilor;
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- Consiliazd angajatorul pentru fundamentarea strategiei de securitate qi sdn[tate la locul de muncS;

- Conlucreazd cu celelalte servicii, birouri gi compartimente funclionale din cadrul

- Aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local, precum qi cu toate compartimentele

funcfionale de specialitate din cadrul D.A.D.P.;

PATRIMONIU

- Urmareste si face inventarierea continua a patrimoniului la nivelul Directiei de Administrare a
Domeniului Public Slobozia;
- Tine evidenta detaliata pe categorii de mijloace fixe apartinand domeniului public al municipiului:
strazi, alei, drumuri exploatare, locuri de joaca si mobilier pe locuri de joaca, mobilier stradal: banci ,

bancute, mese si canapele, statui si grupuri statuare, cladiri si corpuri de cladiri, fantani si cismele
publice, parcari si mobilier al paraurilor(stalpi avetizor), masini si mijloace mecanice din dotarea
directiei.
- Deschide pentru fiecare in parte fise de evidenta si inscrie modificarile si schimbarile survenite ca:
reparatii survenite- valoarea si datele, modificari suferite prin eliminare si adaugare, schimbare de
locatie, etc.
- ln cazul in care se adauga elemente patrimoniale noi, acestea vor fi inscrise pe baza de documente
cuprinzand: denumirea, locatia, cantitatea si valoarea de intrare in patrimoniu.
- Urmareste si face inventyarierea continua a patrimoniului la nivelul directiei prin deplasarea pe
amplasamente , numerotare si inventariere anuala;

ACHIZITII

- Intocmeste impreuna cu serviciile si conducerea unitatii planul anual de aprovizionare;
Solicita serviciilor si conducerii planul anual de achizitii si centralizeaza planul anual de achizitli;
- 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

Pentru intocmirea ofertelor proprii de participare la licitatii:
. identifica in SEAP achizitiile relevante pentru domeniul propriu de activitate;
. intocmeste documentele aferente ofertei;
. depune oferta in SEAP/SICAP;
. intocmeste raspunsurile la clarificarile primite din partea autoritatii contractante

Pentru serviciile de consultanta in domeniul achizitiilor publice contractate pentru
beneficiarii publici:
. intocmeste pentru autoritatea contractant5 strategia anuald de achizilie publicd,
strategia de contractare pentru contractele de lucrari, servicii si furnizdri;
. intocmeste pentru autoritatea contractantd documentatia de atribuire;
. publica in SEAP/SICAP documentatia de atribuire si gestioneazd clarificarile din
partea ofertantilor;
. intocmeste documentele privind evaluarea ofertelor inregistrate.
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- Intocmeste contracte si se ocupa de semnarea lor din punct de vedere legal;
- lnbaza referatelor de necesitate repartizate de catre seful ierarhic superior, elaboreaza documentatiile
de atribuire si documentele constitutive ale dosarului achizitiei, initiaza procedurile de atribuire, asigura
desfasurarea si finalizarea acestora;
- Solicita trei oferte de pret pentru achizitii facute si ?ntocmeste referatul de stabilire a ofertantului de

unde se vor procura acestea;
- Face aprovizionarea curenta inbazareferatelor si planului anual de aprovizionare;
- Solicita de la furnizori Certifrcate de calitate, instructiuni si alte documente care sa ateste starea de

functionalitate ,calitate, standarde de calitate, in general toata documentatia necesara in vederea

atestarii de catre furnizori a calitatii, achizitiilor, efectuate, centralizeaza, multiplica, distribuie si

arhiveaza acestea;
- Cunoaste legislatia in domeniul achizitiilor publice si isi insuseste permanent modificarile legislative
cu scopul respectarii si aplicarii prevederilor legale in domeniu;
- Constituie si pastreaza dosarele de achizitie publica al caror responsabil este;

- Solicita in numele unitatii oferte de pret cu scopul efectuarii studiilor de piata;
- Asigura utilizarea mijloacelor electronice in cazul procedurilor de atribuire;
- Asigura respectarea termenelor legale prevazute de legislatia in domeniul achizitiilor publice;
- Intocmeste statistici in domeniu;
- Participa la comandamente privind stari de urgenta, deszpeziri, inundatii, calamitati naturale;
- Executa si alte lucrari solicitate de conducerea unitatii;
- In permanenta isi va imbunatati pregatirea profesionala;

CONSILIER JURIDIC

- Avizeaza de legalitate a documentelor intocmite in unitate, asigura consilierea juridica a unitatii,
reprezentarea unitatii in instanta in litigii care trebuie solutionate pe cale judecatoreasca, asigura bunul
mers al Directiei din punct de vedere juridic;
- Intocmeste regulamentul de ordine interioara al unitatii, regulamentul de organizare si functionare al

unitatii, contractul colectiv de munca la nivelul unitatii si face modificarile legislative necesare in
situatia cand acestora li se aduc anumite modificari; etc.

- Face activitate de consiliere juridica privind problemele legale cu care se confrunta unitatea;

- Concepe si vizeaza de legalitate contractele incheiate de institutie;

- Face sistematic analiza contractelor incheiate de societate,parcurge caluzele,termenele,etc si

atentioneaza unde apar probleme legate de contracte pe cei interesati;

- Stabileste impreuna cu cei interesati caile de recuperare a eventualelor debite datorate unitatii.
- Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard al DADP Slobozia;
- Duce la indeplinire qi alte atribu{iuni legate de procesul muncii date de qeful ierarhic superior atdt

verbal c6t gi scris.
- In permanenta isi va imbunatati pregatirea profesionala, va urmari modificarile din domeniul sau de

activitate;
- Duce la indeplinire orice alte sarcini si dispozitii intervenite ulterior in conditiile legii cand nevoile
serviciului o cer;
- Reprezinta D.A.D.P. Slobozia in fata instantelor judecatoresti de orice grad ;

- Formuleazaproiecte de contracte, conventii, statute, acte administrative;
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- Raspunde la petitiile primite in cadrul compartimentului si ofera consultatii juridice persoanelor frzice
si juridice in legatura cu litigiile la care Directia este parte;

- Avizeazapentru legalitate toate actele in care Directia este parte;

- Intocmeste si fundam enteaza proiectele de Hotarari ale Consiliului Local Slobozia si proiectele de

decizii ale directorului executiv; tine evidenta deciziilor;

- Tine evidenta cauzelor si a termenelor la dosarele aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

- Avizeaza legalitatea contractelor incheiate de Directie;

- Redacteaza documentatia pentru toate cauzele juridice ce implica institutia;

- Studiaza zilnic Monitorul Oficial si prelucreaza legislatia nou aparuta, hotararile de consiliu,
dispozitiile primarului si deciziile directorului cu sefii compartimentelor care au responsabilitati
specifice fiecarei noi prevederi legale;

- Colaboreazacv toate compartimentele Primariei sau altor institutii pe probleme specifice activitatii
serviciului;

- Colaboreaza cu alte organe si autoritati;

- Formuleaza in termen legal raspunsuri scrise catre petenti;

- Face toate demersurile necesare pentru clarificarea situatiei juridice a beneficiarilor, in vederea

identificarii unei solutii optime;

- Acorda compartimentelor asistenta juridica specializatain indeplinirea atributiilor lor;

- Avizeaza pentru legalitate contractele individuale de munca ale angajatilor, deciziile emise de

directorul executiv;

- Indeplineste si alte sarcini stabilite de legislatia in vigoare, hotarrari ale Consiliului Local, dispozitii
ale primarului, decizii ale directorului executiv.

