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PROIECT DE HOTARARE

privind aprobarea Organigramei, Statului de functii i Regulamentului de Organizare si
Functionare ale Directiei Servicii Publice Botosani

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI BOTOSANI,

analizind propunerile d-nului Primar, Cosmin lonut Andrei cu privire la aprobarea
Organigramei, Statului de Functii §i Regulamentului de Organizare si Functionare ale Directiei
Servicii Publice Botosani,
vézénd referatul de aprobare a proiectului de hotiréare, raportul de specialitate al Serviciului
resurse umane, salarizare nr. 3700/16.05.2023, adresa conducerii Directiei Servicii Publice
nr. 13292/3697/08.05.2023, precum si rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local al Municipiului Botosani,
in baza dispozitiilor art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢) din Ordonanta de Urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, si
ale Legii - cadrunr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
in temeiul art. 196 alin. (1) lit. a), al art. 139 alin. (3) lit. a) si al art. 240 alin. (2) din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ,
publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 555 din 5 iulie 2019, cu modificrile si completirile
ulterioare,
HOTARASTE:
Art.1 Se aproba organigrama si statul de functii ale Directiei Servicii Publice, conform
anexelor nr. 1 si 2 la prezenta hotarire.
Art. 2 Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare, conform anexei nr. 3 la
prezenta hotirire.
Art. 3 La data intrdrii in vigoare a prezentei hotdrari, anexa nr. 1 si anexa nr. 2 la HCL nr.
69/2023 isi inceteaza valabilitatea.
Art.4 Primarul Municipiului Botosani, prin Directia Economica si celelalte servicii ale
aparatului de specialitate, precum si conducerea Directiei Servicii Publice vor duce la indeplinire

prevederile prezentei hotirari.

Initiator,
Primar,
Cosmin Ionut Andrei

Avizat pentru legalitate,
Secretar general al Municipiului Botosani,
Oana Gina G¢orgescu
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CONSILIUL LOCAL BOTOSANI

Anexa 2 laH.C.L. nr.

STAT DE FUNCTII
Directia Servicii Publice

din 2023

Nr. crt. |Functia Nivel studii GRAD/Treapta
crt.
1| DIRECTOR s ]
1. SERVICIUL ADMINISTRARE PIETE , OBOR SI CIMITIRE
2 |SEF SERVICIU [ S i I
1.1 BIROU ADMINISTRARE PIETE , OBOR Sl CIMITIRE
3 |SEFBIROU | S | I
COMPARTIMENT ADMINISTRARE PIETE Sl OBOR
4 |SEF FORMATIE PIATA CENTRALA M I
5 [INSPECTOR DE SPECIALITATE s 1
6-13 [CASIER WG
14-17 |PAZNIC MG
18-20 |GUARD WG
21 |[MUNCITOR CALIFICAT { AGENT DDD) MIG ti
22-30 |INGRIJITOR CLADIRI MG
COMPARTIMENT ADMINISTRARE CIMITIRE
31 |SEF FORMATIE CIMITIRE M Il
32-41 [MUNCITOR NEGALIFICAT { GROPAR ) M/G i
42 |CASIER WG
43-46 |INGRIJITOR CIMITIR MIG I
1.2 COMPARTIMENT CONTRACTE
47 |INSPEGTOR DE SPECIALITATE | s | 1A
IL.SERVICIUL JURIDIC, ACHIZITI PUBLICE, ADMINISTRATIV
48 |SEF SERVICIU s | I
COMPARTIMENT JURIDIC
49 [CONSILIER JURIDIC s 1A
50 [CONSILIER JURIDIC S 1A
I1.2. BIROU ACHIZITIi PUBLICE, ADMINISTRATIV
51 |SEF BIROU 5 I
52 |ARHIVAR M 1A
53 |INSPECTOR DE SPECIALITATE s I
54 |[INSPECTOR DE SPECIALITATE S 1A
55 |[INSPECTOR DE SPECIALITATE s debutant
56 |MUNCITOR NECALIFICAT MIG I
lll. BIROU FINANCIAR - CONTABILITATE
57 |SEF BIROU ) I
58 |INSPECTOR DE SPECIALITATE s 1A
59 |INSPECTOR DE SPECIALITATE S 1A
60 |[INSPECTOR DE SPECIALITATE S 1A
61 |REFERENT CASIER M 1A
62 |MAGAZINER M I
IV. BIROU INVESTITII, TEHNIC S| MENTENANTA
63 |SEFBIROU | 5 I
IV.1 COMPARTIMENT INVESTITII, TEHNIC SIMENTENANTA
64 |SEF FORMATIE MENTENENTA M I
85 |INSPECTOR DE SPECIALITATE S il
66 |MUNCITOR CALIFICAT { ELECTRICIAN ) MIG n
67-68 [MUNCITOR CALIFICAT (ZIDAR ) MG i
69 |MUNCITOR CALIFICAT (LACATUS MECANIC ) MG i
70 |MUNCITOR CALIFICAT (INSTALATOR ) MG i
IV.2 COMPARTIMENT SEMNALIZARE RUTIERA, PARC AUTO
71 |SEF FORMATIE PARC AUTO M 1l
72 |MUNCITOR CALIFICAT ( LAC. MECANIC ) MIG v
73 |MUNCITOR CALIFICAT (SOFER) M/G !




74 _|MUNCITOR CALIFICAT (SOFER )

MIG

75  [MUNCITOR CALIFICAT (SOFER) MIG Il
76 |MUNCITOR CALIFICAT (SOFER ) MIG Il
77 _|MUNCITOR CALIFICAT { ELECTRICIAN ) MIG i
78 |MUNCITOR CALIFICAT (SOFER ) MG I
789 |MUNCITOR CALIFICAT ( LAC. MECANIC ) MIG v
80 |MUNCITOR CALIFICAT ( STRUNGAR ) MIG 1
81 |INGRIJITOR WG
82 |MUNCITOR CALIFICAT ( TAMPLAR ) MIG 11
V. COMPARTIMENT RESURSE UMANE
83 |INSPECTOR DE SPECIALITATE S |
84 |INSPECTOR DE SPECIALITATE S |
VI. SERVICIUL INTERVENTII EDILITARE
85 [SEF SERVICIU S |
Vi.1 COMPARTIMENT PRESTARI SERVICII EDILITARE
86 |INSPECTOR DE SPECIALITATE S |
87 _|[MUNCITOR CALIFICAT (LACATUS) MIG |
88 [MUNCITOR CALIFICAT ( ZIDAR) MIG ]}
89 |MUNCITOR CALIFICAT ( VOPSITOR) MIG 1l
80 IMUNCITOR CALIFICAT { LAC.MECANIC) MIG 11
91 IMUNCITOR CALIFICAT ( LAC. MECANIC) MIG ]
92 |MUNCITOR CALIFICAT ( SUDOR) MIG i}
93 |MUNCITOR CALIFICAT (LAC. MECANIC) MIG N
94 |MUNCITOR NECALIFICAT MIG |
95 |MUNCITOR CALIFICAT ( LACATUS) MG il
V1.2 COMPARTIMENT GESTIONAREA CAINILOR FARA STAPAN
96 |MEDIC VETERINAR ] |
97 |MUNCITOR NECALIFICAT MG |
98 |MUNCITOR NECALIFICAT MIG |
99 |MUNCITOR NECALIFICAT MG |
100 |MUNCITOR NECALIFICAT MG l
101 _|MUNCITOR NECALIFICAT MG l
V1.3 BIROU ADMINISTRARE TERENURI JOACA
102 |SEF BIRQU S |
103 |MUNCITOR CALIFICAT (SOFER ) M/G |
104 |MUNCITOR CALIFICAT ( LAC. MECANIC) M/G 1]}
105 |MUNCITOR CALIFICAT ( SUDOR) M/G 1l
106 _[MUNCITOR CALIFICAT { SUDOR) MG 1]
107 _|MUNCITOR CALIFICAT (SOFER ) M/G |
108 |AGENT CONTROL ACCES M/G 1]
VILSERVICIUL AMENAJARI SPATII VERZI
108 |SEF SERVICIU S |
110 |INSPECTOR DE SPECIALITATE ) Il
111 [MUNCITOR CALIFICAT ( ZIDAR) MIG 118
112 [MUNCITOR CALIFICAT ( MECANIC) MIG 1]
113 [MUNCITOR CALIFICAT ( LACATUS) MIG L]
114 |MUNCITOR CAL.{ TAIETOR SILVIC) MIG v
115 [INGRUITOR MIG
116 _|MUNCITOR NECALIFICAT M/G |
117 [MUNCITOR NECALIFICAT M/G |
118 [MUNCITOR NECALIFICAT M/G |
119 |MUNCITOR NECALIFICAT MIG |
120 |[MUNCITOR NECALIFICAT MIG |
121 |[MUNCITOR CAL. { TAIETOR SILVIC) MIG v
122 IMUNCITOR NECALIFICAT MG |
123 |MUNCITOR NECALIFICAT MG |
124 |MUNCITOR CAL {LACATUS MECANIC) MG i
125 |MUNCITOR NECALIFICAT MG |
126 |MUNCITOR NECALIFICAT MG |
MUNCITOR CALIFICAT( IN FLORICULTURA SI
127 |ARBORICULTURA } M/G v




128 |MUNCITOR NECALIFICAT MIG |
129 |MUNCITOR NECALIFICAT M/IG I
130 |MUNCITOR NECALIFICAT M/IG I
MUNCITOR CALIFICAT( IN FLORICULTURA SI
131 |ARBORICULTURA ) MIG [\
132 |MUNCITOR CAL( AMENAJARE ZONA VERDE ) MG \4
133 [MUNCITOR NECALIFICAT M/IG |
134 [MUNCITOR NECALIFICAT M/IG |
MUNCITOR CALIFICAT( IN FLORICULTURA SI
135 |ARBORICULTURA) MG i
136 |MUNCITOR NECALIFICAT MG |
Initiator ,
Primar,

Cosmin lonuf




ROMANIA Anexanr3 laHCL nr. din31.05. 2023
JUDETUL BOTOSANI

MUNICIPIUL BOTOSANI

CONSILIUL LOCAL

Regulamentul de organizare si functionare al
Directiei Servicii Publice - Botosani

I. Dispozitii generale

Art. 1. Directia Servicii Publice — Botogani, denumit in continuare Directie sau D.S.P. — Botosani,
se organizeazi la nivel de directie, ca serviciu public de interes economic general, cu personalitate juridica
de nationalitate romani, destinat satisfacerii nevoilor comunitatii locale i functioneaza in sistemul gestiunii
directe sub autoritatea Consiliului Local al municipiului Botogani.

Art. 2. Sediul principal al Directiei este in municipiul Botosani, Pietonalul Transilvaniei, nr. 2,
judetul Botosani (in incinta Pietei Centrale a municipiului Botosani) §i sediul secundar T municipiul
Botosani, str. Codului nr. 16, judetul Botosani, iar activitatea se desfigoara in cladmle date spre
administrare.

Art. 3. Directia Servicii Publice — Botosani este subiect juridic de drept fiscal, titulara codurilor de
inregistrare fiscala RO43339711 si 42516040, a conturilor deschise la unitatile teritoriale ale trezoreriei,
functioneaza cu contabilitate proprie, intocmeste in conditiile legii proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli, precum si situatiile financiare previzute de legislatia in vigoare. Denumirea, codul fiscal si sediul
vor fi mentionate in orice acte, publicatii §i corespondente care emani de la aceasta.

I1. Obiectul de activitate

Art. 4. Obiectul principal de activitate al Directiei il constituie administrarea, gestionarea,
modernizarea, dezvoltarea, intrefinerea si exploatarea bunurilor din domeniul public si privat al
municipiului Botosani, bunuri utilizate pentru functionarea pietelor, oborului si cimitirelor, precum i a
celor destinate prestatiilor edilitare (semnalizare rutierd; intrefinere §i exploatare fantdni arteziene;
mentenanti semafoare; amenajare, intretinere §i reparatii locuri de joacd, montare, reparatii §i intretinere
mobilier urban, etc.), amenajérii §i intretinerii spatiilor verzi, lucrdri de exploatare forestierd, gestionarea
populatiei canine fard stipén.

Art. 5. Obiectul de activitate al Directiei se realizeazd prin:
(1) Obiective generale:
1. administrarea eficientii a bunurilor proprietate publica §i private utilizate in asigurarea prestatiilor
specifice;
2. propunerea de strategii de imbunititire, modernizare si dezvoltare a infrastucturii aferente
serviciilor prestate;
satisfacerea cit mai complete a cerinfelor utilizatorilor;
asigurarea protectiei si functiondirii normale a infrastructurii aferente serviciilor, evitarea punerii in
pericol a persoanelor, bunurilor §i mediului, precum i asigurarea conditiilor i respectarea normelor
de igiend si sdndtate public;
5. transparenta si accesul utilizatorilor la informatiile si documentele aferente procedurilor pentru care
prestatiile se asigura in sistem competitiv;
asigurarea regimului de functionare continuu;
organizarea activititii pe principii economice si de eficienti.
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(2) Obiective specifice:

I Intretinerea si exploatarea pietelor si oborului potrivit scopului pentru care au fost infiintate; cu
activitatile declarate conform Codului CAEN-Rev.2:

- 8129 - Alte activitiiti de curatenie; (dezinfectie, dezinsectie si deratizare - DDD);

- 4722 - Comert cu aminuntul al carnii si al produselor din carne, in magazine specializate;

- 4729 - Comert cu amanuntul al altor produse alimentare, in magazine specializate;

- 4781 - Comert cu aménuntul al produselor alimentare, bauturilor si produselor din tutun
efectuat prin standuri, chiogcuri si piete;

- 4789 - Comert cu aménuntul prin standuri, chiogcuri i piete al altor produse;

- 4622 - Comert cu ridicata al florilor si al plantelor;

- 4623 - Comert cu ridicata al animalelor vii.

