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     VIZAT,









   SECRETAR,






                                           

 Jr.Nela Roşca



H O T Ă R Â R E 

privind înfiinţarea Direcţiei de Administrare a Domeniului Public şi Privat din Municipiul Feteşti -persoană juridică organizată în subordinea Consiliului Local Feteşti


Consiliul Local Municipal Feteşti, judeţul Ialomiţa;


Având în vedere:


-Expunerea de motive a Primarului Municipiului Feteşti;


-Nota de fundamentare directorului DADP Feteşti;


-Rapoartele de avizare ale comisiilor economică şi juridică din cadrul Consiliului Local Municipal Feteşti; 

În conformitate cu:


-prevederile art.5, 8, 9 alin.(1) şi (2) art.11 alin.(1) şi (2) lit.b) din O.G. nr. 71/2002 privind organizarea şi funcţionarea serviciilor de administrare a domeniului public şi privat de interes local, precum şi art.5 şi 13 din regulamentul-cadru de organizare şi funcţionare a serviciilor publice de administrare a domeniului public şi privat de interes local, aprobat prin HG 955/2004;


-prevederile art.6 alin.(1)-(8) din Legea nr. 52/2003 privind transparenţa decizională în administraţia publică, cu modificările şi completările ulterioare;



În temeiul art.36 alin.(3) lit.b) art. 45 alin. (1) din Legea 215/2001, privind administraţia publică locală, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

H O T Ă R Ă Ş T E:


Art.1Se aprobă înfiinţarea Direcţiei de Administrare a Domeniului Public şi Privat din Municipiul Feteşti -persoană juridică, organizată  în subordinea Consiliului Local Feteşti cu sediul în Feteşti, str.Călăraşi, nr. 512, prin reorganizarea D.A.D.P.


Art.2.Patrimoniul Direcţiei de Administrare a Domeniului Public şi Privat se constituie din bunurile transmise in administrare în vederea realizării obiectului de activitate, respectiv clădirea cu dotările aferente, situată în Feteşti, str.Călăraşi, nr.512, precum şi din bunuri proprii obţinute din activitatea desfăşurată.


Art.3.Direcţia de Administrare a Domeniului Public şi Privat Feteşti este organizată şi funcţionează în sistem de gestiune directă cu finanţare din bugetul local şi din venituri proprii în urma activităţilor desfăşurate către terţi.


Art.4.Se aprobă Regulamentul de organizare şi funcţionare al Direcţiei de Administrare a Domeniului Public şi Privat Feteşti,  conform anexei care face parte integrantă din prezenta hotărâre.


Art.5.La data intrării în vigoare a prezentei hotărâri se revocă H.C.L. nr.27/2001.


Art.6.Prezenta hotărâre va fi adusă la îndeplinire de primarul municipiului, prin serviciile subordonate.

INIŢIATOR,

PRIMAR,

Gheorghe Catrinoiu

Nr. 

Adoptată astăzi 

la Feteşti
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Nr.1477/06.02.2013

EXPUNERE DE MOTIVE


Cadrul juridic si conditiile in care se desfasoara activitatea de administare a domeniului public si privat al unitatilor administrativ-teritoriale este stabilit prin Regulamentul-cadru de organizare si functionare a serviciilor publice de administrare a domeniului public si privat de interes local, aprobat prin HG nr. 955/2004, iar reglementarea infiintarii, organizarii, exploatarii, finantarii acestora este prevazuta de OG nr. 71/2002.


Serviciile de administrare a domeniului public si privat sunt destinate satisfacerii unor nevoi ale comunitatilor locale, la infiintarea acestora tinand cont de particularitatile economico-sociale ale localitatilor si de posibilitatile de finantare si exploatare a acestora.


Directia de Administrare a Domeniului Public si Privat Fetesti urmeaza a fi infiintata ca persoana juridica, sub autoritatea Consiliului Local Fetesti, in sistemul gestiunii directe cu finantare de la bugetul local si din veniturile obtinute din activitatile cu tertii.


Sediul Directiei va fi pe str.Calarasi nr. 512, iar patrimoniul va fi constituit din bunurile transmise in administrare in vederea realizarii domeniului de activitate specific.


Directia de Administrare a Domeniului Public si Privat este organizata si functioneaza pe baza regulamentului ce urmeaza a fi aprobat prin hotararea de infiintare.


Precizam ca pana la aceasta data Directia a functionat ca un compartiment de specialitate al consiliului local, fara personalitate juridica si faca buget propriu, fiind infiintata prin HCL nr.27/2001 in baza actelor normative de la acea data, reglementarea specifica aparand abia prin Ordonanta nr. 71/2002 si HG nr. 795/2004 in baza carora a fost intocmit si regulamentul de organizare si functionare.

Primarul Municipiului Fetesti,

    Gheorghe CATRINOIU





Nr.1478/06.02.2013

NOTA DE FUNDAMENTARE


In conformitate cu prevederile OG nr. 71/2002 si ale HG 955/2004 directiile de administrare a domeniului public se infiinteaza si se organizeaza prin hotarare a consiliului local.


Pana la aceasta data Directia a functionat in baza HCL nr. 27/2001, fara personalitate juridica, fara gestiune proprie, ca un compartiment de specialitate al Consiliului Local, dar avand in vedere cadrul juridic stabilit prin OG 71/2002 si HG 955/2004, acte normative aparute dupa infiintarea DADP Fetesti, propun analizarea oportunitatii infiintarii Directiei de Administrare a Domeniului Public Fetesti, ca persoana juridica, cu patrimoniu propriu, in sistemul gestiunii directe, cu finantare din bugetul local si din veniturile obtinute din activitatile prestate tertilor.


Directia va fi organizata si va functiona in baza unui regulament care stabileste obiectul de activitate, respectiv activitatile ce vor fi desfasurate, structura organizatorica si modul de finantare, regulament care va fi supus dezbaterii publice in vederea consultarii cetatenilor, astfel cum prevede Legea nr. 52/2003 a transparentei decizionale in administratia publica.


Fata de cele prezentate propun spre analiza, dezbatere si aprobare proiectul de hotarare privind infiintarea Directiei de Administrare a Domeniului Public Fetesti.

Director,

    Ing.Serban Dragos Viorel

Regulament de organizare si functionare a Directiei de Administrare a Domeniului Public si Privat Fetesti

- Proiect -

I.DISPOZITII GENERALE

Art.1 

· Directia Administrarii Domeniului Public si Privat Fetesti , denumita in continuare, D.A.D.P.P. Fetesti, este serviciul public, cu personalitate juridica, cu scop lucrativ, organizat sub autoritatea Consiliului Local al municipiului Fetesti;

· D.A.D.P.P. este infiintata  ca persoana juridica sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Fetesti, in sistemul gestiunii directe, cu finantare din bugetul local si din veniturile realizate din activitatile prestate tertilor .

· D.A.D.P.P. are sediul pe strada Calarasi nr 512, iar activitatea se desfasoara in cladirile si spatiile transmise spre administrare.

Art.2.

Prezentul Regulament a fost intocmit potrivit dispozitiilor Hotararii Guvernului Romaniei nr.955/2004 pentru aprobarea reglementarilor cadru de aplicare a Ordonantei Guvernului nr.71/2002 privind organizarea si functionarea serviciilor publice de administrare a domeniului public si privat de interes local;

Art.3.

D.A.D.P.P. este administratorul domeniului public si privat al municipiului Fetesti potrivit legii si hotararilor Consiliului Local;

II.OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.4.

Obiectul de acitivitate al D.A.D.P.P. il constituie:

· sistematizarea circulatiei rutiere, cu sprijinul organelor de politie competente; 

· repararea si intretinerea masinilor si utilajelor din dotare;

· producerea in sere si pepiniere a materialului dendrofloricol: 

· amenajarea si intretinerea spatiilor verzi situate pe domeniul public si/sau privat al municipiului ;

· organizarea si desfasurarea de activitati specifice pentru indepartarea zapezii si preintampinarea formarii poleiului si a ghetii pe zona de responsabilitate a unitatii; 

· construirea, montarea si intretinerea mobilierului stradal;

· organizarea, cu avizul autoritatii locale de sanatate publica, activitatii de combatere a insectelor daunatoare din zonele de agrement, parcuri, gradini publice si spatii verzi intravilane ;

· aducerea la indeplinire programele aprobate prin hotarari ale consiliului local si/sau prin dispozitii ale Primarului municipiului Fetesti;

· indeplinirea altor atributii prevazute de lege si/sau de hotarari ale Consiliului Local;

Art.5

· D.A.D.P.P. isi  desfasoara activitatea pe baza gestiunii economico-financiare, cu buget propriu aprobat de Consiliul Local al Municipiului Fetesti si  va incheia bilant contabil;

· Finantarea cheltuielilor se va face din sume alocate de la bugetul local;

Art.6.

· Activitatile economico-financiare ale D.A.D.P.P. se  vor desfasura in baza reglementarilor in vigoare in aceasta materie si sunt supuse controlului organelor abilitate de lege in acest sens precum si ordonatorului principal de credite;

· Formarea si administrarea bugetului, virarile de credite si contul de incheiere a exercitiului bugetar se  vor aproba de catre Consiliul local;

Art.7.

· Bugetul propriu va fi  structurat conform clasificatiei bugetare aprobata de catre Ministerul Finantelor Publice;

· Administratia Domeniului Public si Privat  Fetesti isi poate constitui si fonduri banesti sau mijloace materiale provenite din sponsorizari sau donatii, cu respectarea dispozitiilor legale in aceasta materie.

Art.8.