SBRVICIU iNTNNIINERE INFRASTUCTURA

- Serviciul iqi desiEgoard activitatea prin formalii repara{ii, intre{inere strdzi, marcaje gi reparafii gcoli

qi grddinile;
- Asigurd dezvoltarea armonioasd a re{elei stradale prin activitatea de constructieo modernizare,

reparalie gi intrefinere a strdzilor din municipiu, conform programului anual aprobat;

- Executd prin fo(e proprii sau in colaborare, lucrdri de reparafii care vizeazd ridicarea stdrii tehnice a

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

- Asigurd achizitionarea, montarea qi intre{inerea instala{iilor automate de dirijarc a circula(iei, precum

gi echiparea strdzilor cu instalalii, indicatoare gi marcaje de dirijare qi orientare;

- Asigurd construirea de locuri de parcare pentru autoturismele din municipiu;
- Asigurd repararea qi intrelinerea gcolilor qi grddinilelor, reparaJii de micd anvergurd;

- Asigurd calitatea lucrdrilor de reparalii conform legislapiei;
- Asigurd eliberarea carosabilului trotuarelor qi spaliilor verzi de decapdrile (moloz) rezultate in urma

procesului de produc{ie, acestea fiind depozitate in locuri dinainte stabilite cu avizul Agenfiei de

20



Protecfie a Mediului;
- Realizeazd depozite de materiale antiderapante;

- in perioada sezonului rece, participd la inldturarea zdpezii de pe carosabil qi trotuare imprdgtierea

materialului antiderapant;

- intocmegte lunar situatiile de lucrdri gi urmdreqte respectarea qi incadrarea conform normelor legale in
vigoare;

- Analizeazd gi propune menlinerea sau reorganizarea structuralS a activitdlilor pe secfie;

- Programeazd qi repartizeazd pe formafii activitAtile in funcfie de specificul qi importanfa lor,
aptitudinile gi pregdtirea profesionald a personalului operativ;

- Rdspunde de activitatea personalului din cadrul secliei;

- Urmdregte gi verificd prezenla personalului, organizeazd qi repartizeazd, sarcini in cadrul sec{iei;

- Planificd qi programeazd necesarul de obiecte, materiale, aparaturd, utilaje necesare desfbqurdrii

normale a activitAtii;
- Jine eviden{a zilnicd a timpului efectiv lucrat de personalul din subordine;
- Rdspunde de asigurarea condiliilor de muncd ale personalului pentru prevenirea accidentelor gi

imbolndvirilor profesionale;

- Rdspunde de instruirea personalului conform normelor de protectie a muncii;
- Rdspunde de instruirea gi pregdtirea profesionald a personalului;
- intocmegte raportul zilnic de productie qi situafia de lucrdri lunard gi rdspunde de incadrarea in
normele de timp gi in normele de consum a materiilor prime justificdnd consumul de materiale gi

combustibil;
- Urmdregte realizarea ritmicd a sarcinilor programate;
- intocmegte foile colective de prezenfd pentru personalul din subordine, situaliile de lucrdri qi rdspunde

de predarea acestora in timpul stabilit
- Rdspunde de intocmirea tuturor documentelor necesare qi de intocmirea studiilor de lucrdri qi de

incadrarea acestora in normele legale in vigoare;
- Rdspunde de corelarea documentelor de intrare qi ieqire de materii qi materiale qi rdspunde de

verificarea incadrdrii corecte a lor in situaliile de lucrdri;
- Rdspunde de respectarea normelor de protecfia muncii - SSM si SU de cdtre personalul din
subordine;

- Rdspunde de acordarea corectd a sporurilor de condilii de muncd pentru personalul din subordine;
- Verificd calitatea materialelor puse in operd gi refuzd materialele necorespunzdtoare; nu permite
intrarea in procesul de produc{ie a materiilor qi materialelor fErS forme legale;
- Supravegheazd gi indrumd pe faze gi operaJii toate lucrdrile incredinfate secJiei qi raporleazd la cererea

conducerii unitfllii stadiul de execulie a lucrdrilor;
- Solicitd din timp documentafiile pentru lucrdrile ce urmeazd a se executa trimestrial, semestrial, anual;

- Asigurfi pavoazarea oraqului cu ocazia sdrbdtorilor legale gi a diferitelor festivitd{i organizate de

Primdrie gi rdspunde de colectarea qi predarea in magazia direcfiei a materialelor folosite;
- Ia mdsuri, prin propuneri scrise, in cazul abaterilor disciplinare ale personalul muncitor;
- Respectd R.O.F., R.O.I., SSM si SU;
- Organizeazd, activitatea gi intocmegte fiqa postului pentru personalul subordonat in concordan{d cu
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R.O.F. qi R.O.I.;

- in cadrul sectoarelor, la vacantarea unor posturi, concedii de odihnS, concedii medicale, ingrijirea

copilului, detagdri, delegdri etc. Are obliga{ia redistribuirii de sarcini qi atribufii rdmase neacoperite,

prin act adilional la fiqa postului;

- Aduce la indeplinire, in domeniul de activitate, dispoziliile Primarului, deciziile Directorului,

Hotdririle Consiliului Local sau alte prevederi legale.

- Verificd incadrarea in consumul de timp qi realizarea normelor de munc[, stabilite pe categorii de

personal prin sondaje zilnice;
- intocmeqte graficul lunar gi anual al verificdrilor consumului de timp lunar gi incadrare in normele de

muncd;

- intocmegte" situalia lunard privind realizareaconsumului de timp gi normelor de munc6";

- intocmegte documentalia necesard aprobdrii de norme de muncd noi ca urmare a modernizdrii,

mecanizdrii qi automatizdrii proceselor de muncd;

- intocmeqte lunar foile de lucru pe echipe;

- intocmeqte documentafia necesard aprobdrii de norme de muncd reactualizate in condilii noi de muncd

(norme vechi in condilii de lucru noi);

- intocmeqteinbazarapoartelor de lucru pe formalii foaia de acord in pre{ gi ore;

- Analizeaza qi ia mdsuri impreund cu cei responsabili de activitatea de produclie probleme apdrute

privind productivitatea qi eficienla in munc[;
- impreund cu personalul tehnic din cadrul subunitdlilor intocmeqte norme grupate de muncd qi

stabileqte astfel necesarul de personal/norm[ acolo unde nu se regdsesc in acte normative;

- Participd la intocmirea programelor de produclie anuale;

- intocmegte necesarul de personal pe seclii in funclie de cantitdtile de lucrdri programate.

- intocmeqte gi difuzeazd norme de muncd pe categorii de salariali (fat6 de nivelul de calificare);

- Urmdreqt e realizarea producliei programate -in acest sens face fotografii la intrarea pe obiectiv, in

execu{ie qi la finalizare
- intocmeqte catalogul foto anual al lucrlrilor reahzate de cdtre Direclia de Administare a Domeniului

Public;

- intocmeqte normele de muncd ale Direcliei qi concretrzeazd prin catalogul anual al normelor de

muncd ale Direcfiei;

- Propune metode noi de organizare gi stimulare a muncii gi producliei;

- Face centralizatorul producliei realizate lunar gi anual;

- intocmeqte graficul de urmdrire lunard gi anuald a activitAtilor de productie-Graficul Gantt

- Stabilegte prin calcul ora de manoperd care va fi folositd la calculul manoperei pentru situaliile de

plat6;

- in colaborare cu personalul tehnic al unitdlii, intocmeqte qi supune aprobdrii analize de prej pentru

produccrca materialului floricol gi dcndrologic, inchiriere de utilaje, mijloace auto, etc;

- Urmdreqte prezenla la programul de lucru a personalului muncitor qi prezintd directorului situalia

prezenfei personalului;

- Verificd incadrarea corespunzdtoare normativelor republicane a lucrdrilor efectuate qi pontajelor;

- Evalueazd anual impreund cu compartimentul contabil finaciar costurile pe unitate de mdsurd inclusiv

22



cheltuileiile materiale-exp: cost mp/trotuare din asfalt; cost/mp intrelinere sp. verde;

- in permanentd iqi va imbun[tdfi pregdtirea profesionald prin studiu individual al legislafiei ce apare in
domeniu;

- intocmegte diferite statistici ce au legdturd cu activitatea de normarea muncii;
- Arhiveazd,in condiliile prevdzute de lege, documentele pe care le elaboreazd qi/sau le instrumenteazd..

- Participd la comandamente privind stdri de urgen1d, deszpezirii, inunda{ii, calamitalii naturale;

- Participd la intocmirea politicilor de resurse umane a Direcliei;
- intocmeqte documenta{ii referitoare la lucrdrile privind semnalizarea rutierS, iluminatul public gi

lucrdri publice, contractate de Consilul Local.
- intocmegte qi actualiz eazdintreagabazd de date referitoare la domeniul sdu de activitate
- intocmeqte avizele gi acordurile, in conformitate cu legislafia in vigoare pentru lucrdrile din
competenla sa.

- Pune in aplicare documentatille regulamentele locale, H.C.L. gi legislalia in vigoare care fac referire
la domeniul sdu de activitate.
- Rezolvd in termenul gi in condiliile legii, toate cererile, solicitdrile persoanelor frzice qi juridice, care

sunt repartizatein domeniul siu de activitate.
- Rezolv6, in termenul qi condiliile legii, toate cererile, solicitdrile persoanelor fizice sau juridice, care

sunt repartizatein domeniul sdu de activitate.
- Jine evidenta proprie a tuturor documentelor ce sunt adresate sau se emit de cdtre serviciu;
- intocmeqte rapoarte cu privire la problemele de semnalizare rutier6, iluminat public, lucrdri publice.
- Coopereazd cu celelante compartimente funclionale, agenlii economici pentru rezolvarea problemelor
din domeniul s[u de activitate.
- intocmeqte proiecte de buget, documentalii tehnice de licitalii qi de contr actare pentru lucrariledin
domeniul sdu de activitate;
- Asigur[ asistentd de specialitatesi coordonarea activit[1ilor din domeniului sdu de activitate;
- intocmeqte documentafii pentru lucrdrile din sfera sa de activitate, in conformitate cu legisla{ia in
vigoare;

- Verificd, in permaneta, calitatea qi cantitatea lucrdrilor executate;

- Urmlreqte gi line evidenla cheltuielilor gi incadrarea acestora in prevederile contractuale qi limita
fondurilor bugetare alocate pentru lucrdrile fondurilor bugetare alocate pentru lucrdrile din domeniul
sdu de activitate;

- Colaboreazd cu agenfii economici prestatori de servicii pentru realizarea cantitativd gi calitativd a

lucrdrilor din sfera sa de competentd;
- Rdspunde de cantitatea gi calitatea lucrdrilor pe care le confirmd, in vedea decontdrii
- Face propuneri pentru imbundtSlirea semnalizdrii rutiere, prin actualizarea completarea qi

modernizarea sistemului de semnalizare rutierd, cdt qi pentru dirijarea automatd a circulaliei in
intersec{ii.