2. fntretinerea §i exploatarea cimitirelor din proprietatea Municipiului Botosani (Pacea si Eternitatea)
potrivit scopului pentru care au infiintate, cu activititile declarate conform Codului CAEN-Rev.2:

- 9603 - Activitati de pompe funebre si similare;
- 8129 - Alte activititi de curdfenie; (dezinfectie, dezinsectie gi deratizare - DDD).

3. activitdfi de Inchiriere $i concesiune a bunurilor din dotarea pietelor, oborului si cimitirelor, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare si hotérarile Consiliului Local al Mun. Botosani, cu
activitatea declarati conform Codului CAEN-Rev.2: _

- 6820 - Inchirierea si subinchirierea bunurilor imobiliare proprii sau inchiriate;

4. alte activititi specifice si alte lucriri de amenjare si ntretinere a cimitirelor, in conditiile aprobate

de Consiliul Local al Municipiului Botosani;

intretinerea si expoatarea fantdnilor arteziene,

6. identificarea si solutionarea problemelor de utilitate publics, executarea la timp a lucririlor de
intretinere si reparatii; .

7. prestarea de servicii edilitare (interventii, lucréri de amenajare gi intretinere spatii verzi, lucriri de

intretinere semafoare, lucriri de amenajare, reparatii §i intretinere locuri de joacd, lucriri de

reparatii i intretinere mobilier urban, lucrdri la indl{ime);

lucriri de servicii pe bazé de comandd aprobati de ordonatorul principal de credite;

9. Punctele 5,6,7,8 sunt cuprinse in activitatea generald declaratd conform Codului CAEN-Rev.2:

- 8411- Servicii de administratie publici general; _

10. gestionarea cdinilor fard stdpin care circuld liber, fard Insotitor, in locuri publice, pe raza
municipiului Botosani; cu activitatea declarati conform Codului CAEN-Rev.2:

- 7500 - Activititi veterinare (Compartimentul - Serviciul pentru gestionarea ciinilor fara
stapan din municipiul Botosani — Padoc)

11. amenajarea si intretinerea spatiilor verzi; cu activitatea declarati conform Codului CAEN-Rev.2:

- 8130 - Activitiiti de Intretinere peisagistici;
12. expoatare forestierd, cu activitatea declaratd conform Codului CAEN-Rev.2: 0220, care include:
- productia de busteni pentru industrii de prelucrare primaré a lemnului de pidure;
- productia de busteni folositi sub formd neprelucratd, cum sunt stilpii de mina, stilpii pentru
garduri i stilpii pentru sustinerea liniilor aeriene de telefonie-telegrafie;
- colectarea si productia de lemn utilizat la producerea de energie;
- colectarea si prelucrarea reziduurilor forestiere utilizate pentru producerea de energie;
- productia de cirbune de lemn in padure (mangal), prin metode traditionale,

13. alte activitdfi necesare realizirii obiectului de activitate ori dispuse de Consiliul Local al

municipiului Botosani.

b

&

Art. 6. (1) Scopul infiin{drii Directiei, il constituie administrarea pietelor, oborului si cimitirelor,
precum si identificarea si solutionarea problemelor de utilitate public3; prestarea de servicii edilitare;
amenajare spafii verzi; gestionarea cinilor fard stapén.



(2) Scopul reglementirii este acela de a crea un cadru optim de desfagurare a activitdtilor de
comercializare a produselor si serviciilor de piatd, care s respecte principiile concurentei loiale, cele de
protejare a vietii, sinitatii, securititii si intereselor economice ale consumatorilor, precum si a mediului, de
furnizare a serviciilor specifice precum si alte lucriri de amenajare §i Intretinerca cimitirelor, precum i de
gestionare eficientd a problemelor de utilitate publicd, prestarea de servicii edilitare, intrefinere si
exploatare a spatiilor verzi si gestionarea cdinilor fara stipan din municipiul Botogani.

3) In intelesul hotararii, termenul de administrare include activititile de intrefinere, exploatare,
modernizare, dezvoltare gi gestionare a bunurilor din dotare.

Art. 7. (1) Patrimoniul Directiei se constituie din ansamblul bunurilor mobile si imobile ce
constituie infrastructura edilitar-urband destinatd activitdtilor de administrare, incredintate in vederea
realizirii obiectului de activitate, respectiv:

Piata Centrali - Pietonalul Transilvaniei nr. 2, cu dotérile aferente;

Piata Viilor — str. Varnav nr. 26, cu dotérile aferente;

Oborul — str. Pod de Piatra nr, 88, cu dotérile aferente;

Cimitirul Pacea — str. Pacea nr. 116, cu dotérile aferente;

Cimitirul Eternitatea — str. Eternitétii nr. 6-8, cu dotérile aferente;

Complexul de birouri, magazii si ateliere din strada Codrului nr. 16 — cu dotérile aferente;
Padocul pentru cdini fird stipan - str. [.C.Bratianu F.N, cu spatiu destinat activititilor veterinare,
cu dotdrile aferente;

8. Zona de recreere — str. Vérnav nr. 19 - teren de joacd copii, sport in aer liber i spatiul dedicat

animalelor de companie — cu dotérile aferente;

9. Dotérile specifice parcurilor de joacd pentru copii;

10. Fantanile arteziene;

11. Bunuri in vederea executérii serviciilor edilitare;

12. Instalatii de semaforizare;

13. Bunuri in vederea exploatirilor forestiere.

(2) Bunurile date in administrarea Directiei se intretin si exploateazd cu diligenta unui bun
proprietar, in conditiile prezentului regulament.
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Art. 8. In activitatea de administrare, gestionare si exploatare a bunurilor, Directia percepe taxe,
tarife, taxe speciale, taxe de folosintii temporari si preturi conform hotérarilor Consiliului Local.

III. Bugetul de venituri si cheltuieli §i execufia acestuia

Art. 9. Directia 1si desfiigoari activitatea pe bazd de buget de venituri i cheltuieli propriu, aprobat
de Consiliul Local. Directia organizeazi si conduce evidenta contabild, conform prevederilor legale in
vigoare.

Art. 10. Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Directiei se asigura din urmétoarele surse:
(1) Venituri proprii rezultate din:
a. chirii provenind din inchirierea terenurilor sau a altor spatii aflate In administrare;
b. taxe, tarife gi prefuri pentru folosinta domeniului public si privat aflat in administrare;
¢. contravaloarea folosintei temporare a bunurilor din domeniul public §i privat aflat in
administrare;
d. tarife pentru rezervare locuri publice Tn piete, minibazar;
e. tarife zilnice (taxa forfetard) pentru locuri publice in piete, minibazar, obor;
f. preturi pentru servicii;
g. tarife pentru concesionarea/reconcesionarea locurilor de inhumare;
h. venituri din recuperarea cheltuielilor de judecata, imputatii, despgubiri,



i. venituri din publicitate, sponsoriziri sau alte venituri;
Structura gi nivelul preturilor, tarifelor si taxelor percepute de Directie, trebuie si fie stabilite astfel
incat:
sd acopere costul efectiv al furnizérii/prestarii serviciilor;
sd acopere cel putin sumele investite si cheltuielile curente de intretinere si exploatare;
si descurajeze consumul excesiv si risipa;
sé incurajeze exploatarea eficients a bunurilor,

(2) Subventii de la bugetul local al municipiului Botosani, in conformitate cu prevederile legale.
Subventiile se acordd pe baza bugetului de venituri i cheltuieli, pentru activititile ce constituie obiectul de
activitate.

Art. 11. Pentru efectuarea §i controlul operatiunilor financiare, Directia are cont propriu deschis la
Trezoreria Botogani, in lei §i, dupd caz, conturi la bincile comerciale.

Art. 12, Finantarea cheltuielilor de capital se asigura din subventii de la bugetul local si din venituri
proprii ale Directiei.

IV. Organizarea activitifii 5i competentele.
Art. 13. Activitatea Directiei este organizati pe gestiune directd, comuni §i compartimente
functionale. Gestiunea comund asiguri sursele de finantare a activititii curente, pe cét posibil din venituri

proprii.

Art. 14. Conducerea si organizarea activititii Directiei se asigurd de ciitre un Director, numit in
conditiile legii.

Art. 15, Directorul Directiei este rdspunzitor de respectarea legalititii, de gestionarea
patrimoniului, de activitatea economico - financiard, organizatoricd si de eficientd, reprezintii si angajeazi
Directia in relatiile cu alte servicii, institutii, autoritati, alte persoane fizice sau juridice, fiind imputernicit
sd semneze actele Directiei (angajarea cheltuielilor, angajarea personalului, incheierea de contracte, etc.) si
are calitatea de ordonator tertiar de credite.

Art. 16. Directia Servicii Publice - Botogani este condusi de un Director, subordonat Consiliului
Local Botosani i are in subordine personalul Directiei din compartimentele:
Serviciul Piete, Obor si Cimitire;
Serviciul Juridic, Achizitii Publice, Administrativ;
Biroul Financiar-Contabilitate;
Birou Investitii, Tehnic si Mentenanta;
Compartiment Resurse Umane;
Serviciul Interventii Edilitare;
Serviciul Amenajéri Spatii Verzi.
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Art. 17. Atributii, sarcini si responsabilititi specifice activititii Directorului:
I. organizeazé, coordoneazd, conduce si controleazi activititile Directiei, conform reglementirilor in
v1goare
2. asigurd aducerea la indeplinire prin compartimentele subordonate a hotiirdrilor de Consiliul Local
emise in vederea realizirii obiectivului de activitate al Directiei;
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11.
12

N

13.

14.

15

16

17.
18.
19

20

21,
22.
23,

24.
25.
26.

concepe si conduce strategii i politici de conducere si dezvoltare a Directiei supuse aprobdrii
Consiliului Local al municipiul Botogani;

intocmeste proiectul bugetului de venituri §i cheltuieli propriu corelat cu proiectul bugetului de
venituri si cheltuieli al municipiului in vederea supunerii lui spre aprobare Consiliului Local;
analizeaza executia bugetului de venituri §i cheltuieli pe baza datelor din contabilitate si dispune
misuri suplimentare in vederea cregterii eficientei economice a activitatii, ridicarea calitafii serviciilor
prestate si reducerea cheltuielilor;

coordoneazi defalcarea programului de activitifi si bugetul aferent pe trimestre pentru fiecare
activitate in parte si stabileste masurile necesare indeplinirii acestora, transmitdndu-le ca sarcini
conducitorilor de compartimente functionale din subordine;

intocmeste si prezintﬁ Consiliului Local rapoarte de -activitate insofite de executiile de casd ale
bugetului de venituri si cheltuieli ale Directiei;

intocmeste si prezintd, spre aprobare Consiliului Local, propuneri fundamentate privind modlﬁcarea
structurii organizatorice si/sau a numdirului de personal al Directiei, precum si a Regulamentului de
organizare si functionare al Directiei;

selecteazi, angajeazdi, sanciioneazi, promoveazi, concediazi, elibereazi din functie personalul
angajat, conform legii;

semneazi contractele individuale de munci;

organizeazi concursuri pentru ocuparea posturilor vacante, in [imita organigramei aprobate'

aprobd avansarea in grade (trepte) profesionale, premlerea personalului n conformitate cu normele
legale;

aprobad fisele de post si rapoartele de evaluare ale perfomantelor profesionale individuale ale
personalului din cadrul Directiei;

intocmeste rapoartele de evaluare ale perfomantelor profesionale individuale ale personalului de
conducere direct subordonat;

aprobd programarea si efectuarea concediilor de odihna de cétre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel incét s se asigure realizarea activitétilor fird disfunctionalititi;

alocii resurse pentru pregdtirea profesionald gi asigurd conditii pentru evaluarea personalului din
cadrul Directiei;

reprezintd si angajeazi Directia in relatiile cu tertii;

reprezinta interesele Directiei in justitie;

. aprobd prin decizii, componenfa comisiilor de lucru si regulamentele de functionare ale acestora,

potrivit legii;

asigura controlul intern, prin desemnarea persoanelor care asigurd viza de control financiar preventiv,
prin emiterea de note interne, reglementiiri interne etc. §i prin responsabilititile repartizate
persoanelor de conducere, astfel incét si asigure realizarea, la un nivel corespunzitor de calitate, a
atributiilor Directiei, In conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficien{; protcjarea
fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei; respectarea legii,
a reglementirilor §i deciziilor conducerii; dezvoltarea gi intretinerea unor sisteme de colectare,
stocare, prelucrare, actualizare gi difuzare a datelor si informatiilor financiare i de conducere, precum
si a unor sisteme si proceduri de informare publici adecvati;

acordd audiente persoanelor interesate;

aprobd documentatia tehnici de sectorizare a pietei;

verificd respectarea sectorizirii pietelor, conform Regulamentului aprobat de cétre Consiliul Local al
municipiului Botogani;

asiguri inventarierea generald anuald a patrimoniului Directiei;

aprobd planul anual al achizitiilor publice, conform atributiilor legale ce i revin;

coordoneazi intreaga activitate de investitii la nivelul Directiei;



27.

28.

29

30.

31.

32.

33.

34,

35.
36.

37.

38.
39.

40.

41.

42,

43,

44.

45.

46.