· Consiliul Local al Municipiului Fetesti poate infiinta, la propunerea D.A.D.P.P., activitati integral finantate din venituri proprii, cu precizarea categoriilor de venituri, natura cheltuielilor si a sistemului de organizare si functionare a acestor activitati;

· Bugetele de venituri si cheltuieli pentru activitatile finantate integral din venituri proprii prevazute la alin.(1) se aproba odata cu bugetul D.A.D.P.P.;

· Cheltuielile vor fi efectuate in limita veniturilor realizate;

· Excedentele rezultate din executia bugetelor de venituri si cheltuieli ale activitarilor finantate integral din venituri proprii se reporteaza in anul urmator cu aceeasi destinatie.

Art.9.

·  D.A.D.P.P. poate desfasura activitati catre terti constand in lucrari/prestari servicii pentru refacerea domeniului p;ublic si privat numai in cazul interventiilor accidentale asupra retelelor edilitare, situate pe domeniul public si privat al municipiului Fetesti;

· Prin terti, potrivit prezentului regulament, se intelege persoana juridica si/sau persoana fizica care efectueaza lucrari ce afecteaza domeniul public si privat al municipiului Fetesti;

· Sumele incasate din activitatile prevazute la alin.(1) se fac venit la bugetul local, in conditiile legii;

· Excedentul de material dendro-floricol poate fi valorificat prin vanzare, in conditiile legii, sumele incasate facandu-se venit la bugetul local.

III.PATRIMONIUL SI GESTIONAREA SERVICIILOR DE ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC

Art.10.

· Patrimoniul D.A.D.P.P.se constituie din bunurile transmise in administrare in vederea realizarii obiectului de activitate, respectiv cladirea cu dotarile aferente, situata in Fetesti, str.Calarasi, nr. 512, precum si din alte bunuri obtinute din activitatea desfasurata 

· Gestiunea D.A.D.P.P. este organizata sub forma gestiunii directe, Consiliul Local al Municipiului Fetesti in subordinea caruia se afla, urmarind in permanenta modul in care se realizeaza finantarea, gestionarea activitatii, organizand controlul functionarii acestui serviciu.

· Bunurile transmise in administrarea D.A.D.P.P. in vederea gestionarii si exploatarii acestora, vor fi utilizate cu diligenta unui bun proprietar

· Predarea-primirea bunurilor ce vor constitui patrimoniul D.A.D.P.P. se face pe baza de proces-verbal de predare-primire.

                        
IV.FINANTARE. BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI

Art.11. D.A.D.P.P. are buget propriu de venituri si cheltuieli aprobat de Consiliul Local, precum si evidenta contabila, organizata in conditiile actelor normative care reglementeaza aceasta materie.

Art.12. Pentru efectuarea operatiunilor financiare si controlul acestora, D.A.D.P.P. are cont propriu deschis la Trezoreria Municipiului Fetesti.

Art.13.Finantarea si realizarea investitiilor aferente Directiei in domeniul administrarii domeniului public si privat  se fac cu respectarea legislatiei in vigoare privind initierea, fundamentarea, promovarea si aprobarea investitiilor publice, a legislatiei privind achizitiile publice de lucrari, bunuri si servicii si cu cea referitoare la calitatea si disciplina in constructii, urbanisn si amenajarea teritoriului.

V.DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONSILIULUI LOCAL AL MUNICIPIULUI FETESTI IN CALITATE DE AUTORITATE A ADMINISTRATIEI PUBLICE LOCALE

Art.14.Consiliul Local Fetesti stabileste strategia de dezvoltare si functionare a Directiei, tinand cont de orientarile serviciilor prestate catre utilizatori si promovand metode moderne de management si mecanismele specifice economiei de piata.

Art.15.In exercitarea atributiilor ce revin in domeniul conducerii si controului D.A.D.P.P., Consiliul Local Fetesti adopta hotarari referitoare la prgramele de reabiliatre, dezvoltare si modernizare a infrastructurii edilitar-urbane existente si punerea in valoare a bunurilor din domeniul public si privat, aprobarea preturilor, tarifelor pentru serviciile prestate.

 VI.STRUCTURA ORGANIZATORICA 

Art.16.

· D.A.D.P.P. este organizat pe servicii, birouri,  compartimente, ateliere. ;

· Organigrama, statul de functii si numarul de personal, Regulamentul de organizare si functionare si salarizarea personalului se aproba de catre Consiliul Local la propunerea Primarului municipiului Fetesti; 

· Lista structurilor functionale prevazute la alin.(1) este redata in anexa nr.1.

Art.17.

· D.A.D.P.P. este condusa de un director numit in conditiile legii de catre consiliul local, la propunerea primarului;

· Directorul D.A.D.P.P. va fi  ordonator tertiar de credite ;

· Directorul D.A.D.P.P. numeste in conditiile legii, cu avizul primarului municipiului Fetesti - ordonatorul principal de credite si un contabil sef;

Art.18.

· Directorul D.A.D.P.P. asigura conducerea operativa a serviciilor, avand urmatoarele atributii principale:

· asigura aducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor primarului;

· ia masuri pentru: intocmirea si realizarea programelor anuale de activitati si le supune spre aprobare consiliului local, gospodarirea eficienta a fondurilor prevazute in buget, asigurarea conditiilor de lucru pentru intreg personalul din subordine :

· stabileste masuri pentru imbunatatirea calitatii lucrarilor. organizeaza controlul de calitate, asigura documentatiile tehnice pentru modernizarea tehnologiilor de lucru ;

· stabileste masuri pentru aprovizionarea ritmica, potrivit necesitatilor interne, cu materii prime, materiale, piese schimb, combustibil, energie,etc 

· asigura aplicarea masurilor stabilite pentru eliminarea cheltuielilor nejustificate si optimizarea stocurilor de valori materiale ;

· stabileste, impreuna cu furnizorii, grafice de livrare ;

· aproba planurile de transport cu mijloacele proprii. urmareste si raspunde de utilizarea corespunzatoare a acestora si ia masuri in vederea evitarii transporturilor neeconomicoase ;

· asigura si raspunde de organizarea controlului financiar preventiv. controlului financiar de gestiune si inventarierii patrimoniului aflat in administrare. stabileste termenele de efectuare a inventarierii anuale 

· numeste, promoveaza, sanctioneaza si elibereaza din functie personalul D.A.D.P.P., in conditiile legii si ale prezentului regulament; ia masuri pentru intocmirea si aprobarea fisei postului pentru personalul D.A.D.P. P.;

· asigura respectarea legislatiei in vigoare in domeniul conflictelor colective de munca ; asigura colaborarea cu sindicatele, in limita prevederilor legale in vigoare ;

· stabileste prin decizie, in conditiile legii si a hotararii consiliului local si ale contabilului sef;

· emite decizii in baza referatelor justificative inaintate de servicii, birouri, ateliere, compartimente;

· ia masuri pentru cunoasterea, de catre cei implicate a actelor normative care vizeaza activitatea D.A.D.P.P. si asigura respectarea intocmai a acestora ;

· informeaza consiliul local si primarul asupra activitatii si propune masuri pentru imbunatatirea acesteia;

· reprezinta unitatea, impreuna cu contabilul sef, in raportul cu persoanele fizice si juridice, precum si in fata instantelor judecatoresti; acorda imputernicire de reprezentare a unitatii in fata instantelor judecatoresti si altor persoane;

· angajeaza.  impreuna  cu  contabilul  sef,  potrivit  legii,  efectuarea cheltuielilor;

· raspunde, alaturi de contabilul sef. de respectarea disciplinei contractuale si financiare, de luarea masurilor pentru asigurarea integritatii valorilor materiale incredintate ;

·  raspunde de gestionarea intregului patrimoniu aflat in administrarea D.A.D.P.P.;

· Pe perioada in care directorul se gaseste in concediu de odihna. in incapacitate de munca si/sau in alte asemenea situatii, atributiile acestuia sunt indeplinite de catre contabilul sef;

Art.19
· In exercitarea atributiilor prevazute in prezentul regulament. Directorul emite decizii care devin executorii de la data comunicarii, daca acestea nu prevad alt termen ;

Art.20.

· Serviciul Constructii Civile  si Iluminat Public este structura functionala  ce are specific de santier cu baze de productie proprii care realizeaza lucrari de constructii si intretinere a iluminatului public;

· Atelierul Intretinere si Exploatare Utilaje

Atributiile Serviciului Constructii Civile  si Iluminat Public sunt prevazute in anexa 2;

Art.21.

· Serviciul Administrare Spatii Verzi  si Mobilier Urban este structura cu specific de productie si prestari de servicii, constituita din:

· Formatia Spatii Verzi 

· Atelier Mica Mecanizare Spatii Verzi 

Atributiile Serviciului Administrare Spatii Verzi  si Mobilier Urban sunt prevazute in anexa 3;

Art.22.

· Birou  buget contabilitate, salarizare  este structura de specialitate care asigura intocmirea si executia bugetului  D.A.D.P P.;

· Compartiment Achizitii;

· Compartiment Aprovizionare ;

Atributiile Biroului  buget contabilitate, salarizare  sunt prevazute in anexa 4;

Art.23.

· Compartiment Juridic 

· Atributiile Compartimentului Juridic sunt prevazute in anexa 5;

Art.24

· Birou administrare cimitire, control cai publice este structura de specialitate care administreaza cimitirele municipale cu exceptia celor parohiale;

· Compartiment administrare cimitire ;

· Compartiment cai publice;

· Compartiment gestionare caini comunitari ;

    Atributiile Biroului administrare cimitire, control cai publice sunt prezavute in anexa 6;

Art.25

· Compartiment resurse umane, relatii publice;

Atributiile Compartiment resurse umane, relatii publice sunt prezavute in anexa 7;

Art.26

· Compartiment SSM, AII, Protectia Mediului ;

Atributiile Compartiment resurse umane, relatii publice sunt prezavute in anexa 8;

.

VII.DISPOZITII FINALE

Art.27

· Compartimentele Administratiei Domeniului Public si Privat Fetesti indeplinesc si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare, de hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului municipiului Fetesti precum si decizii ale directorului unitatii.

· In exercitarea atributiilor ce le revin, compartimentele Administratiei Domeniului Public Fetesti, colaboreaza cu institutii, alte persoane fizice sau juridice.