- intocmeqte planul anual de realizare a lucrdrilor de intre{inere qi men}inere in func{iune a sistemului
de iluminat public din municipiul Slobozia;
- Verificd gi semnalizeazd documentele privind consumul de energie electricd rezultat din activitatea de

intrelinere qi functionarea a sisternului de iluminat public;
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- Asigurd in conformitate cu reglementdrile legale in vigoare, menlinerea in stare normald de

funclionare a iluminatului public, asigurd bazamateriald necesard;

- Participd la ac{iuni comune, organizate cu Polilia Rutierd, pentru depistarea blocarea sau ridicarea

autovehiculelor parcate sau stafionate in locurile nepermise qi sancfionarea conducdtorilor

contravenienfi;

- Verificd qi semneazd documentaliile qi avizele privind iluminarea fafadelor gi consumul electric al

panourilor publicitare;
- Urmdreqte comportarea in timp a lucrarilor executate, in perioada garanfie gi post garanlie;

- Verificd qi semneazd situaliile de plat6, oferte de pre{ intocmite de prestatori;

- Convoac[ comisia de recep{ie la terminarea lucrlrilor pe care le urmdreqte qi confirmd;

- Rdspunde disciplinar, civil sau penal, dupoa caz, pentru daunele materiale sau morale aduse

Consilului Local.

- Gestioneazd qi line inventarul lazi a indicatoarelor de circula{ie, a dotdrilor din sistemul de iluminat

public Ai ainstalatilor pentru dirijarea automatd a ciculatiei in intersec{ii;

- Solicitd de la furnizorii Certificate de calitate, instrucliuni, gi alte documente care sd ateste starea de

funclionalitate, calitate, standarde de calitate, in general toatd documenta{ia necesard in vederea atestdri

de cdtre fumizori a calitdlii achiziliilor, efectuate, centralizeazd, multiplicd, distribuie gi arhiveaz1.

acestea

- intocmeqte statistici in domeniul;
- Par"ticipd la comandamente privind stdri de urgen!6, deszdpezirl inunda(ii, calamitdli naturale;

- in permanentd igi va imbundt[Ji pregdtirea profesionald, va urmdri modificarile din domeniul sdu de

activitate;

SERVICIU MECANIZARE

- Conduce qi coordoneazd cele 3 formatii din subordine;
- Participd efectiv la efectuarea lucrdrilor in cadrul formaliei respective;
- Conduce procesele de intretinei',revizii am obiectelor de mobilier urban si alte echipamente.
- Intocmegte procese verbale de constatare tehnicd-consemndndu-se defecliunile qi piesele afectate care

se impun a fi reconditionate si /sau inlocuite.
- Stabileqte cu muncitorii si qeful de seclie soluliile tehnice de executie sau remediere.
- Stabile$te impreund cu qeful de seclie cine se va ocupa de efectuarea remedierilor, reparajiilor gi

inlocuirilor sau orice ce altceva este nevoie in procesul de munc[ dupd constatare;
- Se ocupa de gestionarea deseurilor rezultate din inlocuirea pieselor, a subansamblurilor, a
ansamblurilor , trierea acestoram in vederea reconditionarii sau valorificarea ca deseu metalic sau de

alta natura.
- Conduce permanent si efectiv activitatile de transport, inclusic de transport persoane din oadrul
directiei.
- Elibereaza foi de parcurs completate conducatorilor auto si a FC-urilor la deserventii de utilaj.
- Primirea foilor de parcurs de la conducatorii auto si deserventi utilaj, completate corect si semnate de

beneficiari.
- Conduce qi coordoneazd activitatea de revizii, de reparalii qi intre{inere utilaje qi mijloace de

transport; Raspuntle tle corectitutlinea Iucrarilor:
- Conduce si coordoneaza activitatile legate de reparatii accidentale.
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- intocmegte referatele de necesitate privind repara{iile la te(i, pt care sectia nu are capabilitatea
tehnica de a fi reparate in regim propriu;
Intocmegte procese verbale de constatare tehnicS-consemnAndu-se defecliunile qi piesele afectate care
se impun a fi reconditionate si /sau inlocuite.
- Asigurd bund intre{inere a mobilierului urbanistic: bdnci, iluminat, aparate de joacd pentru copii,
fdntdni artez.iene, WC -uri publice, etc;

- Asigurd prin formalia de reparalii intrefinere mobilier urban locurile privind afiqajul public;
- Asigurd prin formatia de reparalii intrelinere mobilier urban eliberarea, depozitarea, pdstrarea gi

valorificarea bunurilor depozitate in locuri nepermise de pe domeniul public qi privat;
- in perioada sezonului rece, participd la inldturar ea zdpezii de pe carosabil qi trotuare imprdqtierea

materi alului antiderapant;

- intocmeqte lunar situatiile de lucrdri gi urmdreqte respectarea gi incadrarea conform normelor legale in
vigoare;

- Analizeazd qi propune menfinerea sau reorganizarca structurald a activitAtrilor pe secfie;

- Programeazd qi repartizeazd pe formalii activitatile in func{ie de specificul qi importan}a lor,
aptitudinile qi pregdtirea profesionald a personalului operativ;
- Rdspunde de activitatea personalului din cadrul secliei;
- Urmdregte qi verificd prezenla personalului, organizeazd qi repartizeazd sarcini in cadrul secliei;
- Planificd qi programeazd necesarul de obiecte, materiale, aparaturd, utilaje necesare desfEqurdrii

normale a activitdlii;
- fine evidenta zilnicd a timpului efectiv lucrat de personalul din subordine;
- Rdspunde de asigurarea condiliilor de muncd ale personalului pentru prevenirea accidentelor gi

imbolndvirilor profesionale;

- Rdspunde de instruirea personalului conform normelor de protecfie a muncii;
- Rdspunde de instruirea qi pregdtirea profesionalS a personalului;

- intocmegte raportul zilnic de producfie qi situafia de lucrdri lunard gi rdspunde de incadrarea in
normele de timp gi in normele de consum a materiilor prime justificdnd consumul de materiale gi

combustibil;
- Urmdreqte rcalizarca ritmicd a sarcinilor programate;
- intocmeqte foile colective de prezen{d pentru personalul din subordine, situaliile de lucrdri qi rdspunde

de predarea acestora in timpul stabilit
- Rdspunde de intocmirea tuturor documentelor necesare qi de intocmirea studiilor de lucrdri qi de

incadrarea acestora in normele legale in vigoare;
- Rdspunde de corelarea documentelor de intrare qi ieqire de materii qi materiale qi rdspunde de

verificarea incadrdrii corecte a lor in situaliile de lucrdri;
- Rdspunde de respectarea normelor de protectia muncii - SSM si SU de cdtre personalul din
subordine;

- Rfispunde de acordarea corectfl a sporurilor de condilii de muncd pentru personalul din subordine;
- Verificd calitatea materialelor puse in operd gi refuzd materialele necorespunzdloare; nu permite

intrarea in procesul de productie a materiilor qi materialelor frrd forme legale;
- Supravegheazd, qi indrumd pe faze qi operafii toate lucrdrile incredinlate secfiei gi raporteazd la cererea
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conducerii unitdJii stadiul de execulie a lucrdrilor;

- Solicitd din timp documentafiile pentru lucrdrile ce utmeazd a se executa trimestrial, semestrial, anual;

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

- Respectd R.O.F., R.O.l., SSM si SU;

- Organizeazd activitatea gi intocmeqte fiqa postului pentru personalul subordonat in concordanld cu

R.O.F. 9i R.O.l.;

- in cadrul sectoarelor, la vacantarea unor posturi, concedii de odihnS, concedii medicale, ingrijirea

copilului, detaqdri, delegdri etc. Are obliga{ia redistribuirii de sarcini qi atribufii rdmase neacoperite,

prin act adilional la fiqa postului;

- Aduce la indeplinire, in domeniul de activitate, dispoziliile Primarului, deciziile Directorului,

HotdrArile Consiliului Local sau alte prevederi legale.