47.

asigurd respectarea normelor igienico - sanitare si de protectie a mediului; stabileste politica de
calitate si mediu; '

asigurd respectarea prevederilor Legii nr.132/2010 privind colectarea selectivi a degeurilor in
institutiile publice cu modificarile i completirile ulterioare si asigurd respectarea etapelor legale
privind colectarea selectivid a deseurilor pentru toate locatiile Directiei;

. stabilegte sarcinile necesare asigurdrii integritdtii bunurilor materiale administrate, inclusiv in

domeniul prevenirii §i stingerii incendiilor, controleazd modul in care acestea sunt indeplinite si ia
mésurile ce se impun potrivit legii, impotriva personalului subordonat aflat in culpi;

asigurd aprovizionarea cu materiale, piese, obiecte de inventar etc. necesare desfaguririi activititii si
controleazi modalitatea in care sunt utilizate;

urmireste si rdspunde de respectarea normelor de securitate si siniitate a muncii Ih conformitate cu
legea securitdfii gi sinfititii in munci, normelor de aplicare a acesteia, celelalte acte normative emise
in acest domeniu, a normelor L.S.C.LR., de prevenire a situatiilor de urgenta, de ap#rare impotriva
incendiilor si de protectie civild,

organizeazd receptia gi punerea in funcfiune a mijloacelor fixe noi, primite in dotare din investitii si
transferuri; asigura existenta instructiunilor tehnice de folosire si intrefinere a utilajelor, instalatiilor si
maginilor din dotarea Directiei, precum si cunoagterea acestora de cétre personalul care le utilizeazi;
ia mésuri pentru limitarea pagubelor provocate de calamitii{i naturale, avarii ale instalatiilor, precum
§i pentru eliminarea firé Intarziere a defectiunilor in timpul proceselor de productie;

fundamenteazi propunerile privind nivelul chiriilor, a tarifelor §i taxelor pentru serviciile prestate Ia
terti; ' »

fundamenteazi proiecte de hotérari din domeniul de activitate al Directiei;

semneazi contractele de prestdri de servicii gi utilititi necesare Directiei si aprobd plitile aferente
acestora;

verificd contractele de finchiriere/concesionare sau avizele de functionare ocazionale pentru
desfdgurarea unor activité{i specifice, sau de altd naturd, a spatiilor destinate comer{ului, reclamei, etc
cu solicitantii acestora, in conformitate cu tarifele si conditiile stabilite prin Hotarari de Consiliul
Local;

asigura respectarea clauzelor din contractele incheiate de Directie care privesc domeniul de activitate;
urmiregte gestionarea in bune conditii a bunurilor din cadrul Directiei si raspunde de bunurile
materiale aflate in gestiune proprie;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea §i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (S.C.I.M.) la nivelul Directiei; -

dispune distribufia ciitre compartimentele din subordine a persoanelor obligate sau condamnate la
muncd in folosul comunititii, conform O.G. nr. 55/2002 si verifici activitatea lor;

dispune distributia céitre compartimentele din subordine a persoanelor repartizate conform Legii nr.
416/2001 si verific activitatea lor;

desemneazi inlocuitorul pe perioada de absenti, stabileste limitele de competenti si responsabilititile
acestuia; .

asigurd relatia cu presa Tn probleme de sesiziri, articole, materiale, pentru promovarea imaginii
Directiei;

rispunde de organizarea comerfului in pietele municipiului Botosani si obor, in conditii de protectie
optimé a consumatorilor si de concurenta loiald intre agentii economici; ,

raspunde de serviciile de administrafie publici generald/prestatii edilitare din municipiul Botosani
(semnalizare rutierd; intretinere si exploatare fintdni arteziene; mentenanti semafoare; amenajare,
Intretinere si reparatii locuri de joac#, montare, reparatii si Intretinere mobilier urban, etc.), precum si
amenajarii si Intrefinerii spafiilor verzi, lucrdri de exploatare forestiera, gestionarea populatiei canine
fard stipan;

rispunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
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48. coordoneazi realizarea actiunilor/sarcinilor primite de la primarul municipiului Botogani si
informeazd primarul cu privire la stadiul executarii acestora;

49, exercit si alte sarcini primite de la primarul municipiului Botosani, in concordantd cu cele stabilite
prin legi, alte acte normative sau hotéréri ale Consiliului Local.

Art.18. Serviciul Piefe, Obor si Cimitire este condus de un $ef Serviciu, subordonat Directorului
Directiei si are in subordine personalul din compartimentele:
* Biroul Administrare Piete, Obor si Cimitire;
e Compartiment Contracte;

Art. 19. Seful Serviciului coordoneazi activitatea Serviciului Piete, Obor gi Cimitire, care este un
serviciu de specialitate al Directiei prin care se asigurd indeplinirea sarcinilor specifice prevdzute la art. 20-
24 si exercitd urmitoarele atribugii, sarcini §i responsabilitdfi comune tuturor compartimentelor din
subordine:

1. organizeazi, coordoneazi, conduce §i controleazi activitdtile din cadrul Serviciului Piete, Obor si
Cimitire, precum si activititile specifice Compartimentului contracte tehnic, conform reglementarilor
n vigoare n vederea credrii conditiilor optime pentru desfagurarea activitétilor specifice;

2. asiguri aducerea la indeplinire prin compartimentele subordonate a hotérarilor Consiliului Local emise
in vederea realizirii obiectivului de activitate al Serviciului;

3. participd la elaborarea organigramei si a statului de functii al Directiei si face propuneri privind
modificarea structurii organizatorice si/sau a numarului de personal;

4. concepe si .conduce strategii si politici de conducere si dezvoltare a Serviciului supuse aprobdrii
Consiliului Local al municipiul Botosani;

5. intocmeste fisa postului pentru toate posturile din subordine, conform statului de functii aprobat si
asigurd actualizarea acestora, ori de cite ori este necesar, in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare;

6. aloci resurse pentru pregitirea profesionald si rispunde de evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordine;

7. aprobi programarea §i efectuarea concediilor de odihni de cétre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel incat si se asigure realizarea activititilor fira disfunctionalitati;

8. reprezintd gi angajeaza Serviciul in relatiile cu tertii;

9. intocmeste documentatia tehnicd de sectorizare a pietei, Impreund cu seful de birou Administrare
Piete, Obor si Cimitire si sefii de formatie;

10. verifici respectarea sectorizirii pietelor, conform Regulamentului aprobat de citre Consiliul Local al
municipiului Botosani;

11. coordoneaza Intreaga activitate de investitii la nivelul Serviciului;

12. asigura respectarea normelor igienico - sanitare §i de protectie a mediului; pune in aplicare politica de
calitate §i mediu;

13. respectd prevederile Legii nr.132/2010 privind colectarea selectiva a degeurilor in institutiile publice
cu modificirile si completdrile ulterioare si asigurd respectarea etapelor legale privind colectarea
selectivi a degeurilor pentru locatiile de care rispunde;

14. stabileste sarcinile necesare asigurdrii integrititii bunurilor materiale administrate, inclusiv in
domeniul prevenirii i stingerii incendiilor, controleazd modul in care acestea sunt indeplinite si ia
misurile ce se impun potrivit legii, impotriva personalului subordonat aflat in culpa;

15. asigurd aprovizionarea cu materiale, piese, obiecte de inventar etc. necesare desfdgurdrii activitétii gi
controleazi modalitatea in care sunt utilizate;

16. urméreste si raspunde de respectarea normelor de securitate i sdndtate a muncii in conformitate cu
legea securitatii §i sanatd(ii in munca, normelor de aplicare a acesteia, celelalte acte normative emise
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17

18.1i

19.

20.
21.

22,

23.
24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.
32.

33,

34.

35.

36.

37.

in acest domeniu, a normelor 1.S.C.LR., de prevenire a situatiilor de urgen{di, de apirare impotriva
incendiilor gi de protecl;ie civila;

. organizeazi receptia si punerea in functiune a mijloacelor fixe noi, prlmlte in dotare din investitii si

transferuri;

ia misuri pentru limitarea pagubelor provocate de calamitati naturale avarii ale instalatiilor, precum
si pentru eliminarea fara intarziere a defectiunilor;

fundamenteazd propunerile privind nivelul chiriilor, a tarifelor i taxelor pentru serviciile prestate la
terti;

fundamenteaza proiecte de hotédréri din domeniul de activitate al Serviciului;

semneazi contractele de prestdri de servicii si utilitafi necesare serviciului §i aprobd platile aferente
acestora,

verifici contractele de Inchiriere/concesionare sau avizele de funciionare ocazionale pentru
desfagurarea unor activitifi specifice, sau de alti naturd, a spatiilor destinate comertului, reclamei, etc
cu solicitantii acestora, In conformitate cu tarifele §i conditiile stabilite prin Hotarari de Consiliul
Local;

asigurd respectarea clauzelor din contractele incheiate de Serviciu care privesc domeniul de activitate;
urmireste gestionarea in bune conditii a bunurilor din cadrul Serviciului si rdspunde de bunurile
materiale aflate in gestiune proprie;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de control
intern/managerial (S.C.I1.M.) la nivelul Serviciului;

coordoneazi, verificd si Tntocmeste pontajele personalului obligat sau condamnat la munci in folosul
comunitatii, conform O.G. nr. 55/2002;

coordoneazd, verifica i intocmegte pontajele personalului repartizat conform Legii nr. 416/2001;
rispunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru si de comportare in teren, in
contact cu terte persoane, societiiti comerciale, institutii, etc

raspunde de organizarea comertului in piefele municipiului Botosani si obor, in conditii de protectie
optimi a consumatorilor si de concurenta loiald intre agentii economici;

desemneazi inlocuitorul pe perioada de absentd, stabileste limitele de competenti si responsabilititile
acestuia cu aprobarea Directorului Directiei;

acorda audiente persoanelor interesate;

face informiri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfisurare a activititilor
specifice, face propuneri pentru imbunitatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

raspunde pentru realitatea, regularitatea §i legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
intocmeste si verifica lucririle de specialitate, urmareste predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botogani;

asigurd prin Biroul Administrare Piete, Obor si Cimitire §i prin Compartimentul Contracte si Tehnic,
intrefinerea si dezvoltarea bunurilor din administrarea Directiei arondate acestora si asigurarea
accesului utilizatortlor persoane fizice si juridice la serviciile prestate;

propune executarea lucrdrilor de fintretinere periodicd in scopul mentinerii in stare normali de
functionare a ansamblului de constructii, instalatii si dotéri aferente pietelor; oborului si cimitirelor,
precum si cele aferente Compartimenului Contracte si Tehnic;

exercitd si alte sarcini stabilite prin decizii de cétre Directorul DSP-Botosani pentru domeniul siu de
activitate.

Art. 20. Biroul Administrare Piete, Obor si Cimitire este condus de un Sef Birou, subordonat

Sefului Serviciului Piete, Obor si Cimitire i are in subordine personal conform organigramei aprobate prin
H.C.L, respectiv din urmitoarele compartimente:

Compartimentul Administrare Piete si Obor;
Compartimentul Administrare Cimitire.




Art. 21. Seful Biroului coordoneazi activitatea Biroului Administrare Piete, Obor si Cimitire, care

este un serviciu de specialitate al Directiei prin care se asigurd indeplinirea sarcinilor specifice si exercitd
_urmitoarele atributii, sarcini si responsabilititi comune:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.
. asigurd aprovizionarea cu materiale, piese, obiecte de inventar, necesare desfasurdrii; activitatii i

15

16.

17.

I8.

19.

organizeazi si supravegheazi intreaga activitate a Biroului Administrare Piefe, Obor si Cimitire in
vederea credirii conditiilor optime pentru desfésurarea activititilor specifice;

participd la intocmirea proiectului de buget de venituri gi cheltuieli al Directiei asigurind datele de
venituri si cheltuieli ale Biroului Administrare Piete, Obor si Cimitire, In vederea introducerii si
corelirii acestora cu proiectul bugetului de venituri gi cheltuieli al Directiei;

fundamenteazi proiecte de hotdrdri din domeniul de activitate al Biroului si le supune aprobérii
Directorului Directiei;

participd la elaborarea organigramei §i a statului de functii al Directiei si face propuneri privind
modificarea structurii organizatorice si/sau a numarului de personal;

intocmeste fisa postului pentru toate posturile din subordine, conform statului de functii aprobat si
asigurd actualizarea acestora, ori de céte ori este necesar, in conformitate cu prevederile legislatiet in
vigoare;

aloci resurse pentru pregatirea profesionald si rispunde de evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalulm din subordine;

aprobi programarea si efectuarea concediilor de odihnd de cétre personalul din subordme a zilelor de
recuperare astfel incat s se asigure realizarea activitétilor faré disfunctionalitifi;

verificd prezenta la program a subordonatilor, zilnic; completeazi foaia colectivd de prezentd la
sfarsitul fiecdrei luni si o transmite la Compartimentul Resurse Umane;

verifici respectarea folosintei tuturor spatiilor in conformitate cu destinatia lor §i cu prevederile
contractelor incheiate;

asigurd autorizarea functiondrii Direcfiei si a mijloacelor necesare mentinerii functiondrii fard
intrerupere;

elaboreazi- proceduri specifice domeniului de activitate si participd la activitatea de elaborare a
procedurilor de obtinere a avizelor, acordurilor, autorizatiilor necesare functiondrii la solicitarea
Directorului;

stabileste sarcinile necesare asigurdrii integritatii bunurilor materiale administrate, inclusiv in
domeniul prevenirii §i stingerii incendiilor, controleazi modul in care acestea sunt indeplinite si ia
misurile ce se impun potrivit legii, impotriva personalului subordonat aflat in culpi;

participd la inventarierea anuala a patrimoniului Directiei;

pentru bunurile supuse casarii, aflate In gestiune, urméireste valorificarea deseurilor;

controleazd modalitatea in care sunt utilizate;

aprobd planul de aprovizionare cu material de intretinere, piese auto, piese de schimb, biroticd si
tehnicd de calcul, pentru Directie si planul pentru efectuarea intretinerii si reparatiilor curente in
conformitate cu cerintele tehnice specific, pornind de la necesititile fundamentate de fiecare
compartiment;

Tntocmeste si supune spre aprobare Directorului Directiei documentatia tehnicd de sectorizare a pietei;
vizata de Seful serviciului. '

organizeazii receptia si punerea in functiune a mijloacelor fixe noi, primite in dotare din investitii si
transferuri; asigura existenta instructiunilor tehnice de folosire gi intrefinere a utilajelor, instalatiilor
din dotarea Directiei, precum si cunoagterea acestora de citre personalul care le utilizeazi;

asigurd conditiile de depozitare in conditii de sigurantd a materiilor prime, materialelor, pieselor de
schimb si altor bunuri necesare activititii Directiei si eliberarea pentru consum, pe bazi de documente
legale a acestora;



20.