Art.28. Regulamentul D.A.D.P.P. va fi aprobat in sedinta Consiliul Local din data de _________ si intra in vigoare la 30 de zile de la aprobare.

Art.29.Orice modificare sau completare a Regulamentului va fi supusa aprobarii Consiliului Local.

Art.30.Prezentul regulament se completeaza cu dispozitiile cuprinse in OG 71/2002 privind organizarea si functionarea serviciilor publice de interes local si Regulamentul-cadru de organizare si functionare a serviciilor publice aprobat prin HG 955/2004.

Art.31

· Anexele nr. 1-8, fac parte integranta din prezentul Regulament;

Director DADP

Dragos Viorel Serban

Anexa1

Structura organizatorica a Directiei Administrarii

Domeniului Public si Privat a Municipiului Fetesti

Structura organizatorica a Directiei Administrarii Domeniului Public si Privat  este prezentata conform organigramei astfel:

1.Serviciul Constructii Civile  si Iluminat Public;

· Atelier intretinere si exploatare utilaje

2.Serviciul Administrare Spatii Verzi  si Mobilier Urban;

· Formatia Spatii Verzi ;

· Atelier mica mecanizare spatii verzi;

3.Compartimentul Juridic 

4.Birou  buget contabilitate, salarizare;

· Compartiment achizitii;

· Compartiment aprovizionare;

5.Birou administrare cimitire, control cai publice;

· Compartiment administrare cimitire ;

· Compartiment control cai publice;

· Compartiment gestionare caini comunitari ;

6.Compartiment resurse umane, relatii publice;

7.Compartiment SSM, AII, Protectia mediului ;

Anexa 2

SERVICIUL CONSTRUCTII CIVILE

SI ILUMINAT PUBLIC

Serviciul Constructii Civile  si Iluminat Public in cadrul careia exista Atelierul Intretinere si Exploatare Utilaje, asigură dezvoltarea armonioasă a reţelei stradale prin activitatea de construcţie, modernizare, dar si reparaţia şi întreţinerea străzilor, cladirilor apartinand patrimoniului Consiliului Local din municipiu, conform programului anual aprobat si are urmatoarele atributii principale :

· asigură calitatea lucrărilor de reparaţii conform legislaţiei;

· administrează şi întreţine instalaţii electrice de iluminat public

· întocmeşte lunar situaţiile de lucrări şi urmăreşte respectarea şi încadrarea conform normelor legale în vigoare;

· analizează şi propune menţinerea sau reorganizarea structurală activitatilor pe serviciu;

· programează şi repartizează pe formaţii activităţile  în funcţie de specificul şi importanţa lor, aptitudinile şi pregătirea profesională a personalului operativ;   

·  răspunde de activitatea personalului din cadrul serviciului ;

· urmăreşte şi verifică prezenţa personalului, organizează şi repartizează sarcini în cadrul serviciului;

· planifică şi programează necesarul de obiecte, materiale, aparatură, utilaje necesare desfăşurării normale a activităţii;

· ţine evidenţa zilnică a timpului efectiv lucrat de personalul din subordine;

· răspunde de asigurarea condiţiilor de muncă ale personalului pentru prevenirea accidentelor şi îmbolnăvirilor profesionale;

· răspunde de instruirea personalului conform normelor de protecţie a muncii;

· răspunde de instruirea şi pregătirea profesională a personalului;

· întocmeşte raportul zilnic de producţie şi situaţia de lucrări lunară şi răspunde de încadrarea în normele de timp şi în normele de consum a materiilor prime justificând consumul de materiale şi combustibil;

· urmăreşte realizarea ritmică a sarcinilor programate; 

· întocmeşte foile colective de prezenţă pentru personalul din subordine,situaţiile de lucrări şi răspunde de predarea acestora în timpul stabilit;

· răspunde de întocmirea tuturor documentelor necesare şi de întocmirea studiilor de lucrări şi de încadrarea acestora în normele legale în vigoare;

· răspunde de corelarea documentelor de intrare şi ieşire de materii şi materiale şi răspunde de verificarea încadrării corecte a lor în situaţiile de lucrări;

· răspunde de respectarea normelor de protecţiea muncii S.S.M şi A.I.I.de către personalul din subordine; 

· răspunde de acordarea corectă a sporurilor de condiţii de muncă pentru personalul din subordine;

· verifică calitatea materialelor puse în operă şi refuză materialele necorespunzătoare; nu permite intrarea în procesul de producţie a materiilor şi materialelor fără forme legale;

· supraveghează şi îndrumă pe faze şi operaţii toate lucrările încredinţate secţiei şl raportează la cererea conducerii unităţii stadiul de execuţie a lucrărilor;

· solicită din timp documentaţiile pentru lucrările ce urmează a se executa trimestrial, semestrial, anual;

· asigură şi ia toate măsurile necesare pentru buna desfăşurare a actvităţii la rampa de gunoi;

· întocmeşte fişa activităţii zilnice a mijloacelor de transport şi fişa consumului  la  utilaje, urmărind încadrarea în consumurile  specifice  de combustibil;

· analizează şi propune menţinerea sau reorganizarea structurală a activităţilor pe serviciu/sector;

· planifică şi programează necesarul de piese de schimb, materiale, aparatură, utilaje necesare desfăşurării normale a activităţii;

· ţine evidenţa zilnică a timpului efectiv lucrat de personalul din subordine;

· răspunde de asigurarea condiţiilor de muncă ale personalului pentru prevenirea accidentelor şi îmbolnăvirilor profesionale;

· verifică şi asigură starea tehnică a mijloacelor fixe de transport aflate în dotarea parcului auto al Directiei  Administrarii Domeniului Public si Privat  ;

· întocmeşte necesarul de piese şi materiale pentru menţinerea şi funcţionarea mijloacelor de transport a utilajelor, agregatelor aflate în parcul auto al Directiei  Administrarii Domeniului Public si Privat  ;

· urmăreşte evoluţia tehnică a mijloacelor auto, asigurând reparaţia acestora în cadrul atelierului mecanic sau alt atelier specializat după caz;

· întocmeşte şi efectuează la timp programele RT, RC, RK conform normelor în vigoare;

· analizează şi propune menţinerea sau reorganizarea structurală a activităţilor pe servicii;

· instiinteaza agentii economici, populatia si turistii cu privire la existenta in zona a ariilor protejate si a monumentelor naturii, reguli si restrictii de stabilitate precum si sanctiunile aplicate pentru nerespectarea statutului acestora;

· ia măsuri, prin propuneri scrise, în cazul abaterilor disciplinare ale personalul muncitor;

· respectă R.O.F., R.O.I., S.S.M, A.I.I.;

· organizează activitatea si întocmeşte fişa postului pentru personalul subordonat în concordanţă cu R.O.F. si R.O.I.;

· în cadrul sectoarelor, la vacantarea unor posturi, concedii de odihnă, concedii medicale, îngrijirea copilului, detaşări, delegări etc. are obligaţia redistribuirii de sarcini şi atribuţii rămase neacoperite, prin act adiţional la fişa postului;

· aduce la îndeplinire, în domeniul de activitate, dispoziţiile Primarului, deciziile Directorului General, hotărârile Consiliului Local sau alte prevederi  legale

· participa, in calitate de executant, impreuna cu comisia desemnata in acest sens, la receptia cantitativa si calitativa a lucrarilor terminate si raspunde pentru cele executate necorespunzator;

· intocmeste si inainteaza pentru eliberare, dupa obtinerea vizei de control financiar preventiv, documente primare privind consumurile materiale si raspunde de necesitatea si realitatea cantitatilor solicitate ; 

· raspunde de efectuarea instructajului periodic de protectia muncii pentru locurile de munca specifice 

· raspunde de integritatea mijloacelor fixe si circulante din dotare ;

· raspunde de ordinea si curatenia in zona sa de activitate ;

· indeplineste si alte atributii stabilite prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului si decizii ale directorului si/sau date de seful ierarhic superior; 

· aduce la îndeplinire, în domeniul de activitate, Dispoziţiile Primarului, Deciziile Directorului General , Hotărârile Consiliului Local sau alte prevederi legale.

  Atributii pe linie de prevenire si protectie

in domeniul SSM

· urmareste si verifica ca inceperea oricarei activitati sa se faca numai dupa obtinerea autorizatiei de functionare din punct de vedere al securitatii si sanatatii in munca;

· face propuneri privind planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitatii de prevenire si protectie in unitate; 

· ia masurile necesare pentru:

a. asigurarea securitatii si protectiei sanatatii pentru toti lucratorii;

b. prevenirea riscurilor profesionale;

c. informarea si instruirea lucratorilor;

d. asigura cadrul organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca;

· identifica pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare componenta a sistemului de munca;

· elaboreaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie;

· elaboreaza instructiuni proprii pentru aplicarea si completarea reglementarilor de securitate si sanatate in munca;

· propune atributii si raspunderi in domeniul securitatii si sanatatii in munca, ce revine  fiecarui angajat;

· elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul unitatii 
intocmeste planul de actiune in caz de pericol grav si iminent;

· tine evidenta meseriilor si profesiilor pentru care este necesara autorizarea exercitarii lor si a celor care necesita examene medicale suplimentare;

· identifica echipamentele individuale de protectie pentru toate posturile din unitate si intocmeste necesarul de dotare a angajatilor cu echipament individual de protectie;

· face propuneri pentru actualizarea planului de avertizare. a planului de protectie si prevenire si a planului de evacuare;

· face propuneri privind componenta comitetului de securitate si sanatate in munca;

· organizeaza desemnarea prin vor secret a reprezentantilor lucratorilor in comitetul de securitate si sanatate in munca ;

· propune si supune aprobarii conducerii unitatii regulamentul propriu al comitetului de securitate si sanatate in munca;

· urmareste si verifica ca rezultatul instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca sa se consemneze in fisa de instruire individuala, care va fi data de catre conducatorul locului de munca insotita de o copie a fisei de aptitudini.