- Verificd incadrarea in consumul de timp gi realizarea normelor de munc6, stabilite pe categorii de

personal prin sondaj e zilnice;
- intocmegte graficul lunar qi anual al verificdrilor consumului de timp lunar qi incadrare in normele de

muncd;

- intocmegte" situatia lunard privind realizarea consumului de timp qi normelor de munc6";

- intocmeqte documenta{ia necesard aprobbrii de norme de muncd noi ca urmare a modemizdrii,

mecanizdrii qi automatizdrii proceselor de muncS;

- intocmeqte lunar foile de lucru pe echipe;

- intocmeqte documentafia necesard aprobdrii de norme de muncd reactualizate in conditii noi de muncd

(norme vechi in condilii de lucru noi);

- intocmeqteinbazarapoartelor de lucru pe forma{ii foaia de acord in pre{ qi ore;

- Analizeazd qi ia mdsuri impreund cu cei responsabili de activitatea de produclie probleme apdrute

privind productivitatea qi eficienfa in munc6;

- impreun[ cu personalul tehnic din cadrul subunitdlilor intocmegte norme grupate de muncd qi

stabileqte astfel necesarul de personal/normd acolo unde nu se regdsesc in acte normative;

- Participd la intocmirea programelor de produc{ie anuale;

- intocmeqte necesarul de personal pe sec{ii in funclie de cantitdlile de lucrdri programate.

- intocmegte qi difuzeazd norme de muncd pe categorii de salariali (fa16 de nivelul de calificare);

- Urmdregte realizarea producliei programate -in acest sens face fotografii la intrarea pe obiectiv, in

execufie qi la finalizare
- intocmeqte catalogul foto anual al lucrdrilor realizate de cdtre Direclia de Administare a Domeniului

Public;

- intocmeqte normele de muncd ale Direcfiei gi concretizeazd prin catalogul anual al normelor de

muncd alc Direcliei;
- Propune metode noi de organizare gi stimulare a muncii qi producfiei;

- Facc ccntralizatorul producliei realizate lunar gi anual;

- intocmeqte graficul de urmdrire lunard gi anuald a activitdlilor de productie-Graficul Gantt

- Stabile$te prin calcul ora de manoperd care va fi folosit[ la calculul manoperei pentru situaliile de

platd;

- in colaborare cu personalul tehnic al unitAlii, intocmegte gi supune aprobdrii analize de pre! pentru

26



producerea materialului floricol qi dendrologic, inchiriere de utilaje, mijloace auto, etc;

- Urmdregte prezen\a la programul de lucru a personalului muncitor gi prezintd directorului situalia
prezenlei personalului ;

- Verificd incadrarea corespunzdtoare normativelor republicane a lucrdrilor efectuate qi pontajelor;

- Evalueazd anual impreund cu compartimentul contabil finaciar costurile pe unitate de mdsurd inclusiv
cheltuileiile materiale-exp: cost mp/trotuare din asfalt; cost/mp intre{inere sp. verde;

- in permanenld iqi va imbundtdli pregdtirea profesionald prin studiu individual al legislaliei ce apare in
domeniu;

- intocmeqte diferite statistici ce au legdturd cu activitatea de norrnarea muncii;
- Arhiveazdin condi{iile prevdzute de lege, documentele pe care le elaboreazd qi/sau le instrumenteazd.
- Participd la comandamente privind stdri de urgen!6, deszpezirii, inundalii, calamitalii naturale;
- Participd la intocmirea politicilor de resurse umane a Direc{iei;
- intocmeqte documentaJii referitoare la lucrdrile privind semnalizarea rutierd, iluminatul public ai
lucrdri publice, contractate de Consilul Local.
- intocmeqte qi actualizeazdintreagabazdde date referitoare la domeniul sdu de activitate
- intocmeqte avizele gi acordurile, in conformitate cu legislalia in vigoare pentru lucrdrile din
competen{a sa.

- Pune in aplicare documentatille regulamentele locale, HCL qi legislalia in vigoare care fac referire la
domeniul sdu de activitate.

- Rezolvd in termenul qi in condiliile legii, toate cererile, solicitdrile persoanelor fizice qi juridice, care

sunt repartizatein domeniul sdu de activitate.
- Rezolv6, in termenul gi condiliile legii, toate cererile, solicitdrile persoanelor fizice sau juridice, care

sunt repartizatein domeniul sdu de activitate.
-Jine eviden{a proprie a tuturor documentelor ce sunt adresate sau se emit de cdtre serviciu;
- intocmeqte rapoarte cu privire la problemele de semnalizare rutierd, iluminat public, lucrdri publice.
- Coopereazd cu celelante compartimente funcfionale, agen{ii economici pentru rezolvarea problemelor
din domeniul sdu de activitate.
- intocmeqte proiecte de buget, documenta{ii tehnice de licita}ii qi de contr actare pentru lucrariledin
domeniul sdu de activitate;

- Asigurd asisten{d de specialitatesi coordonarea activitdlilor din domeniului sdu de activitate;
- intocmegte documentalii pentru lucrdrile din sfera sa de activitate, in conformitate cu legisla{ia in
vigoare;

- Verificd, in permaneta, calitatea qi cantitatea lucrdrilor executate;
- Urmdreqte qi line evidenta cheltuielilor gi incadrarea acestora in prevederile contractuale qi limita
fondurilor bugetare alocate pentru lucrdrile fondurilor bugetare alocate pentru lucrdrile din domeniul
sdu de activitate;

- Colaboreazd cu agen{ii economici prestatori de servicii pentru realizarea cantitativd qi calitativd a

lucrdrilor din sfera sa de competen{d;

- Rdspunde de cantitatea qi calitatea lucrdrilor pe care le confirmd, in vedea decontdrii
- Face propuneri pentru imbundtd{irea semnalizdrii rutiere, prin actualizarea completarea qi

modemizarea sistemului de semnalizare rutier6, c6t gi pentru dirijarea automatd a circulaJiei in
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intersecfii.

- intocmegte planul anual de realizare a lucrdrilor de intretinere qi men(inere in funcfiune a sistemului

de iluminat public din municipiul Slobozia;

- Verificd qi semnalizeaz[ documentele privind consumul de energie electricd rezultaL din activitatea de

intre(inere qi func{ionarea a sistemului de iluminat public;

- Asigurd in conformitate cu reglementdrile legale in vigoare, men{inerea in stare normald de

funcfionare a iluminatului public, asigurd bazamateriald necesard;

- Participd la ac{iuni comune, organizate cu Polilia Rutierd, pentru depistarea blocarea sau ridicarea

autovehiculelor parcate sau stationate in locurile nepermise qi sanclionarea conducdtorilor

contravenien{i;

- Verificd qi semneazd documentaliile gi avizele privind iluminarea faladelor qi consumul electric al

panourilor publicitare;

- Urmdreqte comportarea in timp a lucrarilor executate, in perioada garanlie qi post garanJie;

- Verificd qi semneazd situaliile de platd, oferte de pre! intocmite de prestatori;

- Convoacd comisia de recepfie la terminarea lucrdrilor pe care le urmdregte qi confirm[;
- Rdspunde disciplinar, civil sau penal, dupoa caz, pentru daunele materiale sau morale aduse

Consilului Local.

- Gestioneazd qi line inventarul la zi a indicatoarelor de circulalie, a dotdrilor din sistemul de iluminat

public qi ainstalatilor pentru dirijarea automat[ a ciculatiei in interseclii;

- Solicitd de la furnizorii Certificate de calitate, instruc{iuni, qi alte documente care sd ateste starea de

funclionalitate, calitate, standarde de calitate, in general toatd documentaJia necesard in vederea atestdri

de cdtre furnizori a calitAlii achizifiilor, efectuate, centralizeazd, multiplicd, distribuie qi arhiveazd,

acestea

- intocmeqte statistici in domeniul;

- Participd la comandamente privind stdri de urgenfd, deszdpezir| inunda{ii, calamitdli naturale;

- intocmegte graficul lunar qi anual al verificdrilor consumului de timp lunar qi incadrare in normele de

muncd;

- intocmegte" situalia lunard privind realizareaconsumului de timp qi normelor de muncd";

- intocmeqte documentafia necesard aprobdrii de norme de muncd noi ca urmare a modernizdrii,

mecanizdrii qi automatizdrii proceselor de munc6;

- intocmegte lunar foile de lucru pe echipe;

- intocmegte documentafia necesard aprobdrii de norme de muncd reactualizate in condilii noi de muncd

(norme vechi in condilii de lucru noi);
- intocmegteinbazarapoartelor de lucru pe formafii foaia de acord in pref qi ore;

- Analizeazd qi ia mdsuri impreun[ cu cei responsabili de activitatea de produc{ie probleme apdrute

privind productivitatea qi eficienla in munc6;

- impreund cu personalul tehnic din cadrul subunit[1ilor intocmegte norme grupate de muncd qi

stabilegte astfel necesarul de personal/norm[ acolo unde nu se regdsesc in acte normative;

- Participd la intocmirea programelor de producfie anuale;

- intocmeqte necesarul de personal pe seclii in funcfie de cantitdtile de lucrdri programate.