21.

22.
23.

24.
25

26.

217.

28

29.

30

31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40,

41.
42.

43.

44,
45.

face propuneri, cind este cazul privind nivelul chiriilor, a tarifelor §i taxelor pentru serviciile oferite si
prestate cétre terti;

avizeaza i transmite spre aprobare Directorului Directiei contractele ce cuprind prestiri de servicii si
utllltap necesare;

a31gura personalul necesar pentru inventarierea generala anual a patrimoniului Directiei;

asigurd respectarea clauzelor din contractele incheiate de Directie care privesc domeniul de activitate
al compartimentelor subordonate;

urmareste incasarea contravalorii chiriilor, tarifelor si a taxelor stabilite pentru piete, obor i cimitire;

. urmdregte derularea contractelor de prestiri servicii §i contractelor de utilitdti si face propuneri pentru

modificarea, reinnoirea sau prelungirea acestora;

confirmd plata facturilor ce reprezintd bunuri achizifionate si prestéri de servicii contractate: energie
electrici, apa-canalizare, Tncilzire, chirie, salubrizare, etc.;

aprobd propunerile anuale privind necesarul de materlale dotéri, reparatu curente §i capitale, pentru
fiecare compartiment din subordine, la termenele solicitate de Directorul Directiei in vederea stabilirii
prevederilor bugetare pentru anul urmétor;

. coordoneazi activitatea de interventii in caz de incendii, situatii de urgenta $l decide asupra mésurilor

de interventie rapida pentru normalizare, curiifenie si ordine;

respectd prevederile Legii nr.132/2010 privind colectarea selectivd a deseurilor in institutiile publice
cu modificirile §i completirile ulterioare si asigurd respectarea etapelor legale privind colectarea
selectivi a deseurilor pentru locatiile de care raspunde;

asigurd buna funcfionare a Biroului cu tertii sau orice persoane juridice si persoane fizice, in acest
sens intocmeste documente de réspuns la solicitdri, reclamatii $i sesiziri;

asigurd prin propuneri conditiile materiale si dotdrile necesare pentru ca activitatea din cadru
Compartimentului Administrarea Piejelor i Obor respectiv a Compartimentului Administrare
Cimitire si se desfdgoare cu respectarea normelor de protectie a muncii si P.S.1, de cétre personalul
angajat;

asigurd condifiile pentru respectarea normelor de securitate §i sinitate in muncd, de prevenire a
situatiilor de urgenid, de apdrare impotriva incendiilor §i de protectie civila.

solicitd, cu respectarea prevederilor bugetare, dotarea salariatilor cu echipamente de protectie si de
lucru din cadrul compartimentelor subordonate;

urmiregte gestionarea in bune conditii a bunurilor din cadrul pietelor, oborului si cimitirelor si
rispunde de bunurile materiale aflate in gestiune proprie;

asigurd realizarea activitdtilor Biroului in colaborare cu celelelte compartimente astfel incit si nu
apar# disfunctionalitati;

asigurd  implementarea, integrareca, monitorizarea s$i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (S.C.[.M) in domeniul sdu de activitate;

claborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate;

analizeazi si face propuneri privind politica de pazi, urméreste realizarea planului de pazi;

participé la interventii in caz de fortd majord, calamititi;

organizeazd activitatea de Tnregistrare gi péstrare a documentelor ce alcatulesc corespondenta
Biroului;

participd Tmpreund cu personalul din cadrul serviciului in diverse comisii de specialitate;

face toate demersurile pentru actualizarea sectiunii dedicate Directiei din cadrul portalului web al
Directiei de indat ce se impune acest lucru;

desemneazi Inlocuitorul pe pericada de absentd, stabileste limitele de competent3 si responsabilititile
acestuia cu aprobarea Directorului Directiei;

acordid audiente persoanelor interesate;

raspunde, in limita competentei si conform domeniului de activitate la sesizirile transmise citre
Directie la solicitarea Sefului Directiei;
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46.

47.

48.

49.

50.

51,

52.
53.

54.

raspunde de intreginerea i curiitenia ntregii infrastructuri a Directiei, inclusiv a locurilor de munca si
de colectarea tuturor deseurilor conform dispozitiilor legale;

rispunde de Tncircarea anuald a extinctoarelor pentru stingerea incendiilor, de functionalitatea
instalatiilor si echipamentelor de semnalizare, avertizare, stingere a incendiilor din domeniul de
activitate si de mentinerea functionalitafii;

rispunde de furnizarea datelor necesare pentru achizitiile de bunuri si servicii pentru domeniul sdu de
activitate;

rispunde de Tntretinerea §i functionarea in bune conditii a constructiilor §i instalatiilor din cadrul
Directiei in conformitate cu parametrii functionali §i constructiv ai acestora Tn deplind siguranta si
securitate;

rispunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru si de comportare in teren, in
contact cu terfe persoane, societdti comerciale, institutii, etc

face informiri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfisurare a activititilor
specifice, face propuneri pentru imbunétitirea, diversificarea i dezvoltarea acestora;

rispunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
intocmeste si verificd lucririle de specialitate, urmiregte predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botogani;

exercitd gi alte sarcini stabilite de seful Serviciului Piete, Obor si Cimitire i prin decizii stabilite de
catre Directorul DSP-Botosani pentru domeniul siu de activitate. .

Art. 22. Atributii, sarcini, responsabilitdti specifice activitdtii Compartimentului Administrare

Piete si Obor:

I.

@

10.

Compartimentul Administrare Piete si Obor administreazd urmétoarele:

e Piata Centrali;

e Piafa Viilor;

s Obor.
Compartimentul Administrare Piete si Obor este subordonat $efului Biroului Administrare Piete,
Obor si Cimitire si are in componentd personal conform organigramei aprobate prin Hotérdri de
Consiliul Local;
Sefii de formatie piete coordoneaz3, indrumi, controleazi, planificd, raporteazi si raspund de intreaga
activitate a salariatilor, in conformitate cu prevederile R.O.F, a Hotirdrilor Consiliului Local al
Municipiului Botosani si a legislatiei in vigoare aplicabile activititilor de administrare piete, obor;
planific, administreazi si monitorizeazi (zilnic) activitatea salariatilor din formatie, oferd sprijinul i
creeazi un climat pozitiv, motivant pentru acegtia;
comunici in mod clar, coerent si eficient cu subordonatii pentru a explica sarcinile, atributiile de
serviciu si obiectivele de realizat;
urmireste ca personalul din Compatimentul administrare Piete §i Obor s aibd un comportament
civilizat, si respecte cu strictete R.O.F. i R.I., §i propun misuri de sanctionare impotriva celor ce se
abat de la aceste regulamente;
face propuneri privind sectorizarea eficienti a pietelor §i o transmite pentru aprobare sefului biroului;
asigurd Tnregistrarea producitorilor particulari care doresc s exercite o activitate de comert si/sau
prestiiri servicii pe platoul pietei, intr-un registru special si le asiguri repartizarea (rezervarea) unui
loc de vanzare (mese, boxe) in piete pe bazi de tichet nominal de utilizare loc (masé, boxi) In pia{d;
urmiresc ca activitatea de prestiiri servicii in piatd s3 se realizeze numai in spatiile alocate fiecdrui
comerciant, producitor sau prestator de servicii, cu respectarea sectorizirii §i cu interzicerea
vanzirilor pe suprafata cdilor de circulatie;
urmireste incasarea contravalorii chiriilor, tarifelor si a taxelor stabilite pentru piefe, obor §i cimitire;
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IT.

12.

13.

14,

15.

16.

7.

18.

19.

20.

21.

22.

23

24.
25,

26.

27.
23.
29.
30.
31.
32.

33,

raspunde de organizarea comertului in conditii de protectie a consumatorilor si de concurenti loiald
intre agentii economici;

administreazd eficient pietele, asigurdnd folosirea integrald a platourilor acoperite si neacoperite,
sectorizarea acestora, astfel ca desfacerea produselor de citre producitori si se facd numai la mese, pe
grupe de marfuri, cu respectarea vecinititilor admise de normele sanitare aflate n vigoare;

sprijind toate organele de control abilitate de lege si facd verificiri asupra activititilor
Compartimentului, asigurd aplicarea masurilor dispuse de organele de control;

asigurd intocmirea la zi a tuturor evidentelor privind serviciile furnizate in activitatea de administrare
piete, obor, oferind permanent o situatie clari a locurilor ce pot fi Inchiriate.

afigeaz programul zilnic de functionare a pietei cu utilizatorii §i clientii, ia misuri pentru respectarea
acestuia;

asigura respectarea locului de desfacere a legumelor, fructelor, florilor, iar in halele special amenajate
a produselor lactate i ciirnii;

in cadrul structurilor de comercializare cu ridicata/amanuntul, asigurii spatii de vanzare distincte care
sunt rezervate in exclusivitate producétorilor agricoli, persoane fizice detinitoare a unui atestat de
produciitor si a unui carnet de comercializare pentru valorificarea produselor din sectorul agricol
ob;inute din gospodéria/ferma proprie. Este obligat s respecte procentul de alocare a spatiilor de
véanzare aprobat de Consiliu Local.

verificd ca persoanele juridice si fizice cu activitate in perimentrul pletel sd aiba afisate datele de
identificare a societdtii comerciale pe care o reprezinti,

asigurd producatorilor individuali §i agenfilor economici mese, céntare, halate, locuri pentru
depozitarea produselor si ambalajelor, in conditiile aprobate prin Hotirari de Consiliu Local;
urméreste modul de desfasurare a clauzelor contractuale convenite cu utilizatorii care au inchiriat
spafii, locuri de vinzare pe o perioadd de una sau mai multe luni, pe bazi de licitatie, sesizeazi
conducerea in scris cand constati incilcarea obligatiilor de citre comercianti;

afigeazi taxele si tarifele, asigurd cu personalul din subordine, incasarea corectd a lor pe bazi de
documente legale, de la toti producéatorii particulari si agengii economici care desfasoard acte de
comert in perimetrul pietei;

urmireste executarea zilnicd a lucrdrilor de intrefinere, curatenie si salubrizare a ciilor de acces,
pargllor carosabile, aleilor pietonale si WC-lor publice;

asigurd intretinerea mijloacelor fixe gi obiectelor de inventar din dotare, a51gurand procurarea la timp
a materialelor necesare de intre{inere §i amenajérii;

asigurd evidenfa si rezolvarea sesizérilor gi reclamatiilor beneficiarilor de servicii ;

Intocmeste propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotéri, reparatii curente si capitale, pe
domeniul sdu de activitate, in termenele solicitate, in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru
anul urmitor;

propune sefilor ierarhici superiori necesitatea efectudrii lucrdrilor de reparatii si intretinere a
constructiilor, instalatiilor electrice, de ap#, sanitare, termice si instalatii de frig precum si a
mobilierului;

participi la inventarierea anuald a patrimoniului Directiei;

pentru bunurile supuse casdrii, aflate in gestiune, urméreste valorificarea deseurilor;

participa la sedintele operative, transmite la timp rapoartele si informatiile solicitate;

tine evidenta prezentei la program a subordonatilor, zilnic; completeazi foaia colectivi de prezenti la
sfargitul fiecdrei luni si o transmite la Compartimentul Resurse Umane;

controleazd, verificd activitatea de dezinfectie, deratizare, dezinsectie a suprafetelor, precum si
suprafetele procesate, daci este cazul;

verificd gi se asigurd la Tnceperea schimbului $i pe durata acestuia cd lucrdtorii sunt dotati cu
echipament individual de lucru, cu echipament de protectie si cu echipamentde avertizare;

verificd echipamentele de lucru, cu atentie, din punct de vedere al integritatii si gradului de uzuri;
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34.

35.

36.

37.
38.

39,
40.
41.

42.
43,

44,

45,

46.

47.

48.
49,

50.

Ve NA LA

10
1.
12.

instruieste si completeazi fisa privind protectia muncii §i fisa de instructaj P.S.I si a salariatilor din
subordine;

asigura programarea si efectuarea concediilor de odihni de citre personalul din subordine, astfel incat
si se asigure realizarea activitétii fard disfunctionalitéi;

coordoneazi, verificd si intocmeste pontajele personalului obligat sau condamnat la munci in folosul
comunitatii, conform O.G. nr. 55/2002;

coordoneazi, verifica si intocmegte pontajele personalului repartizat conform Legii nr. 416/2001;
rispunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru si de comportare in teren, in
contact cu terte persoane, societéifi comerciale, institutii, etc

participd la interventii in caz de fortd majord, calamititi;

participa Tmpreund cu personalul din cadrul Biroului Tn diverse comisii de specialitate;

asiguri implementarea, integrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de control
intern/managerial (S.C.I.M) in domeniul siu de activitate;

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitétilor procedurate;

face informiri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activititilor
specifice, face propuneri pentru Inbunititirea, diversificarea §i dezvoltarea acestora;

urmireste gestionarea in bune conditii a bunurilor din cadrul pietelor, oborului i rispunde de
bunurile materiale aflate in gestiune proprie;

rispunde de integritatea si securitatea bunurilor materiale §i de folosintd indelungatd aflate in
subordinea sectorului pe care il coordoneazi; '

rispund de intrefinerea §i folosirea corespunziitoare a grupurilor sanitare, respectind conditiile
igienico sanitare ce se impun;

rispunde de buna functionare a relagiei Directiei cu diferite institutii, persoane juridice si persoane
fizice, in acest sens intocmeste documente de riaspuns la solicitéri, reclamatii si sesizari;

rispunde pentru realitatea, regularitatea i legalitatea operagiunilor Tnscrise In documentele elaborate;
intocmeste si verificd lucririle de specialitate, urmiregte predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botosani;

exercitd si alte sarcini stabilite prin decizii de citre Directorului DSP-Botogani pentru domeniul siu
de activitate.