· face instruirea introductiv-generala la angajarea lucratorilor\ care va dura 8 ore ;

·  urmareste si verifica ca instructajul la locul de munca sa respecte urmatoarele:

· instruirea sa fie efectuata de catre conducatorul direct al locului de munca;

· durata instruirii este de 8 ore;

· inceperea efectiva a activitatii la postul de lucru de catre lucratorul instruit se lace numai dupa verificarea cunostintelor de catre seful ierarhic superior celui care a facut instruirea, ocazie cu care se consemneaza in fisa de instruire individuala;

· urmareste si verifica ca instructajul periodic sa fie efectuat tuturor lucratorilor de catre conducatorul locului de munca, iar intervalul dintre doua instruiri sa nu fie mai mare de 6 luni pentru personalul de executie si de 12 luni pentru personalul tehnico-administrativ, instruirea perioadica se va completa in mod obligatoriu cu demonstratii practice;

· verifica ca instruirea perioadica suplimentara celei programate sa se faca obligatoriu in urmatoarele cazuri:

· cand lucratorul a lipsit peste 30 de zile;

· cand au aparut modificari ale prevederilor de securitate si sanatate in munca;

· la reluarea activitatii dupa accidente de munca;

· la executarea unor lucrari specifice; 

· la introducerea unui echipament de munca nou;

· la modificarea tehnologiilor existente, -la introducerea unor tehnologii noi,

· in cazul constatarii starii de pericol grav si iminent de accidente, in vederea eliminarii acestei stari face propuneri pentru:

· desemnarea lucratorilor care trebuie sa opreasca echipamentele de lucru;

· desemnarea lucratorilor care trebuie sa contacteze serviciile specializate; 

· stabilirea modului operativ de anuntare la nivel ierarhic superior; 

· desemnarea lucratorilor care au capacitatea necesara sa elimine starea de pericol grav si iminent;

· stabilirea serviciilor care pot interveni; 

· intocmeste evidenta zonelor cu rise ridicat si  specific, nominalizarea si localizarea acestora;

· comunica evenimentele de indata:

· inspectoratului teritorial de munca;

· asiguratorului; 

· organelor de urmarire penala 

· cerceteaza evenimentele care au produs incapacitate temporara de munca si face propuneri de eliminare a celor care pot genera pericol de accidentare;

·  indeplineste si alte atributii stabilite prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului si decizii ale directorului si/sau date de seful ierarhic superior;

· raspunde de aplicarea prevederilor legale in materie de aparare impotriva incendiilor;

· raspunde de aplicarea prevederilor legale in materie de aparare civila;

Atributiile Atelierului Intretinere si Exploatare Utilaje

· fundamenteaza si propune anual necesarul de materiale. piese schimb si carburanti - lubrifianti pentru asigurarea functionarii tuturor masinilor si utilajelor ce deservesc intreaga unitate;

· participa, impreuna cu celelalte subunitati, la intocmirea anuala a listei de investitii ;

· fundamenteaza si propune lista privind necesarul de reparatii curente si capitale a mijloacelor de transport si utilajelor din dotarea unitatii. pe care le gestioneaza ;

· identifica si ia masuri de reducere a consumurilor nejustificate de materiale, piese auto, carburanti, lubrifianti. gospodarind cu exigenta resursele ;

· propune recuperarea consumurilor nejustificate de la cei vinovati ;

· intocmeste evidenta tehnico-operativa privind intretinerea, exploatarea si repararea masinilor si utilajelor inclusiv centralizarea lunara a activitatii ;

· intocmeste evidenta tehnico-operativa privind intretinerea, exploatarea si repararea masinilor si utilajelor, inclusiv centralizarea lunara a activitatii;

· executa lucrari de intretinere si reparatii, curente si accidentale la utilajele din dotarea unitatii ;

· executa lucrari de reparatii capitale ;

· raspunde de revizia tehnica a mijloacelor de transport din dotare ;

· raspunde de inscrierea in circulatie, in conditiile legii, a mijloacelor auto achizitionate precum si de obtinerea vizei periodice de inspectie tehnica, a licentelor de transport si a altor avize ;

· raspunde de intocmirea documentatiei privind asigurarea obligatorie de accidente a masinilor si utilajelor din dotare ;

· executa lucrari de transport materiale si persoane ;

· face propuneri, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, de casarea mijloacelor fixe, materialelor si obiectelor de inventar din dotare si participa. impreuna cu comisia desemnata in acest sens, la intocmirea documentatiei necesare ;

· intocmeste si inainteaza pentru eliberare. dupa obtinerea vizei de controlul financiar preventiv. documentele primare privind consumurile de materiale. piese auto, carburanti, lubrifianti si raspunde de necesitatea si  realizarii cantitatii;

· intocmeste si inainteaza compartimentelor de specialitate, documente si situatii in vederea acordarii drepturilor de personal, protectia muncii. etc.

· raspunde de efectuarea instructajului periodic de protectia muncii pentru locurile de munca specifice 

· asigura masurile, rezultate din reglementarile in vigoare privind PSI ;

· raspunde de integritatea mijloacelor fixe si circulante din dotare ;

· raspunde de ordinea si curatenia din zona sa de activitate ;

· indeplineste si alte atributii stabilite prin hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale primarului si deciziile directorului si/sau date de seful ierarhic superior;

Anexa 3

SERVICIUL ADMINISTRARE SPATII VERZI 

SI MOBILIER URBAN

Formatia Spatii Verzi

· intretine spatiile verzi astfel incat acestea sa realizeze climatul normal de viata prin combaterea poluarii fonice, ameliorarea compozitiei chimice a solului si a aerului;

· intocmeste proiectele si studiile urbanistice cu necesarul de spatii verzi si destinatia acestora si le supune aprobarii consiliului local ;

· avizeaza negativ propunerea amplasarii in zonele de agrement a intreprinderilor care produc zgomot, vibratii sau impurifica apa, aerul sau solul. unitatilor agrozootehnice, unitatilor de transport, statiilor de epurare si depozitelor de deseuri solide.

· asigura inceperea lucrarilor de amenajare a spatiilor verzi cu conditia respectarii procesului tehnologic care cuprinde urmatoarele etape:

· dotarea locului de munca si pregatirea terenului;

· asigurarea la punctul de lucru, prin grija sefului de punct de lucru, a materialelor necesare executiei, utilajelor si utilitatilor aferente executiei;

· asigurarea cu personal instruit si testat privind cunoasterea procedurilor tehnice de executie, a detaliilor de executie si instructiunilor aplicabile;

· degajarea terenului prin strangerea cu mana, sapa si grebla, in gramezi a diferitelor materiale straine existente la suprafata sau putin ingropate;

· curatirea terenului prin sapare cu sapa la adancimea de 5 cm., de iarba si buruieni si transportul acestora cu roaba la marginea de lucru;

· defrisari si taieri sau doborari de arbori, operatiuni care se aplica numai in ipoteza intalnirii acestora in ansamblul lucrarilor de amenajare a peluzelor gazonate.

· extragerea pamantului vegetal prin saparea si aruncarea pamantului in depozit sau vehicul, indepartarea radacinilor, pietrelor si altor corpuri straine;

· mobilizarea solului in vederea asigurarii prizei cu stratul vegetal, nivclarea si finisarea suprafetelor dupa mobilizarea solului;

· saparea si intoarcerea pamantului, cu sfaramarea sumara a bulgarilor. nivelarea si maruntirea bulgarilor cu sapa si grebla, finisarea prin greblarea repetata, imprastierea pamantului cu lopata;

· insamantarea gazonului dupa asternerea pamantului vegetal, maruntirea fina a acestuia;

· semanarea prin imprastierea cu mana, ingroparea cu grebla de gradina si tasarea solului cu tavalugul de gradina;

· intretinerea peluzelor gazonate se realizeaza prin:

1. cosirea manuala a gazonului si strangerea in gramezi cu grebla in zona de lucru;

2. plivirea buruienilor de pe peluze si depozitarea lor la marginea zonei
de lucru, in gramezi;

3. rectificarea marginilor la peluze prin taierea cu cazmaua a marginilor peluzei , strangerea si transportul materialului rezultat;

· asigura resurse in vederea amenajarii spatiilor verzi:

1. resurse materiale - seminte de plante, ingrasaminte organice si apa;

2. resurse  umane - muncitori  de  deservire.  peisagist  si  personal necalificat:

3. mijloace de transport - autocisterna cu depozit de stropit;

· planteaza arbusti ornamentali in spatiile verzi executand urmatoarele operatiuni:

· saparea manuala a gropilor de diferite dimensiuni. cu pastrarea structurii solului si separarea stratului de pamant vegetal.

· plantarea arbustilor ornamentali, cuprinde:

· extragerea arbustilor cu sau fara balot de pamant la radacina se realizeaza prin saparea santului circular in jurul balotului. 

· curatirea si taierea radacinilor, finisarea si ambalarea balotului, invelirea coroanei cu rogojini legate cu sfoara. 