- intocmeqte qi difuzeaz[ norme de muncd pe categorii de salaria]i (f4A de nivelul de calificare);

28



- Urmdreqte realizarea productiei programate in acest sens face fotografii la intrarea pe obiectiv, in
execulie qi la finalizare;
- intocmeqte catalogul foto anual al lucrdrilor realizate de cdtre Directia de Administare a Domeniului
Public;
- intocrnegte normele de muncd ale Direc(iei gi concretizeazd prin catalogul anual al normelor de
muncd ale Directiei;
- Propune metode noi de organizarc qi stimulare a muncii qi producfiei;
- Face centralizatorul producliei realizate lunar gi anual;

- intocmegte graficul de urm[rire lunard qi anuald a activitAtilor de productie-Graficul Gantt;
- Stabilegte prin calcul ora de manoperd care va fi folosita la calculul manoperei pentru situaliile de
platd;

- in colaborare cu personalul tehnic al unitdlii, intocmeqte qi supune aprobdrii analize de prej pentru
producerea materialului floricol qi dendrologic, inchiriere de utilaje, mijloace auto, etc;
- Urmdregte prezenla la programul de lucru a personalului muncitor qi prezintd directorului situa{ia
prezen(ei personalului;

- Verificd incadrarea corespunzdtoare normativelor republicane a lucrdrilor efectuate gi pontajelor;
- Evalueazd anual impreunb cu compartimentul contabil finaciar costurile pe unitate de mdsurd inclusiv
cheltuileiile materiale-exp: cost mp/trotuare din asfalt; cost/mp intretinere sp. verde;
- in permanenfd iqi va imbundtdfi pregdtirea profesionald prin studiu individual al legisla{iei ce apare in
domeniu;
- intocmeqte diferite statistici ce au legbturd cu activitatea de normarea muncii;
- Arhiveazd,in condiliile prevdzute de lege, documentele pe care le elaboreazd qi/sau le instrumenteazd.
- Participd la comandamente privind stdri de urgenfS, deszpeziri, inundatii, calamitali naturale;
- Participd la intocrnirea politicilor de resurse umane a Direc{iei;
- intocmeqte documentalii referitoare la lucrdrile privind semnalizarea rutier6, iluminatul public Ai

lucrdri publice, contractate de Consilul Local.
- intocmeqte qi actualizeazd,intreagabazdde date referitoare la domeniul sdu de activitate
- intocmegte avizele qi acordurile, in conformitate cu legislafia in vigoare pentru lucrdrile din
competenla sa.

- Pune in aplicare documentatille regulamentele locale, H.C.L. qi legislafia in vigoare care fac referire
la domeniul sdu de activitate.
- Rezolvd in tetmenul qi in condiliile legii, toate cererile, solicitdrile persoanelor fizice gi juridice, care

sunt repartizatein domeniul sdu de activitate.
- Rezolvd, in termenul qi condiliile legii, toate cererile, solicitdrile persoanelor fizice sau juridice, care
sunt repartizatein domeniul sdu de activitate.
- fine evidenla proprie a tuturor documentelor ce sunt adresate sau se emit de cdtre serviciu;
- intocmegte rapoarte cu privire la problemele de semnalizare rutierd, iluminat public, lucrdri publice.
- Coopereazd cu celelante compartimente func{ionale, agentii economici pentru rezolvarea problemelor
din domeniul sdu de activitate.
- intocmeqte proiecte de buget, documentalii tehnice de licitalii qi de contractare pentru lucrariledin
domeniul sdu de activitatc;
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- Asigur[ asistenfd de specialitatesi coordonarea activitdlilor din domeniului sdu de activitate;

- intocmeqte documentatii pentru lucrdrile din sfera sa de activitate, in conformitate cu legisla{ia in
vigoare;
- Verificd, in permaneta, calitatea gi cantitatea lucrdrilor executate;

- Urmireqte qi line evidenfa cheltuielilor qi incadrarea acestora in prevederile contractuale qi limita
fondurilor bugetare alocate pentru lucrdrile fondurilor bugetare alocate pentru lucrdrile din domeniul

sdu de activitate;

- Colaboreazd cu agenfii economici prestatori de servicii pentru realizarea cantitativd gi calitativd a

lucrdrilor din sfera sa de competenfd;

- Rdspunde de cantitatea qi calitatea lucrdrilor pe care le confirmd, in vedea decontdrii

- Face propuneri pentru ?mbundtdlirea semnalizdrii rutiere, prin actualizarea completarea qi

modernizarea sistemului de semnalizare rutier6, cdt qi pentru dirijarea automatd a circula{iei in
intersecJii.

- intocmeqte planul anual de rcalizare a lucrdrilor de intrelinere qi men{inere in func}iune a sistemului

de iluminat public din municipiul Slobozia;

- Verificd qi semnalizeazd documentele privind consumul de energie electricd rezultat din activitatea de

intrejinere gi funclionarea a sistemului de iluminat public;

- Asigurd in conformitate cu reglementdrile legale in vigoare, menfinerea in stare normald de

funclionare a iluminatului public, asigurd bazamateriald necesard;

- Participd la acfiuni comune, organizate cu Poli{ia Rutierd, pentru depistarea blocarea sau

ridicarea autovehiculelor parcate sau stalionate in locurile nepermise qi sanclionarea conducdtorilor

contravenienfi;

- Verificd gi semneazd documenta{iile gi avizele privind iluminarea faladelor gi consumul electric al

panourilor publicitare;
- Urmdreqte comportarea in timp a lucrarilor executate, in perioada garanlie qi post garan{ie;

- Verificd qi semneazd situaliile de plat6, oferte de pre! intocmite de prestatori;

- Convoacd comisia de receplie la terminarea lucrdrilor pe care le urmdregte qi confirmd;
- Rdspunde disciplinar, civil sau penal, dupoa caz, pentru daunele materiale sau morale aduse

Consilului Local.

- Gestioneazd qi line inventarul la zi a indicatoarelor de circulafie, a dotdrilor din sistemul de iluminat
public qi ainstalatilor pentru dirijarea automatd a ciculatiei in intersecfii;
- Solicitd de la furnizorii Certificate de calitate, instruc(iuni, gi alte documente care sd ateste starea de

funcfionalitate, calitate, standarde de calitate, in general toatd documentatia necesard in vederea atestdri

de cbtre fumizori a calitdlii achiziliilor, efectuate, centralizeaz5, multiplicS, distribuie gi arhiveazd

acestea

- intocmegte statistici in domeniul;
- Participi la comandamente privind stdri de urgenJd, deszdpeziri, inunda{ii, calamitdli naturale;

- in permanentd igi va imbundtSli pregdtirea profesionald, va urmdri modificarile din domeniul

sdu de activitate;
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SERVICIU ADMINISTRAREA SI INTRETINEREA ZONELOR VERZIO

DEZINSECTIE, DEZINFECTIE, DERATIZARE

Serviciul iqi desfrqoard activitatea prin forma{ii de lucru.

Serviciul producere material dendrologic qi floricol, intrefinere parcuri qi spaJii verzi, repara{ii

intre{inere dotdri edilitare, ecarisaj are urmdtoarele atribupii principale:

- Asigurd administrarea, intrefinerea gi pdstrarea spafiilor verzi ce apar{in Domeniului public;

- Asigurd prin baze de produc{ie proprii sera qi pepinierd c6t qi prin achizilii, in condiliile legale,

materialul dendrologic, floricol gi de inmullire necesar intrelinerii gi dezvoltdrii spaliilor verzi de pe

razamunicipiului;
- Asigurd protecfia qi conservarea fondului vegetal de pe intreg teritoriul aparfindnd domeniului public
al municipiului;
- Asigurd unitatea de concep{ie qi dezvoltare a zonelor verzi in scopul infrumuse{drii oragului, credrii

unor condifii optime de odihnd gi agrement pentru populalie prin realizarea decorurilor florale care dau

un aspect deosebit oragului;

- Urmdregte mentinerea, intrefinerea qi dezvoltarea spa{iilor verzi, parcurilor, a perdelelor de protec{ie

stradald, a aranjamentelor peisagistice cu funcfie ecologicd, esteticd qi recreativd;

- intocmeqte lunar situatiile de lucrdri gi urmdreqte respectarea gi incadrarea in consumuri conform
normelor in vigoare;