A. Atributii, sarcini, responsabilititi specifice in domeniu pazei:

organizeazii si controleazi modul de executare a serviciilor de pazi a obiectivelor, bunurilor si
valorilor si asigura integritatea acestora;

verificd, solicitd misuri de securizare a perimetrelor pietelor, obor, si ia masuri pentru prevenirea
distrugerilor de bunuri, in conformitate cu prevederile planului de pazd aprobat pentru aceste
obiective;

permite accesul, pe timp de zi, in perimetrul pietei comerciantilor si mijloacelor de transport conform
programului stabilit prin Regulamentul activitatilor de administrare a pietelor si oborului, ct i prin
normele interne si verificd, dupd caz, valabilitatea Permisului de liberi trecere; ,

asigura si verifica: '

modul de functionare a sistemelor de alarmare, telefon, sonerie;

modul de functionare a iluminatului de securitate Tn cadrul obtectivului;

starea imprejmuirilor, asigurarea portilor, usilor;

modul cum sunt asigurate-sigilate magaziile halele, atelierele, birourile, etc.

in cazul savar§1r1: unor infractiuni, sesizeaza organele de politie;

verifici si interzice amplasarea de chiogcuri, tonete sau mese fira documente legale;
sesizeazi depozitarea gunoaielor In alte locuri decit cele permise;

solicitd organelor abilitate de lege, sd intervind pentru Iindepértarea din piatd a agentilor economici,
persoane fizice care comercializeaza substante toxice de orice fel care pot impurifica celelalte marfuri
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13.
14.

15.
16.

expuse spre vanzare, in cazul agentilor care nu respecti indrumdrile lucratorilor pietii, sesizeazi in
prealabil conducerea asupra situatiei de fapt;

participd impreund cu personalul din cadrul Directiei Tn diverse comisii de specialitate;

face informéri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfisurare a activititilor
specifice, face propuneri pentru imbunitatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor nscrise in documentele elaborate;
exercitd si alte sarcini trasate de gefulul Biroului sau sefului Formatiei Pietei sau prin decizii ale
Directorului DSP-Botosani pentru domeniul siu de activitate.

Art. 23. Atributii, sarcini, responsabilititi specifice activitdtii Compartimentului Administrare

Cimitire:
1. Compartimentul Administrare Cimitire administreazi urmatoarele;
e Cimitirul Eternitatea;
o Cimitirul Pacea.

2. Compartimentul Administrare Cimitire este subordonat Sefului Biroului Administrare Piete, Obor si
Cimitire si are In componenti personal conform organigramei aprobate prin H.C.L;

3. coordoneazd, indrumd, controleazi, planificd, raporteazi si rispunde de intreaga activitate a
salariafilor din cimitire, In conformitate cu prevederile R.O.F, a Hotérrilor Consiliului Local al
Municipiului Botosani si a legislatiei Tn vigoare aplicabile activititilor Directiei public de
administrare cimitire;

4. planifica, administreaza i monitorizeazi (zilnic) activitatea salariatilor din formatie, ofera sprijinul si
creeazd un climat pozitiv, motivant pentru acestia;

5. comunicd in mod clar, coerent si eficient cu subordonatii pentru a explica sarcinile, atributiile de
serviciu si obiectivele de realizat;

6. urmireste ca personalul din Compatimentul administrare Cimitire sd aibd un-comportament civilizat,
sd respecte cu strictete R.O.F. si R.l, si ia masuri de sanctionare Impotriva celor ce se abat de la
aceste regulamente;

7. urmiregte ca activitatea de prestdri servicii in cimitir sd se realizeze in conditiile stabilite prin
regulamentele de functionare aprobate prin Hotéirdri de Consiliu Local;

8. urmireste ca executarea lucririlor de amenajare monumente si se realizeze pe bazi de forme legale;

9. afigeazi taxele gi tarifele pe tipuri de servicii, urmireste si se asigurd de incasarea corecti a lor pe
bazd de documente legale,verifica evidenta contractelor de la cimitire (titular, cotitular, decedat, loc,
contracte de concesionare, facturi fiscale);

10. asigurd intocmirea la zi a tuturor evidentelor privind serviciile furnizate In activitatea de administrare
cimitire, oferind permanent o situatie clard a locurilor ce pot fi concesionate, precum si a celorlalte
registre de evidentd previzute de lege;

11. sprijind toate organele de control abilitate de lege sd facd verificiri asupra activitdtilor Directiei,
asigura aplicarca mésurilor dispuse de organele de control;

12, participi la sedinfele operative, transmite la timp rapoartele si informatiile solicitate;

13. asigurd intretinerea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din dotare, asigurind procurarea la timp
a materialelor necesare de intrefinere §i amenajirii cimitirelor, urmérind, dupi caz, desfisurarea
lucrdrilor pentru amenajare/renovare;

14. urmiéreste si rdspunde de executarea inhumdrilor, a deshumdrilor si celorlalte activititi specifice
cimitirelor;

15. stabileste cu promptitudine necesarul de materiale, piese, instalatii, servicii, reparatii, necesare bunei
desfégurdri a activititii compartimentului, cu respectarea prevederilor bugetare;

16. asigurd evidenta si rezolvarea sesizirilor gi reclamatiilor beneficiarilor de servicii funerare;
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17.

18.

19

20.
21,
22.
23.
24,
25.
26.
27,
28.
29.

30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

4].
42,

43,

44,

asiguri exécutarea zilnici a [ucririlor de intretinere, curitenie si salubrizare a cailor de acces, partilor
carosabile, aleilor pietonale din cimitir;

asigurd respectarea zondrii cimitirului potrivit plangelor in vigoare, aprobate de Consiliul Local,
privitoare la sectorizarea cimitirului;

intocmeste propunerea anualé privind necesarul de materiale, dotiiri, reparatii curente si capitale, pe
domeniul siu de activitate, in termenele solicitate, in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru
anul urmitor;

propune sefilor ierarhici superiori necesitatea efectudrii lucririlor de reparafii si intretinere a
constructiilor, instalatiilor electrice, de apd si mobilierului aferente Compartimentului Administrare
Cimitire;

urmireste respectarea clauzelor din contractele Incheiate din domeniul siu de activitate;

urmireste derularea contractelor si contractelor de utilitati la Compartimentul Administrare Cimitire
(energie electrica, apd, etc.), face propuneri pentru modificarea, reinnoirea sau prelungirea acestora;
participa la recep{ia bunurilor achizitionate pentru buna desfagurare a activititii compartimentului;
participd la inventarierea anuald a patrimoniului Directiei;

pentru bunurile supuse casirii, aflate in gestiune, urmireste valorificarea deseurilor;

pistreazi i actualizeazi periodic situatia obiectelor de inventar i a activelor fixe aflate in gestiunea
compartimentului;

tine evidenta prezentei la program a subordonatilor, zilnic; completeazi foaia colectivi de prezentd la
sfirgitul fiecdrei luni §i o transmite la Compartimentul Resurse Umane;

controleazd, verifici activitatea de dezinfectie, deratizare, dezinsecfie a suprafetelor, precum sgi
suprafetele procesate, dacd este cazul;

verificd §i se asigurd la inceperea schimbului si pe durata acestuia cd lucrétorii sunt dotafi cu
echipament individual de lucru, cu echipamente de protectie si cu echipamente de avertizare;

verificd echipamentele de lucru, cu atentie, din punct de vedere al integritétii si gradului de uzurd;
instruieste si completeaza figa privind protectia muncii si fisa de instructaj P.S.I si a salariatilor din
subordine; '

rispunde de instruirea personalului privind modul de Jucru si de comportare in teren, in contact cu
terte persoane, societ:?n}i comerciale, institufii;

asigurd programarea si efectuarea concediilor de odihni de ciitre personalul din subordine, astfel incat
53 se asigure realizarea actw1tatu fara disfunctionalitati;

coordoneazi, verificd si intocmeste pontajele personalului obligat sau condamnat la munci in folosul
comunititii, conform O.G. nr. 55/2002;

coordoneazi, verificd si intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legii nr. 416/2001;
participd la interventii in caz de fortd majord, calamititi;

particip Tmpreund cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate;

asigurd executarea lucririlor de deszipezire a cililor de acces in perimetrul cimitirelor;

face informiri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitatilor
specifice, face propuneri pentru Imbunétitirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea §i mentinerea sistemului de control
intem/managerial (S C.L.M) in domeniul sdu de activitate;

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate‘

urmireste gestionarea in bune condltu a bunurilor din cadrul cimitirelor si rispunde de bunurile
materiale aflate in gestiune proprie;

raspunde pentru daunele produse unitaii, prin orice act al sau contrar intereselor acesteia, prin acte de
gestiune imprudent;

raspunde de buna functionare a relatiei Compartimentului Administrare Cimitire cu diferite institufii,
persoane Jundlce si persoane fizice, in acest sens intocmeste documente de raspuns, la solicitdri,
reclamatii si sesizdiri;
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45,

46.
47.

48.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

raspunde de integritatea §i securitatea bunurilor materiale si de folosmta indelungatd aflate in
subordinea sectorului pe care il coordoneazi;

raspunde pentru realitatea, regularitatea gi legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate
intocmeste si verificd lucrarile de specialitate, urmireste predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botogani;

exercitd si alte sarcini stabilite de seful Biroului sau geful Formatiei Cimitire sau prin decizii ale
Directorului DSP-Botosani pentru domeniul siu de activitate.

Art. 24. Compartimentul Contracte este subordonat sefului Serviciului Piete, Obor si Cimitire.
Atributii, sarcini, responsabilititi specifice activititii personalului responsabil cu contractele:
indeplineste responsabilititi si produce inregistrari, planificl, organizeazi, coordoneazi si controleazi
procesul de contractare, facturare si incasare, conform procedurilor operationale;
introduce in baza de date elementele ce stau la baza contractelor, actelor aditionale pentru facturarea
Directiei cétre persoanele fizice si juridice §i operecazd in programul de facturare si asigurd
actualizarea bazei de date;
gestioneaz contractele incheiate si le organizeazi in arhivi de uz curent;
listeazd lunar /decadal rapoarte generate privind productia si facturi emise pe activititi, dup# operarea
actualizirilor in baza de date;
tine evidentd analiticd a contului Clienti - 4111....., Decontéri - 512..... si Casa - 5311 pentru serviciile
incasate prin operarea zilnicd in vederea stabilirii cu exactitate a volumului-productiei neincasate si
incasate pentru raportarea la perioadele anterioare;
raporteazi lunar Biroului Financiar — Contabilitate situatia facturilor si chitantelor anulate;
genereazi/intocmegte facturile, le repartizeazi si dirijeaza citre beneficiari conform contractelor
incheiate;
mreglstreaza incasdrile pe casieri in urma depunerilor zilnice pe fiecare sector de activitate din piete,
obor i cimitire;
urmdreste respectarea clauzelor contractuale, a termenului scadent de plata al facturilor emise pentru
intocmirea decadald a proceselor-verbale de scoatere a locurilor renuntate sau libere la licitatie
publicd;
vizeazi zilnic registrele de casi la Biroului Financiar — contabilitate cu depunerile in numerar;
asigurd desfagurarea procesului de facturare §i incasare pentru utilizatorii pietelor gi cimitirelor;
analizeazd, impreund cu seful ierarhic, ori de céte ori situatia o impune, debitele beneficiarilor riu-
platnici, solicitd $i inainteazd documentele pe baza cérora se intemeiazi cererea pentru intocmirea
dosarelor privind actionarea in judecati a acestora;
analizeazi lunar situatia sumelor neincasate, mai vechi de 30 zile si ia masuri in vederea solutiondrii,
intocmeste adrese, somatii, notificiri pentru a preveni prescrierea sumelor restante;
intocmeste extrase de cont pentru confirmare solduri la agentii economici cu debite, anual sau la
sollcn:are'
amgura secretariatul comisiei de licitatie pentru inchirierea spatiilor din incinta pie;elor minibazarului
si oborului conform H.C.L aprobate, prin respectarea procedurii de desfasurare a licitatiilor publice.
urmdreste si verifica:

¢ intocmirea borderourilor privind incasirile zilnice, facturarea, repartizarea si dirijarea citre

beneficiar a facturilor pentru serviciile prestate in fiecare sector de actlvntate de citre casierii
ncasatori si functionarul administrativ;

e primirea listelor cu tarifele in vigoare pentru serviciile de salubrizare, piete, obor si cimitire, si

urmdareste aplicarea corecti a acestora;
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e urmireste transmiterea la termen de cdtre birou] tehnic a consumurilor inregistrate de clienti
racordafi la retelele de energie electricd si apéd-canal din piete, rampd §i cimitire pentru
facturarea si incasarea contravalori acestora;

17. urmireste indicele de inflaie a preturilor de consum pentru calculul indexdrii chiriilor, dac incasarile
si depunerile pe casieri sunt In conformitate cu legislatia in vigoare;

18. modul in care se opereazi zilnic chitantele i facturile fiscale;

19, propune misuri de solutionare a problemelor in cazul in care apar neclarititi, nereguli sau
neconcordante Intre facturile emise si situatia din teren raportaté de casierii incasatori;

20. actualizeazi lunar sau ori de céte ori situatia o impune, evidenta contractelor de prestiri servicii;

21. urmireste rezolvarea tuturor reclamatiilor si se deplaseazi in teren in vederea clarificirii si
solufiondrii problemelor de serviciu;

22, intocmeste contractele de concesiune a locurilor de inhumare din cimitirele administrate de Directie;

23. intocmeste, semneazi si supune aprobdrii sefului de birou si conducerii Directiei documente intocmite
privitoare la contracte incheiate cu beneficiarit serviciilor;

24. participd Impreuni cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate;

25. face informiri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfisurare a activititilor
specifice, face propuneri pentru imbunététirea, diversificarea i dezvoltarea acestora; ,

26. asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea $i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (S.C.I.M) n domeniul siu de activitate;

27. elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate;

28. rispunde pentru realitatea, regularitatea i legalitatea operatiunilor Tnscrise in documentele elaborate;

29. intocmeste si verificd lucririle de specialitate, urmireste predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botogani;

30. exercitii si alte sarcini stabilite de sefului Serviciului Piete, Obor si Cimitire si prin decizii stabilite de
ciitre Directorul DSP-Botosani pentru domeniul séu de activitate.