· protejarea bazei tulpinii prin infasurarea in panza de sac;

· incarcarea arbustilor in mijlocul de transport, stropirea cu apa a coroanei si transportul la locul de plantare;

· mocirlitul radacinilor;

· asezarea balotului in groapa;

· scoaterea ambalajului;

· astuparea cu pamant a gropilor de plantare;

· compactarea pamantului din jurul radacinilor;

· executarea farfuriilor sau a musuroaielor;

· executarea primului udat;

· fasonarea coroanei;

· Executa lucrari de plantari de flori si plante perene astfel:

a) plantari de flori:

· transportul ghivecelor cu flori in interiorul zonei de lucru;

· saparea gropilor pentru plantare;

· plantarea, udarea si acoperirea cu pamant.

b) plantarea plantelor perene:

· saparea in jurul plantei pentru formarea balotului;        

· infasurarea balotului cu hartie groasa si legarea cu sarma;

· saparea gropilor pentru plantare;


· transportul in interiorul zonei de lucru;


· plantarea si udarea;

· Periodic si ori de cate ori este nevoie, executa urmatoarele lucrari obligatorii de intretinere a spatiilor verzi;

· udarea plantatiilor:

· plivirea buruienilor;

· combaterea bolilor si daunatorilor in plantatii;

· produce in sere si pepiniere materialul dendrologic si floricol necesar amenajarii, decorarii si infrumusetarii zonelor verzi adiacente tramei stradale si a locurilor de agreement, material ce trebuie sa respecte urmatoarele principii:

· plantele anuale de gradina se obtin prin semanare directa in teren pentru cele ce nu suporta transplantare sau prin producere de rasaduri pentru speciile cu pretentii mari fata de caldura;

· inmultirea culturilor floricole se realizeaza prin utilizarea de seminte a caror calitate este garantata prin certificate de calitate emise de producatorul acestora.

· timpul optim de semanare a florilor anuale se stabileste in functie de specie, de conditiile climaterice, de data cand se doreste plantarea in aer liber si de spatiul de incoltire de care se dispune;

· inmultirea materialului saditor la florile perene se face prin divizarea tufei, drajoni, marcotaj, rizomi, bulbi si tuberobulbi;

· producerea arborilor si arbustilor ornamentali se realizeaza pe cale generative si vegetativa.

· intocmeste programul anual, defalcat pe productie(sere, pepiniere) si prestari servicii. in concordanta cu necesitatea in domeniu, la nivelul municipiului;

· raspunde de conservarea si protectia fondului vegetal de baza din municipiu, de calitatea materialului dendrofloricol, aflat in bazele proprii, cat si a celui existent in amenajarile zonelor verzi ;

· asigura, impreuna cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei. realizarea planurilor de dezvoltare a zonelor verzi din municipiu ;

· raspunde de asigurarea materialului semincer necesar reproductiei, de diversificarea sortimentala a materialului dendrologic si floricol ;

· executa, pe baza de comanda. amenajari de zone verzi pentru terti numai in masura existentei unui excedent de resurse ;

· asigura. prin bazele dc productie proprii, furajele, legumele si fructele necesare alimentatiei tuturor animalelor din patrimoniul unitatii;

· organizeaza, sustine si participa la simpozioane si expozitii florale, valorificand experienta acumulata in timp ;

· intocmeste evidenta tehnico-operativa a lucrarilor executate, o certifica. o supune verificarii si certificarii serviciului Programare Proiectare Valorificare si Control Edilitar in vederea insusirii de catre beneficiari;

· executa lucrari de irigare si tratamente fitosanitare pe spatiile verzi din municipiu , la pepiniere si sere :

· intocmeste si inainteaza compartimentelor de specialitate documente si situatii, in vederea acordarii drepturilor de personal, protectia muncii. etc.

· intocmeste si inainteaza pentru eliberare, dupa obtinerea vizei de control financiar preventiv, documentele primare privind consumurile materiale si raspunde de necesitatea. oportunitatea si realitatea cantitatilor solicitate ;

· raspunde de aplicarea Legii nr.416/2002 privind vernitul minim garantat. prin coordonarea beneficiarilor de ajutor social obligati sa presteze munca in cadrul unor activitati si lucrari de interes local ;

· asigura si respecta normele de protectia muncii si de stingere a incendiilor la producerea materialului dendro-floricol, specifice acestei activitati;

· raspunde de integritatea mijloacelor fixe si circulante din dotare ;

· comercializeaza excedentul de material dendrofloricol, sumele rezultate constituind venituri la bugetul local;

· raspunde de activitatea personalului din cadrul serviciului ;

· urmăreşte şi verifică prezenta personalului, organizează şi repartizează sarcini în cadrul serviciului 

· ţine evidenţa zilnică a timpului efectiv lucrat de personalul din subordine;

· întocmeşte raportul zilnic de producţie şi situaţia de lucrări lunară şi răspunde de încadrarea în normele de timp şi în normele de consum a materiilor prime justificând consumul de materiale şi combustibil;

· urmăreşte realizarea ritmică a sarcinilor programate;

· întocmeşte foile colective de prezenţă pentru personalul din subordine, situaţiile de lucrări şi răspunde de predarea acestora în termenul stabilit;

· răspunde de întocmirea tuturor documentelor necesare şi de întocmirea situatiilor de lucrări şi de încadrarea acestora în normele legale în vigoare;

· răspunde de corelarea documentelor de intrare şi ieşire de materii şi materiale şi răspunde de verificarea încadrării corecte a lor în situaţiile de lucrări; 

· întocmeşte pontajul zilnic al muncitorilor din subordine

· confirmă activitatea motouneltelor;

·  eliberează şi semnează bonurile de consum;

· răspunde de acordarea corectă a sporurilor de condiţii de muncă pentru personalul din subordine;

· verifică calitatea materialelor puse în operă şi refuză materialele necorespunzătoare; 

· nu permite intrarea în procesul de producţie a materiilor şi materialelor fără forme legale; 

· execută pe faze şi operaţii toate lucrările încredinţate serviciului  şi raportează la cererea conducerii unităţii stadiul de execuţie a lucrărilor;

· solicită din timp documentaţiile pentru lucrările ce urmează a se executa trimestrial, semestrial, anual;

· participă la pavoazarea oraşului cu ocazia sărbătorilor legale şi diferite festivităţi organizate de Primărie şi răspunde de colectarea şi predarea în magazia sectorului a materialelor folosite;

· ia măsuri prin propuneri scrise în cazul abaterilor disciplinare de către personalul muncitor;

· asigură calitatea lucrărilor executate în cadrul serviciului conform prevederilor legale;

· în perioada sezonului rece participă cu personalul muncitor la înlăturarea zăpezii de pe carosabil şi împrăştierea materialului antiderapant; 

· respectă R.O.F., R.O.I.,S.S.M.,A.I.I.;

· organizează activitatea si întocmeşte fişa postului pentru personalul subordonat în concordanta cu R.O.F si R.O.I.;

· în cadrul serviciului  vacantarea unor posturi, concedii de odihnă, concedii medicale, îngrijirea copilului, detaşări, delegări etc. are obligaţia redistribuirii de sarcini şi atribuţii rămase neacoperite, prin act adiţional la fişa postului; 

· indeplineste si alte atributii stabilite prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului si decizii ale directorului si/sau date de seful ierarhic superior

· aduce la îndeplinire, în domeniul de activitate, Dispoziţiile Primarului, Deciziile Directorului General , Hotărârile Consiliului Local sau alte prevederi legale.

    Atributii pe linie de prevenire si protectie

in domeniul SSM

· urmareste si verifica ca inceperea oricarei activitati sa se faca numai dupa obtinerea autorizatiei de functionare din punct de vedere al securitatii si sanatatii in munca;

· face propuneri privind planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitatii de prevenire si protectie in unitate; 

· ia masurile necesare pentru:

· asigurarea securitatii si protectiei sanatatii pentru toti lucratorii;

· prevenirea riscurilor profesionale;

· informarea si instruirea lucratorilor;

· asigura cadrul organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca;

· identifica pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare componenta a sistemului de munca;

· elaboreaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie;

· elaboreaza instructiuni proprii pentru aplicarea si completarea reglementarilor de securitate si sanatate in munca;

· propune atributii si raspunderi in domeniul securitatii si sanatatii in munca, ce revine  fiecarui angajat;

· elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul unitatii 
intocmeste planul de actiune in caz de pericol grav si iminent;

· tine evidenta meseriilor si profesiilor pentru care este necesara autorizarea exercitarii lor si a celor care necesita examene medicale suplimentare;

· identifica echipamentele individuale de protectie pentru toate posturile din unitate si intocmeste necesarul de dotare a angajatilor cu echipament individual de protectie;

· face propuneri pentru actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de evacuare;

· face propuneri privind componenta comitetului de securitate si sanatate in munca;

· organizeaza desemnarea prin vor secret a reprezentantilor lucratorilor in comitetul de securitate si sanatate in munca ;

· propune si supune aprobarii conducerii unitatii regulamentul propriu al comitetului de securitate si sanatate in munca;

· urmareste si verifica ca rezultatul instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca sa se consemneze in fisa de instruire individuala, care va fi data de catre conducatorul locului de munca insotita de o copie a fisei de aptitudini.