- Analizeazd gi propune men{inerea sau reorganizarea structurald a activitSlilor pe sec}ie;

- Programeazd qi repartizeazd pe formafii activitatrile in func(ie de specificul gi importanla lor,

aptitudinile gi pregdtirea profesionald a personalului operativ;
- Rdspunde de activitatea personalului din cadrul secfiei;
- Urmdregte qi verificd prezenla personalului, organizeazd qi repartizeazd sarcini in cadrul sec{iei;
- intocmeqte schile qi planuri de sistematizare azonelor verzi;
- Planificd qi programeazd necesarul de obiecte, materiale, aparaturd, utilaje necesare desftgurdrii
normale a activitSlii;
- Asigurd proteclia gi conservarea fondului vegetal de pe teritoriul oragului;
- fine evidenla zilnicd a timpului efectiv lucrat de personalul din subordine;
- Rdspunde de asigurarea condiliilor de muncd ale personalului pentru prevenirea accidentelor qi

imbolndviri I or pro fesional e;

- Rdspunde de instruirea personalului conform Normelor de protectie a muncii;
- Rdspunde de instruirea gi pregdtirea profesionald, a personalului;
- intocmeqte raportul zilnic de productie gi situalia de lucrdri lunard gi rdspunde de incadrarea in
normele de timp qi in normele de consum a materiilor prime justificdnd consumul de materiale qi

combustibil;
- Urmdreqte realizarea ritmicd a sarcinilor programate;

- intocmeqte foile colective de prezenfd pentru personalul din subordine, situaliile de lucrdri qi rdspunde

de predarea acestora in termenul stabilit;
- Rdspunde de intocmirea tuturor documentelor necesare qi de intocmirea studiilor de lucrdri qi de
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incadrarea acestora in nonnele legale in vigoare;
- Rdspunde de corelarea documentelor de intrare qi iegire de materii gi materiale, si rdspunde de
verificarea incadrdrii corecte a lor in situatiile de lucrdri;
- Rispunde de respectarea normelor SSM si SU de cdtre personalul din subordine;
- intocmegte pontajul zilnic al muncitorilor din subordine;
- Confi rmd activ itatea mij lo acelor de transport ;
- Elibereazd gi semneazd bonurile de consum;

- Rdspunde de acordarea corectd a sporurilor de conditii de muncd pentru personalul din subordine;
- Verificd calitatea materialelor puse in operd qi refuzd materialele necorespunzdtoare;
- Nu permite intrarea in procesul de productie a materiilor qi materialelor frrfr forme legale;

- Executd pe faze qi opera{ii toate lucrdrile incredinJate sec{iei qi raporteazd la cererea conducerii
unitafli stadiul de execufie a lucrdrilor;
- Solicitd din timp documenta{iile pentru lucrdrile ce urmeazd a se executa trimestrial, semestrial, anual;
- Participd la pavoazarea oraqului cu ocazia sdrbdtorilor legale qi diferite festivitd(i organizate de

Primdrie qi rdspunde de colectarea qi predarea in magazia direcfiei a materialelor folosite;
- Ia mdsuri prin propuneri scrise in cazul abaterilor disciplinare de cdtre personalul muncitor;
- Asigurd calitatea lucrdrilor executate in cadrul secpiei conform prevederilor legale;
- in perioada sezonului rece participd cu personalul muncitor la inldtur area zdpezii de pe carosabil qi

imprSgtierea materialului antiderapant;
- Respectd R.O.F., R.O.I., SSM si SU;
- Organizeazd, activitatea qi intocmeqte fiqa postului pentru personalul subordonat in concordan{d cu
R.O.F. qi R.O.I.;
- hr cadrul serviciului, la vacantarea unor posturi, concedii de odihn6, concedii medicale, ingrijirea
copilului, detaqdri, delegdri etc. Are obligatia redistribuirii de sarcini gi atribufii rdmase neacoperite,
prin act adilional la fiqa postului;
- Aduce la indeplinire, in domeniul de activitate, Dispoziliile Primarului, Deciziile Directorului,
HotdrArile Consiliului Local sau alte prevederi legale
- Activitati de Dezinsectie Dezinfectie si Deratizare.
- Verifica si raspunde de buna organizarc si functionare a activitatii de Dezinfectie, Deratizare si

Dezinsectie.

- Verifica si aproba propunerile facute privind planificarea activitatii de D.D.D. - propunere de
planificare facuta de catre personalul cu responabilitati stabiliti la nivelul sectiei avand ca sarcina
coordonare compartimentului D.D.D.;
- verifica respectarea prevederilor dion planificarea activitatilor de D.D.D.
- Verifica efectiv calitate lucrarilor de D.D.D.-
- Semneaza documente privind activitatea ct-rmpartimentului de D.D.D.;

Sarcinile specifice D.D.D. sunt urmatoarele:

Pregatirea dezinfectiei se face astfel:
. Indentifica particularitatile zonei de dezinfectat;
. Verifica asigurarea conditiilor de curatenie necesare;
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Stabileste metoda de dezinfectie de aplicat;
Stabileste substantele dezinfectante de utilizat;
S el ecteaza ap ar at:ur a neces ara pentru efectuarea dezinfecti ei

Dezinfectarea suprafetelor se face astfel:
. Preia aparatura si substantele pentru dezinfectie;
. Prepara solutiile pentru dezinfectie;
. Aplica metodele de dezinfectie;
. Verifica zonele supuse dezinsectiei;
. Inforrneaza asupra rezultatelor dezinfectiei;
. Mentine conditiile ambientale.

Pregatirea deratizarii se face astfel:
. Indentificaparticularitatilezonelorsupusederatizaii;
. Stabileste speciile rozatoarelor de combatut si gradul de invazie;
. Calculeaza suprafata reala de deratizat;
. Alege metodele de deratizare adecvate;
. Stabileste produsele raticide de utilizat;
. Stabileste necesarul echipamentelor specifice.

Deratizarea suprafetelor se face astfel:
. Preia momelile raticide conditionate si echipamentele de lucru necesare;
. Prepara momeli raticide proaspete;
. Alege locurile de aplicare a momelilor;
. Instruieste beneficiarul privind deratizarea;
. Aplica metodele de deratizare.
. Inforrneaza asupra rezultatelor deratizai;
. Verifica zonele supuse deratizarii;
. Colecteazacadavrelerozatoarelor;
. Aplica metode suplimentare de combatere.

Pregatirea dezinsectiei se face astfel:
. Indentifica particularitatile structurale si de mediu ale obiectivului

dezinsectiei;
. Indentifica speciile insectelor daunatoare si nivelul de infestare;
. Stabileste metoda de dezinsectie de aplicat;
. Alege insecticidul utilizat;
. Selecteaza aparatura necesara pentru dezinsectie.

Dezinsectia suprafetelor se face astfel:
. Preia aparatura si substantele pentru dezinsectie;
. Instruieste beneficiarul privind dezinsectia;
. Prepara solutile de lucru;
. Aplica metodele de dezinsectie;

supus
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Verifi ca zonele supuse dezinsectiei ;

Informeaza asupra rezultatelor dezinsectiei.
Aplica metode suplimentare de combatere.

IJtilizarea aparatelor de lucru cu actionare electro-mecanica:
. Pune in functiune aparatele;
. Utilizeaza aparatele cu actionare electromecanica;
. Opreste aparatul utilizat.
. Verifica starea de functionare a echipamentelor de lucru
. Aplica procedurile de intretinere a echipamentului;
. Informeaza asupra defectarii echipamentelor de lucru

Utilizarea aparatelor de lucru actionate prin motoare cu ardere interna:
. Pune in functiune aparatele;
. Utilizeaza aparatele cu actionate prin motoare cu ardere interna;
. Opreste aparatul utilizat.
. Verifica starea de functionare a echipamentelor de lucru
. Aplica procedurile de intretinere a echipamentului;
. Infor-fiieaza asupra defectarii echipamentelor de lucru

Planificarea activitatii proprii se face dupa cum urmeaza:
. Completeaza documentatie de evidenta si raportare;
. Intocmeste rapoarte privind activitatea proprie;
. Completeaza formulare;
. Raspunde si gestioneazamatenalele si uneltele folosite in procesul de

privind activitatea.
. Raporteaza verbal sefilor ierahici superiori.
. Indentifica rolul si sarcinile in cadrul echipei;
. Desfasoara munca in echipa;

productie

- Verificd incadrarea in consumul de timp qi realizarea normelor de muncd, stabilite pe categorii de

personal prin sondaj e zilnice;
- intocmeqte graficul lunar gi anual al verificdrilor consumului de timp lunar gi incadrare in normele de

munc6;

- intocmeqte" situafia lunard privind realizareaconsumului de timp gi normelor de muncd";

- intocmegte documentafia necesard aprobdrii de norme de muncd noi ca urmare a modernizdrii,

mecanizdrii qi automatiz[rii proceselor de muncS;

- intocmeqte lunar foile de lucru pe echipe;

- intocmeqte documenta{ia necesard aprobdrii de norme de muncd reactualizate in condi{ii noi de munc[
(norme vechi in condilii de lucru noi);
- intocmeqteinbazarapoartelor de lucru pe formalii foaia de acord in pref qi ore;

- Analizeazd qi ia mdsuri impreund cu cei responsabili de activitatea de produc{ie probleme apdrute

privind productivitatea qi eficienfa in muncd;
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- impreund cu personalul tehnic din cadrul subunit[1ilor intocmegte norme grupate de muncd gi

stabilegte astfel necesarul de personal/normd acolo unde nu se regdsesc in acte normative;

- Participd la intocmirea programelor de produc{ie anuale;

- intocmegte necesarul de personal pe secfii in funcfie de cantitdtile de lucrdri programate.