Art. 25. Serviciul Juridie, Achizitii Publice, Administrativ este condus de un Sef Serviciu,
subordonat directorului si are in subordine urmaétoarele:
o Compartiment Juridic
¢ Birou Achizitii Publice, Administrativ.

Art. 26. Seful Servicinlui coordoneazi activitatea Serviciului Juridic, Achizitii Publice,
Administrativ si al Biroului Achizitii Publice, Administrativ si exercitd urmatoarele atributii, sarcini si
responsabilititi specifice comune tuturor compartimentelor:

1. organizeazdi, indrumd i controleazd zilnic activitatea Serviciului Juridic, Achizitii Publice,
Administrativ, in vederea creirii conditiilor optime pentru desfiisurarea activititilor specifice;
2. urmireste si asigurd respectarea legislatiei in vigoare prin avizarea actelor de decizii ale Directiei

Servicii Publice-Botosani;

asigura asistenta _]undlca tuturor compartimentelor din cadrul Directiei;

4. asigurd intocmirea documentatiei necesare demararii §i desfasurdrii procedurilor de achlzml publice
de produse, servicii i lucréiri avind in vedere etapele de plamf care a achizitiilor, initiere si lansare a
procedurii achizitiilor, derularea procedurii achizitiilor si finalizarea procedurii de achizitii prin
incheierea contractului;

5. participi la elaborarea organigramei i a statului de functii al Directiei si face propuneri privind
modificarea structurii organizatorice gi/sau a numdarului de personal;

6. concepe si conduce strategii si politici de conducere si dezvoltare a Serviciului supuse aprobarii
Consiliului Local al municipiul Botosani;

et
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10.

11.

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20
21.

22,

23.

24.

25.

26.

intocmeste figa postului pentru toate posturile din subordine, conform statului de functii aprobat si
aSIgura actualizarea acestora, ori de céte ori este necesar, in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare;

alocd resurse pentru pregitirea profesionald si rispunde de evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordine;

aprobd programarea si efectuarea concediilor de odihni de citre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel incat s se asigure realizarea activitatilor fira disfunctionalitﬁti

rispunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru si de comportare in teren, in
contact cu terte persoane, societdti comerciale, institutii, etc.

respectd prevederile Legii nr.132/2010 privind colectarea selectivd a deseurilor In institutiile publice
cu modificdrile §i completirile ulterioare si asigurd respectarea etapelor legale privind colectarea
selectivd a degeurilor pentru locatiile de care raspunde;

urmdreste si rdspunde de respectarea normelor de securitate si sdniitate a muncii in conformitate cu
Legea securitafii si sndtitii Tn muncd, normelor de aplicare a acesteia, celelalte acte normative emise
in acest domeniu, a normelor 1.S.C.LR., de prevenire a situatiilor de urgenti, de apirare Impotriva
incendiilor si de protectie civila;

aprobd propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotiri, reparatii curente si capitale, energie
de activitate, la termenele solicitate, n vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru anul urmator;

ia masuri pentru limitarea pagubelor provocate de calamitati naturale, avarii ale instalatiilor, precum
si pentru eliminarea fara intarziere a defectiunilor;

participd la receptia si punerea in functiune a mijloacelor fixe noi, achizitionéte, primite in dotare din
investitii si transferuri;

avizeazd contractele ce cuprind prestdri de servicii i utilitdfi necesare Serviciului si aprobi plitile
aferente acestora de cétre Directiei Servicii Publice-Botosani;

verificd contractele de inchiriere/concesionare sau avizele de functionare ocazionale pentru
desfasurarea unor activitifile specifice, sau de alti naturd, a spatiilor destinate comertului, reclamei,
etc. cu solicitantii acestora, in conformitate cu tarifele si conditiile stabilite prin Hotarari ale
Consiliului Local:

asiguri respectarea clauzelor din contractele Incheiate de Serviciu care privesc domeniul de activitate;
desemneazi inlocuitorul pe perioada de absenti, stabileste limitele de competent3 si responsabilititile
acestuia cu aprobarea Directorului Directiei;

acordad audiente persoanelor interesate;

asiguri implementarea, integrarea, monitorizarea §i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (S.C.I.M) in domeniul sdu de activitate;

asigurd prin activitétile specifice din subordine intretinerea si dezvoltarea bunurilor din administrarea
Directiei arondate acestora si asigurarea accesului utilizatorilor persoane fizice si juridice la serviciile
prestate,

participd Tmpreund cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate face informari,
la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfisurare a activitatilor specifice, face
propuneri pentru imbundtitirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
intocmeste gi verificd lucrdrile de specialitate, urmiregte predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botosani;

exercitd si alte sarcini stabilite prin decizii de citre Directorului DSP-Botosani pentru domeniul sau
de activitate;

Art. 27. Atributii, sarcini, responsabilititi specifice Compartimentului juridic:
urmdreste §i asiguré respectarea legislatiei in vigoare prin avizarea actelor de dispozitie ale Directiei;
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2. intocmeste actiuni, Intdmpindri, rdspunsuri, motive de apel §i recurs, preciziri, concluzii, in dosarele

aflate pe rolul instantelor de judecati;

asiguri asistenta juridicd tuturor compartimentelor din cadrul Directiei;

informeazi conducerea compartimentelor functionale, cu privire la aparifia unor acte de interes in

realizarea obiectului de activitate;

asigurd prin consilier juridic reprezentarea Directiei In fata instantelor judecétoresti de orice grad;

exercitd ciiile de atac in fata instantelor judecitoresti;

asigurd punerea in executare a hotérarilor judecatoresti investite cu titlu executoriu;

verificd proiecte de contracte;

. verificd respectarea procedurilor prealabile incheierii contractelor;

10. verifica legalitatea contractelor intocmite gi semneazi in acest sens;

11. verifici legalitatea proiectelor, propunerilor adresate Consiliului Local al municipiului Botosani;

12. redacteazi rispunsuri pe linie de contencios administrativ si corespondentd pe probleme juridice cu
partenerii de activitate;

13. intocmeste proiectul contractului individual de munca;

14. vizeazd documentatia pentru sanctionarea, ncetarea activititii salariatilor din diverse motive,
documente ce vor fi semnate ulterior de citre Directorul Directiei;

15. participd Impreuni cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate;

16. asigurd  implementarea, integrarea, monitorizarea $i menfinerea sistemului de control
intern/managerial (S.C.I.M.) in domeniul sdu de activitate;

17. asiguri elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate;

18. face informdri, la solicitarea sefului serviciului despre modul de desfasurare a activitétilor specifice,
face propuneri pentru imbunétatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

19. intocmeste i verificd lucrdrile de specialitate, urméreste predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botosani;

20. raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor Inscrise Tn documentele elaborate;

21. exercitd gi alte sarcini stabilite de seful Serviciului Juridic, Achizitii Publice, Administrativ §i prin
decizii stabilite de cétre Directorul DSP-Botosani pentru domeniul séu de activitate.

P o

0 0 N oW

Art. 28. Biroul Achizitii Publice, Administrativ este condus de un $ef Birou, subordonat Sefului
Serviciului Serviciului Juridic, Achizitii Publice, Administrativ §i are in subordine personal conform
organigramei aprobate prin H.C.L care se ocupi de achizitiile publice §i personalul suport, administrativ.

Art 29. Seful Biroului coordoneazi activitatea Biroul Achizitii Publice, Administrativ, care este un
serviciu de specialitate al Directiei prin care se asigurd indeplinirea sarcinilor specifice si exercitd
urmaétoarele atributii, sarcini §i responsabilitdti comune:

1. organizeazd, indruma si controleazi zilnic activitatea Biroului Achizitii Publice, Administrativ, in
vederea credrii conditiilor optime pentru desfdsurarea activitatilor specifice;

2. asigurd intocmirea documentatiei necesare demardrii si desfdsurdrii procedurilor de achizitii publice
de produse, servicii gi lucrdri avind in vedere etapele de planificare a achizitiilor, initiere si lansare a
procedurii achizitiilor, derularea procedurii achizitiilor §i finalizarea procedurii de achizitii prin
incheierea contractului;

3. participd la elaborarea organigramei i a statului de functii al Directiei si face propuneri privind
modificarea structurii organizatorice gi/sau a numérului de personal;

4. concepe si conduce strategii si politici de conducere §i dezvoltare a Biroului supuse aprobirii
Consiliului Local al municipiul Botosani;

5. intocmeste figa postului pentru toate posturile din subordine, conform statului de functii aprobat si
asiguri actualizarea acestora, ori de céte ori este necesar, in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.
28.

alocd resurse pentru pregitirea profesionald si rispunde de evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordine;

aprobd programarea si efectuarea concediilor de odihni de ciitre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel incdt si se asigure realizarea activitétilor fara disfunctionalitafi;

fundamenteazi proiecte de hotirari din domeniul de activitate al birouiui;

raspunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru si de comportare in teren, in
contact cu terte persoane, societifi comerciale, institutii, etc.

respectd prevederile Legii nr.132/2010 privind colectarea selectiva a degeurilor in institutiile publice
cu modificérile si completirile ulterioare §i asigura respectarea etapelor legale privind colectarea
selectivd a deseurllor pentry locatiile de care raspunde

asigurd prin propuneri conditiile materiale §i dotdrile necesare pentru ca activitatea din cadrul
Biroului Achizitii Publice, Administrativ si se desfigoare cu respectarea prevederilor legale privind
normele de sindtate gi securitate, PSI, de prevenire a situatiilor de urgenti, de aparare impotriva
incendiilor i de protectie civild si protectia mediului de citre personalul angajat;

intocmeste propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotéri, reparafii curente si capitale,
energie de activitate, [a termenele solicitate, in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru anul
urmitor; :

ia mésuri pentru limitarea pagubelor provocate de calamitéti naturale, avarii ale instalatiilor, precum
si pentru eliminarea férd intdrziere a defectiunilor;

organizeazi receptia si punerea n functiune a mijloacelor fixe noi, achizifionate, primite in dotare din
investitii si transferuri;

avizeazd contractele ce cuprind prestiri de servicii §i utilita{i necesare Biroului si aproba plitile
aferente acestora de cétre Directiei Servicii Publice-Botogani;

verificd contractele de inchiriere/concesionare sau avizele de functionare ocazionale pentru
desfigurarea unor activitatile specifice, sau de altii naturd, a spatiilor destinate comertului, reclamei,
etc. cu solicitanfii acestora, in conformitate cu tarifele si conditiile stabilite prin Hotirari ale
Consiliului Local;

urmareste derularea contractelor de utilitati din cadrul Biroului gi face propuneri pentru modificarea,
reinnoirea sau prelungirea acestora;

urmdreste gestionarea in bune conditii a bunurilor din cadrul Biroului si rispunde de bunurile
materiale aflate in gestiune proprie;

asigurd respectarea clauzelor din contractele incheiate de Biroului care privesc domeniul de activitate
asigurd realizarea activititilor Biroului Achizitii Publice, Administrativ in colaborare cu celelalte
compartimente astfel incét si nu apara disfunctionalititi;

desemneazi inlocuitorul pe perioada de absenti, stabileste limitele de competenta si responsabilititile
acestuia cu aprobarea Directorului Directiei;

acorda audiente persoanelor interesate;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea $i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (5.C.I.M) in domeniul siu de activitate;

asigurd prin activititile specifice din subordine intretinerea si dezvoltarea bunurilor din administrarea
Directiei arondate acestora i asigurarea accesului utilizatorilor persoane fizice si juridice la serviciile
prestate;

participd Tmpreund cu personalul din cadrul Directiei n diverse comisii de specialitate;

face informiri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfigurare a activititilor
specifice, face propuneri pentru imbunétatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
intocmeste gi verificd lucrdrile de specialitate, urmireste predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botosani;
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29

b

How

10.
11.
12,
13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25

. exercita si alte sarcini stabilite prin decizii de cétre Directorului DSP-Botosani pentru domeniul siu

de activitate;

A. Atributii, sarcini, responsabilitiiti specifice activitatii achizitiilor publice
intocmeste documentatia necesard demardrii §i desfasurdrii procedurilor de achizifii publice de
produse, servicii i lucréri avind in vedere urmétoarele etape:

¢ planificarea achizitiilor;

e initiere si lansare proceduri achizitii;
derulare proceduri achizitii;

« finalizare proceduri achizitii prin incheiere contract;
stabileste corespondenta produselor, serviciilor gi luctérilor cu sistemul de grupare si codificare
utilizat in CPV;
Intocmeste programul anual al achizitiilor publice conform dispozitiilor legale in vigoare;
studiazi documentatia tehnico-economicd a obiectivelor de investiii in vederea achizitiondrii
proiectelor de investitii publice;
Intocmegte notele justificative pentru alegerea gi demararea procedurii de achizitie;
transmite anunful in SEAP si dupé caz in JOUE;
pregiiteste documentatia de atribuire necesard organizirii achizitiilor bunurilor cuprinse in lista de
dot#ri dupi aprobarea bugetului impreund cu compartimentele care solicitd achizitia;
intocmeste documentatiile de atribuire in vederea organizirii procedurilor de achizitii publice de
produse, servicii, lucrari;
intocmeste referate si dispozitii pentru numirea comisiilor din care va face parte §i un reprezentant din
partea compartimentului care solicitd achizitia;
intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare achizitie publici;
asigura secretariatul comisiilor de evaluare a ofertelor;
intocmeste procesele verbale, rapoarte, hotérari previzute de lege ale comisiei de evaluare;
primeste si rezolva contestatiile, impreund cu compartimentul care a initiat achizitia;
intocmeste rezolutiile la contestatiile depuse, in colaborare cu consilierul juridic;
participi la incheierea contractelor de achizitie publicd in colaborare cu compartimentul juridic si
compartimentul contabilitate; ‘
transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in actele normative in
baza cirora s-au organizat achizitiile publice si/sau reglementérile interne;
transmite anunful de atribuire in SEAP; .
protejeaza proprietatea intelectuald si/sau secretele comerciale ale participantilor precum si interesele
Directiei si a confidentialitatii in limitele previzute in cadrul legal sisau cel intern existent, la
organizarea procedurilor si pe parcursul desfasurarii lor;
monitorizeazi contractele de achizitii publice de produse, servicii si [ucrédri la nivelul Directiei;
emite certificate constatatoare ca urmare a documentelor intocmite de compartimentul care a initiat
achizitia in care evidentiazi modul de indeplinire a contractului de céatre operatorii economici si
transmite un exemplar citre operatorul economic §i unul citre ANAP;
asigurd buna cunoastere a legislatiei in domeniu si a reglementirilor legale specifice atributiilor ce-i
revin, respectdnd aplicarea corectd a acestora;
asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii, constituie secret de serviciu;
asiguri implementarea, integrarea, monitorizarea §i menfinerea sistemului de control
intern/managerial (S.C.[.M.) in domeniul siu de activitate;
elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;
. participd Tmpreuni cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate;
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26.