· face instruirea introductiv-generala la angajarea lucratorilor\ care va dura 8 ore ;

·  urmareste si verifica ca instructajul la locul de munca sa respecte urmatoarele:

· instruirea sa fie efectuata de catre conducatorul direct al locului de munca;

· durata instruirii este de 8 ore;

· inceperea efectiva a activitatii la postul de lucru de catre lucratorul instruit se lace numai dupa verificarea cunostintelor de catre seful ierarhic superior celui care a facut instruirea, ocazie cu care se consemneaza in fisa de instruire individuala;

· urmareste si verifica ca instructajul periodic sa fie efectuat tuturor lucratorilor de catre conducatorul locului de munca, iar intervalul dintre doua instruiri sa nu fie mai mare de 6 luni pentru personalul de executie si de 12 luni pentru personalul tehnico-administrativ, instruirea perioadica se va completa in mod obligatoriu cu demonstratii practice;

· verifica ca instruirea perioadica suplimentara celei programate sa se faca obligatoriu in urmatoarele cazuri:

· cand lucratorul a lipsit peste 30 de zile;

· cand au aparut modificari ale prevederilor de securitate si sanatate in munca;

· la reluarea activitatii dupa accidente de munca;

· la executarea unor lucrari specifice; 

· la introducerea unui echipament de munca nou;

· la modificarea tehnologiilor existente, -la introducerea unor tehnologii noi,

· in cazul constatarii starii de pericol grav si iminent de accidente, in vederea eliminarii acestei stari face propuneri pentru:

· desemnarea lucratorilor care trebuie sa opreasca echipamentele de lucru;

· desemnarea lucratorilor care trebuie sa contacteze serviciile specializate; 

· stabilirea modului operativ de anuntare la nivel ierarhic superior; 

· desemnarea lucratorilor care au capacitatea necesara sa elimine starea de pericol grav si iminent;

· stabilirea serviciilor care pot interveni; 

· intocmeste evidenta zonelor cu rise ridicat si  specific, nominalizarea si localizarea acestora;

· comunica evenimentele de indata:

· inspectoratului tentorial de munca;

· asiguratorului; 

· organelor de urmarire penala 

· cerceteaza evenimentele care au produs incapacitate temporara de munca si face propuneri de eliminare a celor care pot genera pericol de accidentare;

·  indeplineste si alte atributii stabilite prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului si decizii ale directorului si/sau date de seful ierarhic superior;

· raspunde de aplicarea prevederilor legale in materie de aparare impotriva incendiilor;

· raspunde de aplicarea prevederilor legale in materie de aparare civila;

Atelier Mica Mecanizare Spatii Verzi 

· fundamenteaza si propune anual necesarul de materiale. piese schimb si carburanti - lubrifianti pentru asigurarea functionarii tuturor masinilor si utilajelor ce deservesc intreaga unitate;

· fundamenteaza si propune lista privind necesarul de reparatii curente si capitale a utilajelor din dotare pe care le gestioneaza ;

· identifica si ia masuri de reducere a consumurilor nejustificate de materiale, piese auto, carburanti, lubrifianti. gospodarind cu exigenta resursele ;

· propune recuperarea consumurilor nejustificate de la cei vinovati ;

· intocmeste evidenta tehnico-operativa privind intretinerea, exploatarea si repararea masinilor si utilajelor inclusiv centralizarea lunara a activitatii ;

· executa lucrari de intretinere si reparatii, curente si accidentale la utilajele din dotarea unitatii ;

· executa lucrari de reparatii capitale ;

· raspunde de intocmirea documentatiei privind asigurarea obligatorie de accidente a masinilor si utilajelor din dotare ;

· executa lucrari de transport materiale si persoane ;

· face propuneri, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, de casarea mijloacelor fixe, materialelor si obiectelor de inventar din dotare si participa. impreuna cu comisia desemnata in acest sens, la intocmirea documentatiei necesare ;

· intocmeste si inainteaza pentru eliberare. dupa obtinerea vizei de controlul financiar preventiv. documentele primare privind consumurile de materiale. piese auto, carburanti, lubrifianti si raspunde de necesitatea si  realizarii cantitatii;

· intocmeste si inainteaza compartimentelor de specialitate, documente si situatii in vederea acordarii drepturilor de personal, protectia muncii. etc.

· raspunde de efectuarea instructajului periodic de protectia muncii pentru locurile de munca specifice 

· asigura masurile, rezultate din reglementarile in vigoare privind PSI ;

· raspunde de integritatea mijloacelor fixe si circulante din dotare ;

· raspunde de ordinea si curatenia din zona sa de activitate ;

· indeplineste si alte atributii stabilite prin hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale primarului si deciziile directorului si/sau date de seful ierarhic superior;

                                                                                                                                                        Anexa 4

                                                     COMPARTIMENT JURIDIC

· asigura respectarea stricta a legalitatii de catre toate compartimentele si le instruieste in acest sens ;

· ia masuri pentru recuperarea creantelor prin obtinerea titlurilor executorii si urmareste, impreuna cu biroul financiar-contabil executarea acestora ;

· vizeaza pentru legalitate, proiectele de contracte economice sau de alta natura;

· vizeaza contractele de munca, deciziile de imputare, diverse acte cu caracter juridic ;

· intocmeste si avizeaza regulamente, ordine si instructiuni precum si orice acte cu caracter normativ, care au legatura cu atributiile si activitatea unitatii ;

· asigura cunosterea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale unitatii; 

· se ingrijeste de constituirea, actualizarea, cu sprijinul conducerii unitatii, a bibliotecii juridice ;

· intocmeste deciziile de imputare in baza materialelor furnizate de compartimentul financiar-contabil ;

· vizeaza pentru legalitate si tine evidenta deciziilor emise de directorul unitatii ;

· reprezinta interesele unitatii in fata instantelor judecatoresti si a altor autoritati;

· in baza documentatiilor primite din partea compartimentelor unitatii intocmeste contracte economice si protocoale pe care le vizeaza pentru legalitate si le prezinta spre semnare conducerii unitatii, organizeaza si tine evidenta acestora.

· tine evidenta Hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului,  transmite ori de cate ori i se solicita stadiul indeplinirii acestora ;

· in activitatea sa, compartimentul juridic, poate exercita si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative sau sunt dispuse de Consiliul Local si Primarul municipiului Fetesti, precum si de directorul unitatii ;

· indeplineste si alte atributii stabilite prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului si decizii ale directorului si/sau date de seful ierarhic superior;

  Anexa nr 5

ATRIBUTIILE BIROULUI BUGET , CONTABILITATE 

SALARIZARE 

· asigura anual repartizarea fondurilor necesare desfasurarii ritmice a tuturor activitatilor;

· raspunde de aplicarea unui regim sever de economii. fara afectarea calitatii lucrarilor executate ;

· intocmeste proiectul bugetului anual, asigurand echilibru intre capitole. subcapitole, titluri, articole, alineate, conform clasificatiei bugetare aprobate prin acte normative si le inainteaza spre avizare conducerii unitatii in scopul obtinerii aprobarii consiliului local;

· raspunde de efectuarea platilor in limita fondurilor alocate ;

· raspunde de virarea retinerilor din salarii a tuturor obligatiilor fata de bugetul de stat, de bugetul asigurarilor sociale sau terti;

· asigura desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare cu furnizorii si
beneficiarii si stabileste masuri corespunzatoare pentru incasarea contravalorii lucrarilor executate catre terti conform prevederilor prezentului regulament;

· raspunde de organizarea si functionarea, in bune conditii a contabilitatii valorilor patrimoniale, in conformitate cu legislatia in vigoare ;

· asigura efectuarea, corecta si la timp, a inregistrarilor contabile privind: fondurile fixe, mijloacele circulante, cheltuielile de productie si pentru servicii, mijloace banesti, debitori, creditori si alte decontari, investitii;

· asigura respectarea prevederilor legale privind integritatea patrimoniului aflat in administrare si ia toate masurile pentru recuperarea pagubelor, in cazul in care acestea se produc;

· intocmeste lunar balante de verificare, pentru conturile sintetice si cele analitice, si urmareste concordanta dintre acestea;

· intocmeste lunar executia bugetara si urmareste incadrarea in cheltuieli. conform clasificatiei bugetare ;

· intocmeste bilanturile trimestriale si anuale si coordoneaza intocmirea raportului explicativ la acestea 

· prezinta, spre aprobare conducerii unitatii, bilantului si raportului explicativ ;

· participa la analiza rezultatelor din bilant;

· urmareste respectarea nivelului cheltuielilor administrativ gospodaresti, pe subunitati, propunand masuri pentru reducerea sau eliminarea celor nejustificate ;

· participa la organizarea si realizarea sistemului informatic aplicand masuri de rationalizare si simplificare a lucrarilor de evidenta contabila si automatizarea prelucrarii datelor ;

· exercita, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea. necesitatea, oportunitatea, economicitatea si realitatea operatiunilor ;

· transmite documentele de evidenta primara pentru activitatea proprie ,primeste situatii rezultate din prelucrarea acestora ;

· transmite debitele pentru cei ce au produs pagube, declaratii pentru impozite si alte fonduri calculate si virate, primeste comunicari privind situatia debitorilor plecati din unitate ;

· transmite si primeste documentele privind decontarile, retinerile lunare din salarii, refuzurile pentru plata unor datorii cerute de organele in drept; transmite date pentru analiza situatiei economico-financiare a unitatii ;

· transmite documentele insotitoare pentru obiectele de inventar si alte mijloace din dotare; 

· primeste inventarul mijloacelor fixe, materialelor si obiectelor de inventar ;

· transmite situatia soldurilor supranormative si consumurile de materii si materiale ;

· primeste documentele privind miscarea valorilor, casarea obiectelor de inventar si mijloace fixe , transmite documentele privind intrarile de mijloace fixe si obiecte de inventar;

· transmite date contabile privind serviciile realizate ;

· urmareste efectuarea platilor pentru investitii, pe masura deschiderii finantarii, conform listei de dotari aprobate prin bugetul anual;

· raspunde de aplicarea intocmai a preturilor si tarifelor aprobate, intocmeste. impreuna cu compartimentele de specialitate, documentatiile pentru propuneri de preturi si tarife, dupa caz ;

· primeste situatiile privind cheltuielile efectuate cu mijloace de transport proprii sau inchiriate ;

· raspunde de realizarea integrala si la timp a bugetului aprobat; 

· asigura respectarea stricta a nivelului de cheltuieli stabilit prin buget;

· propune operativ conducerii unitatii masuri concrete de recuperare a nerealizarilor si de prevenire sau inlaturare a unor situatii nefavorabile;

· raspunde de eliminarea imobilizarilor materiale si ia masuri de prevenire a formarii de noi imobilizari ;

· analizeaza activitatile economico-financiare pe baza de bilant, stabilind masuri concrete pentru imbunatatirea acestuia ;

· ia masuri cu caracter preventiv pentru evitarea pierderilor de mijloace circulante. raspunde de indeplinirea masurilor in acest domeniu ;

· urmareste permanent utilizarea eficienta a creditelor bugetare ;

· in cazuri bine justificate face propuneri pentru virarile de credite pentru aprobarea carora competenta apartine consiliului local;