- intocmegte qi difuzeazd norme de muncd pe categorii de salariafi (fat6 de nivelul de calificare);

- Urmdregte realizarea produc(iei programate -in acest sens face fotografii la intrarea pe obiectiv, in
executie qi la finalizare
- intocmegte catalogul foto anual al lucrdrilor realizate de cdtre Direclia de Administare a Domeniului

Public;
- intocmegte normele de muncd ale Direc{iei qi concretizeazd prin catalogul anual al normelor de

muncd ale Direcfiei;
- Propune metode noi de organizare qi stimulare a muncii gi producliei;

- Face centralizatorul produclieirealizate lunar qi anual;

- intocmegte graficul de urmdrire lunard qi anuald a activitAtilor de productie-Graficul Gantt.

- Stabileqte prin calcul ora de manoperd care va fi folositd la calculul manoperei pentru situatriile de

platd;
- in colaborare cu personalul tehnic al unitAlii, intocmeqte qi supune aprobdrii analize de pre{ pentru

producerea materialului floricol gi dendrologic, inchiriere de utilaje, mijloace auto, etc;

- Urmdregte prezenfa la programul de lucru a personalului muncitor gi prezintd directorului situa{ia

prezenlei personalului;

- Verificd incadrarea corespunzdtoare normativelor republicane a lucrdrilor efectuate qi pontajelor;

- Evalueazd anual impreund cu compartimentul contabil finaciar costurile pe unitate de mdsur6 inclusiv

cheltuileiile materiale-exp: cost mp/trotuare din asfalt; cost/mp intrelinere sp. verde;

- in permanen{d iqi va imbundtd{i pregdtirea profesionald prin studiu individual al legisla{iei ce apare in
domeniu;

- intocmegte diferite statistici ce au legdturd cu activitatea de normarea muncii;

- Arhiveaz1,in condiliile prevdzute de lege, documentele pe care le elaboreazd qi/sau le instrumenteazd..

- Participd la comandamente privind stdri de urgenld, deszpezirii, inundafii, calamitalii naturale;

- Participd la intocmirea politicilor de resurse umane a Directiei;
- intocmeqte documentalii referitoare la lucrdrile privind semnalizarea rutierS, iluminatul public qi

lucrdri publice, contractate de Consilul Local.

- intocmeqte gi actualizeazdintreaga baz6, de date referitoare la domeniul sdu de activitate
- intocmeqte avizele qi acordurile, in conformitate cu legislalia in vigoare pentru lucrdrile din

competenla sa.

- Pune in aplicare documcntatillc regulamentele locale, H.C.L. gi legislalia in vigoare care fac referire

la domeniul sdu de activitate.

- Rezolvd in termenul qi in condiliile legii, toate cererile, solicitdrile persoanelor frzice qi juridice, care

sunt repartizatein domeniul sdu de activitate.

- Rezolvd, in termenul qi condiliile legii, toate cererile, solicitdrile persoanelor fizice sau juridice, care

sunt repartizatein domeniul sdu de activitate.

- fine eviden{a proprie a tuturor documentelor ce sunt adresate sau se emit de cdtre serviciu;
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- intocmeqte rapoarte cu privire la problemele de semnalizare rutierS, iluminat public, lucrdri publice.
- Coopereazd cu celelante compafiimente funclionale, agenlii economici pentru rezolvarea problemelor
din domeniul sdu de activitate.
- intocmeqte proiecte de buget, documentalii tehnice de licita(ii qi de contractare pentru lucrariledin
domeniul sdu de activitate;
- Asigurd asisten{d de specialitatesi coordonarea activitdlilor din domeniului sdu de activitate;
- intocmeqte documentalii pentru lucrdrile din sfera sa de activitate, in conformitate cu legislaJia in
vigoare;

- Verificd, in permaneta, calitatea qi cantitatea lucrdrilor executate;

- Urmdreqte gi line evidenta cheltuielilor qi incadrarea acestora in prevederile contractuale qi limita
fondurilor bugetare alocate pentru lucrdrile fondurilor bugetare alocate pentru lucrdrile din domeniul
sdu de activitate;

- Colaboreazd cu agenJii economici prestatori de servicii pentru realizarea cantitativd gi calitativd a

lucrdrilor din sfera sa de competen(d;

- Rdspunde de cantitatea qi calitatea lucrdrilor pe care le confirmd, in vedea decontdrii
- Face propuneri pentru imbundtdlirea semnalizdrii rutiere, prin actualizarea completarea qi

modernizarea sistemului de semnalizare rutierd, c6t gi pentru dirijarea automatd a circula{iei in
interseclii.

- intocmeqte planul anual de realizare a lucrdrilor de intreJinere qi menlinere in funcJiune a sistemului
de iluminat public din municipiul Slobozia;
- Verificd qi semnalizeazd documentele privind consumul de energie electricd rczultat din activitatea de

intrelinere qi funclionarea a sistemului de iluminat public;
- Asigurd in conformitate cu reglementbrile legale in vigoare, menlinerea in stare normald de

funcJionare a iluminatului public, asigurd bazamateriald necesard;

- Participd la acfiuni comune, organizate cu Poli{ia Rutierd, pentru depistarea blocarea sau ridicarea
autovehiculelor parcate sau stalionate in locurile nepermise qi sancfionarea conducdtorilor
contravenienfi;

- Verificd qi semneazd documentaliile qi avizele privind iluminarea faladelor qi consumul electric al
panourilor publicitare;
- Urmdregte comportarea in timp a lucrarilor executate, in perioada garanfie qi post garanJie;

- Verificd qi semneazd situafiile de platd, oferte de pref intocmite de prestatori;
- Convoacd comisia de receplie la terminarea lucrdrilor pe care le urmdreqte gi confirmd;
- Rdspunde disciplinar, civil sau penal, dupoa caz, pentru daunele materiale sau morale aduse

Consilului Local.

- Gestioneazd gi tine inventarul lazi a indicatoarelor de circulafie, a dotdrilor din sistemul de iluminat
public qi ainstalatilor pentru dirijarea automatd a ciculatiei in intersec{ii;
- Solicitd de la furnizorii Certificate de calitate, instrucfiuni, gi alte documente care sI ateste starea de

funcfionalitate, calitate, standarde de calitate, in general toatd documentalia necesard in vederea atestdri

de cdtre furnizori a calitafi achiziliilor, efectuate, centralizeazd, multiplicd, distribuie qi arhiveazd
acestea

- Intocmeqte statistici in domeniul;
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- Participd la comandamente privind st[ri de urgenld, deszdpezfuii, inundafii, calamitdlii naturale;

- Respectd Regulamentul de Ordine Interioard
- Duce la indeplinire orice alte sarcini 9i dispozilii intervenite ulterior in condiliile legii cind nevoile serviciului

o cer;

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, aleilor, 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
- Colecteazazilnic si transporta gunoiul stradal

- Planificd gi programeazd necesarul de obiecte, materiale, aparaturS, utilaje necesare desfrqurdrii

normale a activitdlii;
- Jine evidenta zilnicd a timpului efectiv lucrat de personalul din subordine;

- Rdspunde de asigurarea condiliilor de muncd ale personalului pentru prevenirea accidentelor gi

imbolndvirilor profesional e;

- Rdspunde de instruirea personalului conform normelor de proteclie a muncii;

- Rdspunde de instruirea qi pregdtirea profesionald a personalului;

- intocmeqte raportul zilnic de producfie qi situalia de lucrdri lunard gi rdspunde de incadrarea in

normele de timp gi in normele de consum a materiilor prime justific6nd consumul de materiale qi

combustibil;
- Urmdreqte realizarea ritmicd a sarcinilor programate;

- intocmeqte foile colective de prezen{6 pentru personalul din subordine, situaliile de lucrdri qi rdspunde

de predarea acestora in timpul stabilit
- Rdspunde de intocmirea tuturor documentelor necesare qi de intocmirea studiilor de lucrdri qi de

incadrarea acestora in normele legale in vigoare;