27.
28.
29.

face informdri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfisurare a activititilor
specifice, face propuneri pentru imbunétatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

raspunde de circuitul documentelor conform normelor legale si normelor interne;

rispunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea opératiunilor inscrise Tn documentele elaborate;
exercitd si alte sarcini stabilite de geful Serviciului Juridic, Achizitii Publice, Administrativ si prin
decizii stabilite de cétre Directorul DSP-Botosani pentru domeniul siu de activitate.

B. Atributii, sarcini, responsabilitiifi specifice activititii de comunicare, consiliere in evidenta,
gestionarea si circuitul documentelor:

1.

2.
3

10.
11.

12.

[3.
14.

15.
16.

17.
18.

BN

gestioneazd documentele financiare, juridice si in domeniul achizitiilor publice, precum circuitul
acestora la nivel de directie si implicit n cadrul serviciului; .

asigurd activitagile privind comunicarea §i relatiile cu publicul;

consiliazd cetifenii care sc adreseazi Directiei Servicii Publice — Botosani si redirectioneazi ciitre
compartimentele de specialitate;

primeste, inregistreazd si repartizeazd documentele interne, sesizdri, reclamatii, asigurd expedierea
corespondenfei conform rezolutiilor, inclusiv evidenta stampilelor, citre compartimentele de
specialitate; .

primeste, inregistreazd, se ingrijeste de rezolvarea petitiilor si de expedierea raspunsurilor ciitre
petitionari Tn termenele legale, precum si de clasarea petitiilor anonime sau cele in care nu sunt
trecute datele de identificare a petitionarului, Tmpreund cu biroul/compartimentele din cadrul
Directiei, redirectioneazi actele pentru care Directia Servicii Publice — Botosani nu are competents;
gestioneazi apelurile telefonice primite la Directia Servicii Publice — Botosani;

asigurﬁ din punct de vedere logistic relatia cu media; :

organizeazi activitatea de desfisurare a audlcn';elor participd la audiente si urmireste modul de
solutionare a problemelor semnalate;

inainteazd petitiile inregistrate citre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul acestora,
cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

intocmeste, completeazi documente specifice si asiguri distribuirea gi indosarierea corespunzitoare;
asigurd accesul la informatiile de interes public in sensul reglementarilor legale privind liberul acces
la informatiile de interes public si tine evidenta acestora;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea $i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul siu de activitate;

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate;

asigurd accesul la informatiile de interes public in sensul reglementarllor legale privind liberul acces
la informatiile de interes public gi tine evidenta acestora;

participa Impreund cu personalul din cadrul Directiei Tn diverse comisii de specialitate;

face informdri, la solicitarea sefului serviciului despre modul de desfasurare a activititilor specifice,
face propuneri pentru imbunétitirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor Tnscrise In documentele elaborate;
exercitd si alte sarcini stabilite de seful Serviciului Juridic, Achizitii Publice, Administrativ si prin
decizii stabilite de cétre Directorul DSP-Botosani pentru domeniul sdu de activitate.

C. Atributii, sarcini, responsabilitiifi specifice activitiitii de arhivare:

raspunde de modul de respectare a legislatiei arhivistice;

organizeazd arhiva §i rdspunde de evidenta actelor arhivate conform legislatiei in vigoare;

asiguri selectionarea, pastrarea si casarea documentelor inregistrate si refinute in arhivi;

intocmeste nomenclatorul cu termenele de pistrare a documentelor proprii, precum si a materialelor
preconstituite sau create in Directie;

primeste si elibereazi bunuri;

22




~ o

g

10.
1.

12.
13.

efectueaza inventarieri ale bunurilor;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea §i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (S.C.ILM.) in domeniul siu de activitate;

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate;

asigurd accesul la informatiile de interes public in sensul reglementirilor legale privind liberul acces
la informatiile de interes public si tine evidenta acestora;

participi Tmpreuna cu personaiul din cadrul Direcfiei in diverse comisii de specialitate;

face informiri, la solicitarea sefului serviciului despre modul de desfagurare a activititilor specifice,
face propuneri pentru imbundtitirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

rispunde pentru realitatea, regularitatea i legalitatea operatiunilor Inscrise Tn documentele elaborate;
exercitd si alte sarcini stabilite de citre seful Serviciului Juridic, Achizitii Publice, Administrativ si
prin decizii stabilite de citre Directorul DSP-Botogani pentru domeniul sau de activitate.

Art. 30. Biroul Financiar — Contabilitate este condus de un sef Birou, subordonat Directorului

Directiei si are in subordine personalul conform organigramei aprobate prin H.C.L. care se ocupd de
activititile financiar-contabilitate.

Art. 31. Seful Biroului Financiar — Contabilitate coordoneazi activitatea Biroului Financiar —

Contabilitate, care este un serviciu de speciaIitate al Directiei prin care se asigurd 'indeplinirea sarcinilor
specifice si exercitd urmitoarele atributi, sarcini gi responsabllltatl comune:

1.

e

10.

11.

12.

organizeaza §i conduce evidenta contabild in conformitate cu prevederile legale in vigoare si
supravegheazi intreaga activitate a Biroul Financiar-Contabilitate in vederea credirii conditiilor optime
pentru desfdsurarea activitatilor specifice;

organizeazi evidenta analitic §i sinteticd a tuturor conturilor, verificarea lunari a soldurilor analitice
cu cele sintetice din balanta de verificare;

participa la elaborarea organigramei si a statului de functii al Directiei si face propuneri privind
modificarea structurii organizatorice si/sau a numirului de personal;

concepe si conduce strategii §i politici de conducere §i dezvoltare a Biroului supuse aprobarii
Consiliului Local al municipiul Botosani;

intocmeste figa postului pentru toate posturile din subordine, conform statului de functii aprobat si
asiguri actualizarea acestora, ori de céte ori este necesar, in conformitate cu prevederile|legislatiei in
vigoare;

alocd resurse pentru pregitirea profesionald si raspunde de evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordine; '

aprobd programarea §i efectuarea concediilor de odihni de citre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel incét si se asigure realizarea activitatilor fara disfunctionalititi;

fundamenteazi proiecte de hotérari din domeniul de activitate al biroului;

rispunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru i de comportare in teren, in
contact cu terte persoane, societdi{i comerciale, institutii, etc.

respectd prevederile Legii nr.132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice
cu modificiirile §i completirile ulterioare gi asigurd respectarea etapelor legale privind colectarea
selectiva a deseurilor pentru locatiile de care raspunde;

asigurd prin propuneri conditiile materiale si dotdrile necesare pentru ca activitatea din cadrul
Biroului Financiar-contabilitate si se desflisoare cu respectarea prevederilor legale privind normele de
sindtate si securitate, PSI, de prevenire a situatiilor de urgents, de apérare impotriva incendiilor si de
protectie civild si protectia mediului de cétre personalul angajat;

intocmeste propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotiri, reparatii curente si capitale,
energic de activitate, la termenele solicitate, in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru anul
urmator;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20

.

21.

22,
23.

24.
25.

26.
27

28.

—

(WS

ia mésuri pentru limitarea pagubelor provocate de calamititi naturale, avarii ale instalatiilor, precum
si pentru eliminarea fard intdrziere a defectiunilor;

organizeazd receptia si punerea in functiune a mijloacelor fixe noi, achizitionate, primite in dotare din
investitii si transferuri;

avizeazd contractele ce cuprind prestdri de servicii si utiliti{i necesare Biroului §i aproba plitile
aferente acestora de citre Directiei Servicii Publice-Botosani; -

verificd contractele de 1inchiriere/concesionare sau avizele de functionare ocazionale pentru
desfdsurarea unor activitiile specifice, sau de altd natur3, a spatiilor destinate comertului, reclamei,
etc. cu solicitantii acestora, in conformitate cu tarifele si conditiile stabilite prin Hotarari ale
Consiliului Local;

urmdreste derularea contractelor de utilitéti din cadrul Biroului si face propuneri pentru modificarea,
reinnoirea sau prelungirea acestora; .

urmdreste gestionarea In bune conditii a bunurilor din cadrul Biroului si rispunde de bunurile
materiale aflate in gestiune proprie;

asigurd respectarea clauzelor din contractele incheiate de Biroului care privesc domeniul de activitate
asigurd realizarea activititilor Biroului Financiar-Contabilitate in colaborare cu celelalte
compartimente astfel incét si nu apard disfunctionalitati;

desemneaza inlocuitorul pe pericada de absent, stabileste limitele de competenti si responsabilitatile
acestuia cu aprobarea Directorului Directiei;

acorda audiente persoanelor interesate;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de control
intern/managerial (S.C.I.M) in domeniul siu de activitate;

participd Tmpreund cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate;

face informéri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfisurare a activititilor
specifice, face propuneri pentru imbunitatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

rispunde pentru realitatea, regularitatea §i legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
intocmegte si verificd lucrarile de specialitate, urmireste predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botosani;

exercitd si alte sarcini stabilite prin decizii de ciitre Directorului DSP-Botosani pentru domeniul siu
de activitate; .

A. Atributii, sarcini, responsabilitiifi specifice activititii financiar-contabile

asigurd evidenta contabild in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

organizeazi evidenta analiticd si sinteticd a tuturor conturilor, verificarea lunari a soldurilor analitice
cu cele sintetice din balanta de verificare; .

intocmeste trimestrial si anual darea de seama Impreuni cu bilantul contabil si celelalte anexe;
exercitd controlul financiar preventiv in conformitate cu normele legale. Este in drept si respingi la
vizd actele a cdror obiect $i forma nu sunt in concordanti cu prevederile legii;

ia misuri ca actele reprezenténd cheltuielile efectuate fird viza de control financiar-preventiv si nu se
inregistreze pe costurile serviciului si si sesizeze Tn scris pe directorul unititii pentru efectuarea
cercetdrilor gi stabilirea persoanelor raspunzitoare de producerea prejudiciului in vederea intocmirii
actelor de imputatie si recuperare;

asigurd participarea personalului contabil la efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului, precum si
valorificarea rezultatelor inventarierii §i inregistrarea eventualelor plusuri §i minusuri in evidenta
contabilg;

prezintd organelor de control toate documentele pe care acestea le soliciti;

analizeazd permanent situatia conturilor « clienti » si « debitori » prin emiterea documentelor legale
pentru incasarea la termenele previzute calculdnd dupi caz majoriri de intirziere;
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10.
11.

12.
13.
14.
15.

l6.
17.

18.

19.
20.

21.
22.

. vizualizeaz3 informatii prin rapoartele emise de sistemul de raportare FOREXEBUG;
24,

23

25

28.

29.

30.

31.
32.

33.
34.
35.
36.

37.

38.
39.

inregistreaza intririle de mijloace fixe, calculul amortizarii lunare, transferuri de mijloace fixe, casari
de mijloace fixe;

verifici documentele de incasari-pléti privind incasérile si plétile in numerar;

intocmeste calculatii de pret, chirii, tarife si taxe pentru prestirile de servicii, ce vor fi supuse
aprobdrii Consiliului Local;

analizeaza permanent situatia conturilor « clienti » si « debitori » prin emiterea documentelor legale
pentru incasarea la termenele previzute calculdnd dupa caz majoriri de Intarziere;

asiguri relatia cu bancile si alte institutii financiare;

urmiireste constituirea garantiilor personalului cu functii gestionare, potrivit legii;

inregistreazi intririle de mijloace fixe, calculul amortizarii lunare, transferuri de mijloace fixe, casri
de mijloace fixe;

verificd documentele de incaséri — pla{i privind incasdrile §i platile in numerar;

intocmeste calculatii de pref, chirii, tarife si taxe pentru prestirile de servicii, ce vor fi supuse
aprobirii Consiliului Local;

instituie si conduce registrele obligatorii de contabilitate: registrul inventar, registrul jurnal, precum si
registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;

conform legislatiei Tn vigoare, inventariazi anual toate elementele patrimoniale de activ si pasiv;
instituie i conduce registrele obligatorii de contabilitate: registrul inventar, registrul jurnal, precum si
reglstrul privind operafiunile prezentate la viza de control financiar preventlv

aigurd intocmirea jurnalelor de vénziri §i cumpdrdri pentru bunuri §i servicii in concordanti cu
rulajele, soldurile conturilor de TVA;

introduce informatii cu ajutorul aplicatiei Control Angajamente Bugetare;

prezinti situatiile si documentele la controlul Curtii de Conturi;

. participd la inventarierea anuald a patrimoniului Directiei;
26.
27.

pentru bunurile supuse casirii, aflate Tn gestiune, urmareste valorificarea degeurilor;

asiguri aprovizionarea cu materiale, piese, obiecte de inventar, necesare desfasurdrii activititii i
controleazi modalitatea in care sunt utilizate;

verificd planul de aprovizionare cu material de intretinere, piese auto, piese de schimb, biroticd gi
tehnica de calcul, pentru Directie si planul pentru efectuarea Intretinerii si reparatiilor curente in
conformitate cu cerinele tehnice specific, pornind de [a necesitifile fundamentate de fiecare
compartlment

verificd intocmirea statelor de platd a salariilor si le pune in platd, precum si alte drepturi legale
cuvenite salariatilor;

verificd lunar declaratla 112 cét si declaratiile fiscale potrivit legislatiei in vigoare, avand la baza
statele lunare de plata si asigurd distribuirea lor la organele in drept;

intocmeste lunar si anual situatii statistice pe care le transmite organelor abilitate;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea §i menfinerea sistemului de control
intern/managerial (S.C.I.M) in domeniul sdu de activitate;

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate;

participd la interventii in caz de forti majord, calamititi,

participd Tmpreund cu personalul din cadrul Biroului Tn diverse comisii de specialitate;

raspunde, in limita competentei §i conform domeniului de activitate la sesizirile transmise catre
Directie la solicitarea Directorului Directiei;

face informari, la solicitarea Directorului Directici despre modul de desfisurare a activitdtilor
specifice, face propuneri pentru imbunititirea, diversificarea si dezvoltarea acestora,

raspunde pentru realitatea, regularitatea gi legalitatea operatiunilor Inscrise in documentele elaborate;
intocmeste si verificd lucriirile de specialitate, urméreste predarea, in timp util, compartlmentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botosani;
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40. exercitd gi alte sarcini stabilite de seful Biroului Financiar-contabilitate si prin decizii stabilite de citre

(e

bl

o 0

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

Directorul DSP-Botosani pentru domeniul siu de activitate.