· executa controlul financiar preventiv, prin seful acestui compartiment sau prin alte persoane imputernicite prin decizie a directorului D.A.D.P.P.;

· supune controlului financiar preventiv toate documentele ce cuprind operatiile ce se refera la drepturile si obligatiile patrimoniale ale unitatii, in faza de angajare si de plata. in raporturile cu alte persoane juridice sau fizice ;

· indeplineste si alte atributii stabilite prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului si decizii ale directorului si/sau date de seful ierarhic superior;

Compartiment Achizitii

· întocmeşte programul anual de achiziţii publice pe baza solicitărilor date de şefii de compartimente;

· întocmeşte raportul anual al achiziţiilor publice ;

· ţine evidenţa la zi a contractelor încheiate pe tipuri de proceduri;

· editează rapoartele trimestriale, lunare referitor la achiziţii conform O.U.G. 34/2006 şi a altor acte normative, adresele către instituţiile publice, societăţile şi persoanele fizice cu care se corespondează;

· întocmeşte Documentaţia pentru Elaborarea şi Prezentarea Ofertei;

· întocmeşte referatul, editează proiectul de dispoziţie privind constituirea comisiilor de evaluare/negociere, juriilor sau de înlocuire a unor membri;

·  editează formularele necesare comisiilor de evaluare, procesele – verbale şi hotărârile acestora;

· anunţă din timp membrii comisiilor/juriilor privind achiziţiile organizate şi le pune la dispoziţie acestora documentaţia întocmitã pentru studiu ;

·  întocmeşte contractul proiect al achiziţiei publice;

·  ţine evidenţa documentelor redactate şi le înregistrează la secretariat;

·  întocmeşte documentaţia pentru elaborarea şi prezentarea ofertei, se ocupã de organizarea şi desfăşurarea procedurilor de atribuire a contractelor de achiziţie ;

· face parte din comisia de evaluare a ofertelor depuse la procedurile de achiziţie conform legii;

·  răspunde de întocmirea documentaţiilor pentru achiziţii directe, conform legii.

·  justificarea procedurilor, altele decât licitaţia deschisă şi restrânsă; 

· constituirea şi numirea comisiilor de evaluare; 

· dosarul achiziţiei publice

· întocmirea şi transmiterea, în conformitate cu prevederile OUG 34/2006, privind atribuirea contractelor de achiziţie publică, a contractelor de concesiune de lucrări publice şi a contractelor de concesiune de servicii, a răspunsurilor pentru toate clarificările solicitate de ofertanţii care au obţinut în condiţiile legii, documentaţia pentru elaborarea şi prezentarea ofertei.

· organizarea şi desfăşurarea procedurilor de atribuire pentru obiectivele din cadrul programului anual de achiziţii, (deschidere oferte, solicitări informaţii şi documente de la ofertanţii participanţi la procedură, dacă este cazul, analiză oferte, desemnare ofertă câştigătoare, întocmire şi semnare raport de evaluare, comunicare rezultat procedură).

· întocmirea contractelor de achiziţii publice, cu ofertanţii a căror oferte au fost stabilite câştigătoare de către comisia de evaluare, le-a înaintat spre semnare părţilor contractante, după care le-a prezentat pentru înregistrare în Registrul unic de evidenţa şi respectiv le-a distribuit celor implicaţi în derularea şi urmărirea acestora şi Direcţiei economice pentru efectuarea plăţilor.

· întocmirea şi a transmiterea, în conformitate cu prevederile OUG 34/2006, privind atribuirea contractelor de achiziţie publică, a contractelor de concesiune de lucrări publice şi a contractelor de concesiune de servicii,  în vederea soluţionării contestaţiilor făcute de către ofertanţii participanţi la procedurile de atribuire.

· întocmirea şi a transmiterea, conform prevederilor O.G.30/2006, privind funcţia de verificare a aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achiziţie publică, documentele solicitate de către unitatea pentru coordonarea şi verificarea achiziţiilor publice pentru contractele de achiziţie care sunt supuse verificării aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire.

· întocmirea şi păstrarea dosarelor de achiziţie publică pentru toate procedurile derulate şi finalizate.

· actualizarea programului anual de achiziţii publice în conformitate cu rectificările de buget din cursul anului.

· asigurarea legăturii cu toate compartimentele, serviciile şi direcţiile din cadrul primăriei în realizarea obiectivelor din cadrul programului anual de achiziţii. 

Compartiment Aprovizionare 

· face propuneri privind asigurarea resurselor materiale si rechizitelor necesare activitatii tuturor
serviciilor si birourilor institutiei, pe baza centralizarii referatelor de necesitate  intocmite de catre sefii  de servicii / birouri ;

· raspunde de aprovizionarea cu resurse materiale necesare desfasurarii activitatii D.A.D.P.P. Fetesti ;

· verifica ca materialele si rechizitele propuse spre aprovizionare sa nu existe ca stocuri in magazia centrala sau la punctele de lucru evitandu-se astfel crearea de stocuri fara miscare; 

· asigura repartizarea materialelor consumabile si rechizitelor pentru serviciile si birourile institutiei pe baza referatelor aprobate de catre conducere si a bonurilor de consum, precum si depozitarea si conservarea echipamentelor, materialelor in conditii optime. 

· receptioneaza marfurile conform documentelor de primire : factura/ aviz de expedite ;

·  efectueaza note intrare receptie produse;

· elibereaza produse din depozit pe baza de bonurilor de consum sau bonurilor de transfer;

· asigura dotarea si echiparea imobilelor administrate de catre D.A.D.P.P.  cu mijloace de prevenire si stingere a incendiilor, verificand periodic termenul de valabilitate a acestora, in concordanta cu prevederile legale;

· asigura distribuirea apei potabile pentru serviciile si birourile din cadrul institutiei ; 

· asigura buna functionare a centralelor termice din sediu central cat   si la punctele de lucru ;

· intocmeste necesarul de materiale pentru realizarea lucrarilor de intretinere si reparatii imobile administrative de catre D.A.D.P.P. Fetesti ;

· asigura verificarea facturilor de prestari servicii necesare propriei activitati ;

· asigura pastrarea in bune conditii a dicomentelor cu care opereaza, precum si securitatea sistemului informatic;

· executa si alte sarcini trasate sefului Serviciului Administrativ si conducerea D.A.D.P.P Fetesti ;

Anexa 6

ATRIBUTIILE BIROULUI  ADMINISTRARE CIMITIRE,

CONTROL CAI PUBLICE

Administrare Cimitire

· executa constructii de imprejmuire a locurilor de veci numai cu aprobarea Consiliului Local;

· incaseaza taxe si tarife aprobate de Consiliul Local;

· intretine si repara drumurile de acces, aleile, alimentarea cu apa.
cladirea administratiei cimitirului si imprejurimilor;

· asigura paza si ordinea in interiorul cimitirului;

· asigura aplicarea si respectarea regulilor de protectie a muncii de prevenire si stingerea incendiilor, instruind personalul pe aceasta linie.

· asigura ordinea si curatenia in zona sa de activitate;

· indeplineste si alte atributii stabilite prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului si decizii ale directorului si/sau date de seful ierarhic superior;

Compartiment  cai publice 

· Obtine  avize pentru lucrarile  cuprinse in lista de investitii sau in programele  de reparatii ale  Directiei  Administrarii Domeniului Public;

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

· Urmareste  folosirea  si intretinerea  domeniului public si a utilitatilor  de folosinta comuna ( locuri de joaca pentru copii, spatii pentru depozitarea  deseurilor  menajere , spatii verzi , alei de acces, parcari , alei  carosabile  etc);

· Urmareste  si inventariaza  obiectivele  amplasate  pe terenuri  apartinand domeniului public;

· Urmareste  modul cum se desfasoara  activitatea  organizata  privind  valorificarea  unor prestatii proprii cu persoanele care desfasoara serviciu in folosul comunitatii (Legea 416) ;

· Urmareste  respectarea  stricta  a proiectelor  de executie  a lucrarilor  autorizate  pe domeniul  public si executate  de  Directia Administrarii Domeniului Public;

· Urmareste exploatarea  si intretinerea  corespunzatoare  a terenurilor  apartinand domeniului public;

· Respecta R.O.F, R.O.I, N.T.S.M, P.S.I;

· Aduce  la indeplinire , in domeniul  de activitate , dispozitiile Primarului , deciziile Directorului General , hotararile Consiliului Local sau alte prevederi legale.

Compartiment  gestionare

caini comunitari

· Activităţile specifice serviciului specializat pentru gestionarea câinilor fără stăpân vor asigura:

· satisfacerea cerinţelor şi nevoilor de utilitate publică ale comunităţii locale;

· continuitatea serviciului;

· ridicarea continuă a standardelor şi a indicatorilor de performanţă ai serviciului prestat;

· protecţia şi conservarea mediului natural şi construit;

· menţinerea condiţiilor sanitare în conformitate cu normele de igienă şi sănătate publică.

·  Serviciul specializat pentru gestionarea câinilor fără stăpân se realizează cu respectarea normelor privind capturarea, transportul, adăpostirea, tratarea, îngrijirea şi examinarea animalelor fără stăpân;

· Prin serviciul specializat pentru gestionarea câinilor fără stăpân se realizează următoarele activităţi

juridice;

· Operatorul serviciului specializat pentru gestionarea câinilor fără stăpân actioneaza de urgenta în situatiile în care se constată că prezenţa sau activitatea câinilor fără stăpân impune acest lucru. Astfel de situaţii pot apărea când se crează disconfort cetăţenilor, se stinghereşte circulaţia autoturismelor, există pericolul de a produce pagube pe spaţiul verde, este pusă în pericol siguranta si sănătatea cetaţenilor.