- Rispunde de corelarea documentelor de intrare gi ieqire de materii gi materiale gi rdspunde de

verificarea incadrdrii corecte a lor in situa{iile de lucrdri;
- Rdspunde de respectarea normelor de protec{ia muncii - SSM si SU de cdtre personalul din

subordine;

- Rdspunde de acordarea corectd a sporurilor de condilii de muncd pentru personalul din subordine;

- Verificd calitatea materialelor puse in oper6 qi refuzd materialele necorespunzdtoare; nu permite

intrarea in procesul de produc{ie a materiilor gi materialelor ftrd forme legale;

- Supravegheazd gi indrumd pe faze qi operaJii toate lucrdrile incredinlate sec{iei gi raporteazd la cererea
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conducerii unitaili stadiul de execu{ie a lucrdrilor;

- Solicitd din timp documentaliile pentru lucrdrile ce urmeazd a se executa trimestrial, semestrial, anual;

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

- Respecti R.O.F., R.O.L, SSM si SU;

- Organizeazd activitatea gi intocmegte figa postului pentru personalul subordonat in concordanld cu

R.O.F. qi R.O.l.;
- in cadrul sectoarelor, la vacantarea unor posturi, concedii de odihn6, concedii medicale, ingrijirea

copilului, detagdri, delegdri etc. Are obligaJia redistribuirii de sarcini qi atribu{ii rdmase neacoperite,

prin act adilional la fiqa postului;

- Aduce la indeplinire, in domeniul de activitate, dispoziliile Primarului, deciziile Directorului,

Hotir0rile Consiliului Local sau alte prevederi legale.

SERVICIUL DE ILUMINAT PUBLIC

- Administreazdsi intreline instalatiile de iluminat public si de semaforizare semnalizare rutierd in stare

functionala;

- Administreaza ) intretine si asigura iluminatul festiv in municipiul Slobozia

- Planificd gi programeazd necesarul de obiecte, materiale, aparaturd, utilaje necesare desfEqurdrii

normale a activitdlii;
- Aduce la indeplinire, in domeniul de activitate, dispoziJiile Primarului, deciziile Directorului,

Hotdririle Consiliului Local sau alte prevederi legale.

- Raspunde de intretinerea, repararea, montarea si functionarea echipamentelor el de la instalatiile de
iluminat public.
- Participa efectiv la aerificarea, repararea si montarea instalatiilor de iluminat peisagistic, instalatiilor

de iluminat decorativ
- Urmareste starea tehnica a echipamentelor si anunta sefului direct la sesizarea unor defectiuni;
stabileste necesarul de piese de schimb si emite comenzile necesare catre seful direct;
intocmeste documentele necesare pentru evidentierea interventiilor efectuate si predarea-primirea
utilaj elor dupa reparare;
- Raspunde de efectuarea corecta si la timp a reparatiilor la instalatiile si echipamente el. specifice care

fac obiectul activitatii unitatii al carui angajat este.

GESTIONAREA CAINILOR FARA STAPAN

Asigurd prin formalia de ecarisaj, capturarea, cazarea, tratarea qi ingrijirea cAinilor frrd stdpdn

de pe teritoriul municipiului astfel:

Zilnic face ventilarea adapostului de cAini fara stapdn;

Asigura hranirea si adaparea zilnica corespunzatoare a efectiwlui de c6ini aflat in adapost;

Ajuta la prinderea cainilor din adapost spre a fi consultati;
Executa lucrarii de igiena corporala a efectivului canin din adapost-ca periat,spalat,tuns,etc
Anunta defectiunile survenite la instalatiile interioare si exterioare ale adapostului asistentul

(tehnicianului) veterinar sau conducatorul locului de munca.

organizeaza personalul din subordine si coordoneaza activitatea formatiei de ecarisaj;
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stabileste deplasarea autoutilitarei din dotare privind capturarea cainilor din Municipiul
Slobozia;
stabileste necesarul de medicarnente si materiale sanitare pentru desfasurarea activitatii de

ecarisaj si intretinerea adapostului;
raspunde de conditiil e de cazare, hrana si tratamentul cainilor capturati ce se afla in adapost ;

intocmeste propunerea anuala privind necesarul de materiale, dotari, reparatii curente si

capitale, in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru anul viitor;
supravegheaza impreuna cu angajatii din subordine cainii capturati si adapostiti;

are obligatia de a tine si a gestiona registrele speciale in care se mentioneaza data capturarii ,

data si oracazarii in adapost, caracteristicile individuale ale animalului;
asigura stabilirea si aducerea la cunostinta fiecarui salariat din subordine a atributiilor de

serviciu si a raspunderilor care-i revin la locul de munca si verifica cum acestea au fost insusite
si indeplinite;
asigura buna gospodarire, curatenia si un climat de munca propriu;
comunica conducerii absenta de la lucru a lucratorilor din subordine;

asigura evaluarea anuala a peronalului din subordine;
raporieaza catre seful ierarhic problemele intampinate in desfasurarea activitatii ;

verifica starea echipamentelor de lucru, din punct de vedere al integritatii si gradului de uzvra )

in vederea inlocuirii I reparaii acestora de catre personalul abilitat;
coordoneaza aplicarea procedurilor de intretinere a echipamentelor de lucru pentru mentinerea
duratei normale de lucru
informeaza asupra deteriorarii/defectatii echipamentelor de lucru pentru asigurarea continuitatii
procesului de munca
asigura implementarea masurilor necesare pentru prevenirea accidentelor de munca si ale

imbolnavirilor profesionale, controland la toate locurile de munca aplicarea cu strictete a

nonnelor privind securitatea si sanatatea in munca, a regulilor de igiena a muncii de prevenire si

stingere a incendiilor;
sesizeaza conducerea institutiei asupra necesitatii sistarii activitatii la locurile de munca ce

prezinta pericol iminent de producere a unor accidente, opreste lucrul incaz de pericol pentru
securitatea si sanatatea muncii, cu anuntarea sefului ierarhic;
interzice participarea la lucru a muncitorilor aflati in stare de ebrietate, oboseala sau fara
echipament de protectie corespunzator ;

indeplineste intocmai si la timp sarcinile profesionale ce ii revin;
respecta ordinea si disciplina la locul de munca;
respecta programul de lucru , foloseste integral si cu maximum de eficienta timpul de munca
pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu;
pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile, documeltele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei pe care o detine
raspunde pentru incalcarea cu vinovatie a indatoririlor de serviciu;

raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei in munca;

intocmeste pontajul lunar al angajatilor din subordine;
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, ori primite de la sefii ierarhici superiori ;

respecta prevederile ROF, ROI , Codul de Conduita, SSM si SU;

Desfasurarea activitatii se face astfel:
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in cabinetul veterinar al adapostului;
in locuri special amenajate cainilor comunitari, eventual in custi si alte spatii;
pe teritoriul muncipiului Slobozia.

Riscuri specifice:
cel care presteaza munca , trebuie sa cunoasca faptul ca se lucreaza in murdarie si parul de

animale este inevitabil, lucru care poate produce neplaceri persoanelor cu alergii;
sa tina cont si de pericolul de atacuri din partea carnasierilor.

DISPOZITII FINALE

- Directorul adjunct, seful de serviciu gi qefii de formalii de lucru - pe baza atribuliilor cuprinse in
prezentul regulament - vor stabili sau completd, dupd caz,prin fiqa postului, sarcinile de serviciu pentru

fiecare post in parte, urmdrind o incdrcare judicioasd a acestora, conform pregdtirii profesionale qi

func{iei.
- Directorul adjunct, seful de serviciu, qi qefii de formalii de lucru vor studia, analiza qi propune mdsuri

pentru imbunfitdfirea permanentd a activitdtii, simplificarea evidenlei, reducerea timpului de circulafie a

documentelor, urmdrirea creqterii operativitSlii.
- Directorul adjunct, seful de serviciu, qi qefii de formalii de lucru vor propune mdsuri de perfec{ionare

a pregdtirii profesionale a salarialilor din subordine, intocmind totodatd gi aprecierile anuale (evaluarea

performan{elor) pentru persoanele din structura coordonatd.

- Directorul adjunct, seful de serviciu, gi qefii de formafii de lucru vor asigura securitatea materialelor

cu confinut secret qi vor rdspunde de scurgerea informa{iilor sau a documentelor din cadrul

compartimentelor pe care le coordoneazi.

- Prezentul regulament se va difuza sub semndturd tuturor compartimentelor func{ionale din cadrul

Direcfiei de Administrare a Domeniului Public qi va fi prelucrat de conducdtorii acestora cu salarialii

din structurd pe care o conduc.

Valeriu
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