· Angajaţii operatorului serviciului specializat pentru gestionarea câinilor fără stăpân se pot autosesiza şi acţiona în consecinţă potrivit unui program de actiune zilnic;

· deparazitarea, vaccinarea, sterilizarea, tatuarea şi aplicarea zgărzii cu plăcuţă numerotată şi înregistrarea tuturor câinilor fără stăpân din municipiul Fetesti ;

· îngrijirea şi menţinerea câinilor în adăpostul special amenajat în acest scop;

· eliberarea câinilor revendicaţi sau adoptaţi în baza declaraţiei-angajament formulate de către solicitanţi, cu achitarea unei taxe  care reprezintă cheltuielile medicale şi de întreţinere;

· eutanasierea câinilor fără stăpân care sunt bolnavi cronici şi incurabili  ori care nu au fost revendicaţi sau adoptaţi în condiţiile şi în termenele stabilite de lege.

· capturarea câinilor fără stăpân pe baza reclamaţiilor scrise sau verbale ale persoanelor fizice sau juridice;

· Activitatea de capturare a câinilor fără stăpân se efectuează permanent, în tot cursul anului, conform programului de activitate, prin serviciul specializat dotat cu echipamente de lucru şi dispozitive speciale.

· Reclamaţiile privind existenta câinilor fără stăpân pe domeniul public pot fi făcute în scris sau verbal.

· Câinii fără stăpân vor fi capturaţi şi transportaţi în adăpostul special amenajat, unde vor fi cazaţi, cu respectarea prezentului regulament şi a  dispoziţiilor legale.

· Câinii  se ţin în adăpost sub supravegherea personalului care asigură hrănirea, controlul bolilor, dezinfectarea adăpostului, până la revendicarea, adopţia sau  eutanasierea lor .

·  Evidenţa pentru gestionarea câinilor fără stăpân se va face prin următoarele înregistrari, vizate de către medicul veterinar:

a) registrul de capturare în care se vor menţiona: numărul de câini prinşi, data capturării, data şi ora cazării în adăpost, caracteristicile individuale ale animalului;

 b) registrul de adopţie şi gestionare a câinilor comunitari în care se va menţiona: numărul de câini revendicaţi, adoptaţi, eutanasiaţi, substanţa utilizata şi numele persoanei care realizează eutanasia,  tatuajul sau zgarda cu plăcuţă, numărul fişei de adopţie, data vaccinării antirabice, data sterilizării, data returnării în teritoriu, data predării cadavrelor la societăţile ce vor executa incinerarea, precum şi persoanele care au instrumentat manoperele respective.

· In perioada de cazare a câinilor în adaposturi se rezolva cu prioritate cererile de revendicare a câinilor.

· Câinii nerevendicaţi în termen de două zile pot fi adoptaţi de persoane fizice sau de centrele de adopţie special amenajate şi organizate în acest scop.

· Eutanasierea câinilor fără stăpân se efectuează conform prevederilor legale. Medicul veterinar care posedă atestatul de liberă practică eliberat de Colegiul Medicilor Veterinarieste singura persoană care poate efectua eutanasierea, are acces la barbiturice şi poate decide în privinţa utilizării medicamentelor periculoase.

· Se interzice sacrificarea câinilor în alte conditii decat cele prevazute de prezentul regulament şi de dispozitiile legale aplicabile.

· Cadavrele câinilor vor fi incinerate, interzicându-se folosirea lor pentru obţinerea de piei, grăsimi, carne, faina proteică şi alte produse.

                       Anexa 7 

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI 

RESURSE UMANE , RELATII PUBLICE 

· asigura aplicarea hotararilor consiliului local privind organigrama,statul de functii si numarul de personal D.A.D.P.P.

· raspunde de intocmirea fisei postului pentru fiecare salariat si de evidenta acestora;

· raspunde de respectarea dispozitiilor legale privind normele de munca ;

· raspunde de aplicarea masurilor prevazute de legislatia in materie in ceea ce priveste ordinea si disciplina in locurile de munca;

· asigura incadrarea locurilor de munca cu cadre tehnice de specialitate,in conformitate cu prevederile organigramei si a statului de functii; 

· controleaza modul in care compartimentele din unitate aduc la indeplinire atributiile ce le revin potrivit Regulamentului de Organizare si functionare prin hotarari le consiliului local, prin dispozitiile primarului si deciziile directorului unitatii;

· asigura, prin persoana stabilita prin decizia conducatorului unitatii, aducerea la cunostinta tuturor compartimentelor din unitate, a atributiiior ce le revin ;

· asigura necesarul de personal pe meserii, specialitati si functii pentru lucrarile programate pe termen scurt, mediu sj lung ;

· urmareste modul in care se integreaza personalul nou angajat;

· raspunde de intocmirea, eompletarea, pastrarea sj evidenta carnetelor de munca, in conformitate cu prevederile legale ;

· intocmesje dosarele de pensionare pentru salariatii unitatii;

· raspunde de organizarea cursurilor de calificare, de imbunatatirea pregatirii profesionale a personalului;

· asigura si raspunde de aplicarea stricta a prevederilor privind salarizarea;

· stabileste, impreuna cu responsabilii cu protectia muncii, locurile de munca si meseriile cu conditii grele, periculoase, vatamatoare sau nedorite, la care se acorda sporuri la salariu si zile suplimentare la concediul de odihna, precum simasurile pentru reducerea sau anularea factorilor nocivi la locurile de munca; face propuneri pentru stabilirea programului de lucru, stabilirea locurilor de munca cu program redus sau prelungit;

· fundamenteaza propunerile de buget pentru cheltuielile de personal corespunzatoare obiectivelor D.A.D.P.P. si raspunde de utilizarea judicioasa a fondului de salarii aprobat prin bugetul anual;

· stabileste personalul care se incadreaza in grupele II si III de munca, in conformitate cu prevederile legale si supune spre aprobare;

· intocmesje statele de plata lunare ale angajatilor ; 

· opereaza datele primare, le prelucreaza si le arhiveaza, pe domenii de activitate ;

· elaboreaza lucrari pe domenii de activitate, pe care le inainteaza compartimentelor de specialitate pentru a fi verificate si corectate ;

· executa lucrari de tehno-redactare computerizata ;

· intretine si exploateaza, in mod corespunzator, conform instructiunilor, echipamentul din dotare ;

· indeplineste si alte atributii stabilite prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului si decizii ale directorului si/sau date de seful ierarhic superior;

                                                                                                                                                            Anexa 8 

ATRIBUTII COMPARTIMENT SSM, AII

PROTECTIA MEDIULUI 

· controlul si urmarirea modului in care se aplica reglementarile legislative in vigoare privind Protectia Muncii, Prevenirea si Stingerea Incendiilor si Protectia Mediului de catre toti anagajatii;

· asigurarea instruirii si informarii personalului tehnico-administrativ in probleme de Protectia Muncii, Prevenirea si Stingerea Incendiilor si Protectia Mediului prin cele trei forme de instructaj;

· cercetarea, inregistrarea, declararea si tinerea evidentei accidentelor de munca si a bolilor profesionale, a accidentelor tehnice si a avariilor;

· elaborarea de instructiuni proprii de securitate a muncii impreuna cu birourile operative de specialitate pentru toate utilajele;

· elaborarea, impreuna cu conducerea societatii, a listei cu dotarea echipamentelor de protectie si de lucru a salariatilor;

· intocmirea planului de interventie in vederea Prevenirii si Stingerii Incendiilor pentru toate punctele de lucru;

· intocmirea programului de masuri pentru Protectia Muncii;

· intocmirea intregii documentatii cu privire la obtinerea avizelor, acordurilor si autorizatiilor de mediu, precum si a documentatiei de mediu necesare obtinerii formelor de punere in practica a diferitelor activitati ale organizatiei;

· controlul modului cum se aplica reglementarile legislative in vigoare si normele referitoare la prevenirea riscurilor de incendii si altor riscuri, securitatea muncii, protectia sanatatii angajatilor si protectia mediului inconjurator; acordarea de consultanta in acest sens; elaborarea de instructiuni proprii de securitate a muncii.

· elaborarea programului de monitorizare a factorilor de mediu;

· monitorizarea factorilor de mediu;

· gestionarea actelor normative de mediu;

· elaborarea programului de management de mediu;

· coordonarea procesului de instruire in domeniul mediului;

· supravegherea activitatii de pregatire pentru situatiile de urgenta;

· raportarea activitatii de mediu;

· coordonarea activitatii de identificare a aspectelor de mediu la nivel de organizatie si evaluarea impactului asupra mediului;

· monitorizarea si raportarile pe tipuri de deseuri;

· aplica prevederile legale de protectie a mediului ;

· gestioneaza uleiurile uzate, a bateriilor si acumulatorilor uzati, deseurilor de echipamente electrice si electronice ;

· actioneaza pentru diminuarea consumurilor de resurse naturale ;

· modul de actionare si solicitare a sprijinului in caz de poluare accidentala;

· intocmeste lista punctelor critice,  fisele poluantilor, programul anual de instruire si responsabilitatile echipei de interventie, cat si lista unitatilor care asigura sprijin in caz de poluari accidentale ;

· va consilia orice angajator pentru respectarea legislatiei in domeniu pentru evitarea platii amenzilor ;

· va consilia orice angajator pentru aplicarea prevederilor legislatiei de mediu privind gestionarea deseurilor, protectia naturii si calitatea aerului pe care trebuie sa le respecte o societate care genereaza deseuri ;

· va consilia orice angajator pentru prezentarea problemelor in vederea organizarii serviciului de gestionare a deseurilor, organizarea colectarii selective a deseurilor, constientizarea angajatilor in respectarea unui mediu curat ;

· va consilia orice angajator pentru prezentarea si intocmirea raportarilor lunare, semestriale, anuale pentru deseurile generate intr-o societate/unitate.

· elaboreaza documentatia tehnica necesara obtinerii actelor de reglementare din domeniul mediului si gospodaririi aplelor, inclusiv urmarirea respectarii prevederilor acestora;

· elaboreaza rapoartele si raporteaza catre organele de reglementare si alte unitati de specialitate in domeniu.
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