B. Atributii, sarcini, responsabilitiiti specifice activititii contabilititii si bugetului:

intocmeste proiectul de buget de venituri gi cheltuieli al Directiei;

intocmeste si urméireste executia bugetulul de venituri si cheItu:ell al Dlrecglel asigurind respectarea
limitelor maxime a creditelor bugetare si a destinatiilor stabilite;

organizeazi si conduce evidenta contabila in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
organizeazi evidenta analiticd §i sinteticd a tuturor conturilor, verificarea lunari a soldurilor analitice
cu cele sintetice din balanta de verificare; .

intocmeste trimestrial gi anual darea de seami Tmpreund cu bilantul contabil si celelalte anexe;

ia masuri ca actele reprezentdnd cheltuielile efectuate fard viza de control financiar —preventiv si nu
se Inregistreze pe costurile Directiei §i si sesizeze in scris pe Directorul Directiei pentru efectuarea
cercetdrilor si stabilirea persoanelor rdspunzitoare de producerea prejudiciului n vederea intocmirii
actelor de imputatie si recuperare;

asigurd participarea personalului contabil la efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului, sau ori de
cite ori este nevoie, precum si valorificarea rezultatelor inventarierii si inregistrarea eventualelor
plusuri §i minusuri in evidenta contabili;

prezinti organelor de control toate documentele pe care acestea le soliciti;

conform legislafiei in vigoare, inventariazi anual toate elementele patrimoniale de activ si pasiv;

. intocmeste §i elaboreazi la termenul scadent proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al Directiei,

colaborind in acest scop cu toate compartimentele din cadrul Directiei;

analizeazd impreund cu compartimentele de specialitate, realizarea prevederilor bugetare in vederea
intocmirii §i raportérii bugetare;

executd modificdrile ce intervin n structura bugetului de venituri si cheltuieli, ca urmare a aprobarii
unor acte normative;

organizeazd si conduce activitatea de evidenti a angajamentelor bugetare conform O.M.F. nr.
1792/2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, cu modificérile si completérile ulterioare;

urméreste periodic corelatia intre creditele aprobate prin buget, nivelul dispozitiilor de repartizare si
cel al pldtilor nete de casi;

raspunde de elaborarea documentatiilor privind bugetul de venituri si cheltuieli si defalcarea pe
capitole, titluri, articole si alineate, privind venituri extrabugetare/fonduri in afara bugetului local,
precum si pe trimestre §i de prezentare a lor spre aprobare Consiliului Local al municipiului Botosani;
raspunde de intocmirea potrivit bugetului aprobat a lucrarilor lunare prlvmd necesarul de surse, in
vederea acoperirii la finantare a cheltuielilor aprobate;

rdspunde de intocmirea deschiderilor de credite in cadrul normelor si creditelor aprobate, pe capitole
si titluri de cheltuieli;

raspunde de finerea la zi a evidentei creditelor aprobate pe capitole, subcapitole, articole si alineate;
raspunde de {inerea la zi a evideniei creditelor deschise pe capitole si titluri si confruntd periodic
evidenta cu Trezoreria;

analizeaza propunerile ficute de compartimentele din cadrul Directiei privind rectificarea in cursul
anului a bugetului si intocmeste documentatia necesar in vederea aprobarii de cétre Consiliul Local;
analizeaz, verificd si intocmeste documentatia necesard pentru virdrile de credite si modificarea
creditelor la activitatile finantate prin bugetul Directiei;

rispunde de intocmirea s§i aprobarea documentafiei privind influentele aprobate prin legea
rectificativa si repartizarea acestora pe capitole, titluri, articole si alineate;
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23.

24.
25.
26.
27.

28.

29,
30.
31.
32.

intocmeste’ §i prezintd periodic conducerii Directiei $i Primiriel municipiului Botogani situatiile
statistice si rapoartele de analizd, prevazute de actele normative;

Intocmeste raportul privind contul de executie al Direciei;

coordoneazi Intocmirea unor déri de seama statistice, rapoarte §i informdri;

participd Tmpreuna cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate;

face informiri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfésurare a activitétilor
specifice, face propuneri pentru imbunatifirea, diversificarea i dezvoltarea acestora;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea $i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (S.C.I.M) In domeniul siu de activitate;

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate;

raspunde de aplicarea prevederilor legale n vigoare,

rispunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise Tn documentele elaborate;
exerciti si alte sarcini stabilite de seful Biroului Financiar-contabilitate i prin decizii stabilite de cétre
Directorul DSP-Botogani pentru domeniul séu de activitate.

Art. 32. Biroul Investitii Tehnic si Mentenanti condus de un sef Birou, subordonat Directorului

Directiei si are Tn subordine personal conform organigramei aprobate prin H.C.L, respectiv din urmitoarele
compartimente:

Compartimentul Investitii, Tehnic si Mentenan(;
Compartimentul Semnalizare Rutier#, Parc Auto.

Art. 33. Seful Biroului Investitii Tehnic §i Mentenantii coordoneazi activitatea Biroului Investitii

Tehnic §i Mentenants, care este un serviciu de specialitate al Directiei prin care se asigurd indeplinirea
sarcinilor speclﬁce §1 exercitd urmitoarele atributii, sarcini i responsabilitdti comune:

1.

2.

10.

organizeaza §i supraveghezi intreaga activitate a Biroului in vederea creirii conditiilor optime pentru
desfisurarea activitatilor specifice;

participd la elaborarea organigramei si a statului de functii al Directiei §i face propuneri privind
modificarea structurii organizatorice si/sau a numarului de personal;

concepe si conduce strategii si politici de conducere si dezvoltare a Biroului supuse aprobirii
Consiliului Local al municipiul Botosani;

intocmeste fisa postului pentru toate posturlle din subordine, conform statului de functn aprobat §i
aS|gura actualizarea acestora, ori de céte ori este necesar, in conformitate cu prevederile! legislatiei in
vigoare;

alocd resurse pentru pregitirea profesionald si rispunde de evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordine;

aprobd programarea §i efectuarea concediilor de odihni de citre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel incét si se asigure realizarea activititilor fard disfunctionalititi;

rispunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru si de comportare in teren, in
contact cu terte persoane, societéti comerciale, institutii, etc; '

respecti prevederile Legii nr.132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice
cu modificdrile §i completirile ulterioare gi asigurd respectarea etapelor legale privind colectarea
selectivi a deseurilor pentru locatiile de care raspunde;

stabileste sarcinile necesare asigurdrii integritatii bunurilor materiale administrate, inclusiv in
domeniul prevenirii si stingerii incendiilor, controleazd modul in care acestea sunt indeplinite si ia
misurile ce se impun potrivit legii, impotriva personalului subordonat aflat in culpa;

asigurd aprovizionarea cu materiale, piese, obiecte de inventar etc. necesare desfasurdrii activitatii i
controleazi modalitatea in care sunt utilizate;
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1.

12.
13.1

14.
. semneazd contractele de prestiri de servicii si utilitdfi necesare serviciului si aprobi platile aferente

15

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22,
23.
24.

25.

26,

27.

28.
29,

30.

urmireste si raspunde de respectarea normelor de securitate si sinitate a muncii in conformitate cu
legea securititii §i sdnététii In muncd, normelor de aplicare a acesteia, celelalte acte normative emise
in acest domeniu, a normelor I.S.C.LR., de prevenire a situatiilor de urgentd, de aparare impotriva
incendiilor si de protectie civilg;

organizeaza recepfia i punerea in functiune a mijloacelor fixe noi, primite in dotare din investitii si
transferuri;

ia masuri pentru limitarea pagubelor provocate de calamititi naturale, avam ale instalatiilor, precum
si pentru eliminarea firi Intérziere a defectiunilor;

fundamenteazi proiecte de hotéréri din domeniul de activitate al Biroului;

acestora;

verificd contractele de inchiriere/concesionare sau avizele de functionare ocazionale pentru
desfagurarea unor activitati specifice, sau de alta natur, a spatiilor destinate comertului, reclamei, etc.
cu solicitantii acestora, in conformitate cu tarifele si conditiile stabilite prin Hotirari de Consiliul
Local;

asigurd respectarea clauzelor din contractele incheiate in cadrul Biroului care privesc domeniul de
activitate;

urmireste gestionarea in bune conditii a bunurilor din cadrul Biroului si rispunde de bunurile
materiale aflate in gestiune proprie;

coordoneazi, verificd si intocmeste pontajele personalului obligat sau condamnat la munci in folosul
comunitatii, conform Q.G. nr. 55/2002;

coordoneaza, verificd §i intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legii nr. 416/2001;
desemneazi inlocuitorul pe perioada de absent, stabileste limitele de competenti si responsabilititile
acestuia cu aprobarea Directorului Directiei;

acordd audiente persoanelor interesate;

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de control
intern/managerial (8.C.[.M.) la nivelul Serviciului;

asigurd prin Compartimentul Investitii, Tehnic §i Mentenan{d si prin Compartimentul Semnalizare
Rutierd, Parc Auto, Intretinerea si dezvoltarea bunurilor din administrarea Directiei arondate acestora
si asigurarea accesului utilizatorilor persoane fizice si juridice la serviciile prestate.

propune executarea lucrdrilor de intretinere periodicd in scopul mentinerii in stare normald de
functionare a ansamblului de constructii, instalatii si dotdri aferente Biroului Investitii, Tehnic si
Mentenanti;

face informdri, la solicitarea Directorului Direcfiei despre modul de desfisurare a activitatilor
specifice, face propuneri pentru imbuniititirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
intocmeste si verificd lucririle de specialitate, urmareste predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botosani;

exercitd i alte sarcini stabilite prin decizii stabilite de citre Directorul DSP-Botosani pentru domeniul
sdu de activitate.

Art. 34. Compartimentul Investitii, Tehnic si Mentenanti este subordonat sefului Biroului

Investitii, Tehnic si Mentenanta.

1.
2.

A. Atributii, sarcini, responsabilitati specifice activitiitii de investitii:

coordoneazi intreaga activitate de investitii la nivelul Directiei;

intocmeste documentatia §i raportul de specialitate la proiectele de Hotdrari ale Consiliului Local,
privind lucrérile de investitii;

28




10.

11.

12.

13.

14.

[5.

I6.

17.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

rispunde de intocmirea referatelor de necesitate si a a caietelor de sarcini necesare, potrivit
prevederilor legale pentru achizitia documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de
investitii;

colaboreazii cu Directiile §i Serviciile din cadrul Primariei Municipiului Botosani, cu unitétile de
proiectare, de constructii — montaj i institutiile care acorda avizele necesare conform legii;

asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obfinerea avizelor si acordurilor ce sunt in sarcina
beneficiarului si a altor documente necesare elaboririi documentatiei tehnico-economice;

este responsabil cu urmirirea curentd a comportarii constructiilor administrate de Directie pe baza
unui program de urmirire curentd, conform normativelor privind comportarea in timp a constructiilor,
cu obligatiile si rispunderile aferente;

verificd documentafiile proiectelor elaborate de proiectanti autorizati si intocmeste un raport daci
constatd lipsa unor documente din proiect;

asigurd In concordantd cu prevederile legale in vigoare, obtinerea aprobarii Consiliului Local pentru
indicatorii tehnico-economici ai lucrarilor de investitii;

participd la evaluarea ofertelor si Intocmeste raportul tehnic citre comisia de evaluare a ofertelor
pentru investitii, cdnd este cazul;

verificd stadiul lucrdrilor la solicitarea constructorilor privind obiectivul de investitii Tn curs de
realizare;

Intocmeste programe §i lista de propuneri, in condifiile legii, privind comisia de receptie la terminarea
lucrdrilor si pentru efectuarea receptiei finale a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, precum
si cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

constati dacé au fost remediate de citre constructor deficientele semnalate Tn anexa la procesul verbal

de receptie la terminarea lucririlor;

verificd modul de comportare in timp a obiectivului pe tot parcursul pericadei de garanfie si pericadei
postutilizare §i Tntocmeste rapoarte semestriale sau mai des dacd Tn cartea construciiei este prevazut alt
termen.

solicitd Tn perioada de garantie constructorului, ori de céte ori este nevoie, sé intervina si sd remedieze
pe cheltuiala sa neconformitétile apérute, restabilind parametrii functionali si estetici ai obiectivului;
difuzeazi in termen procesele verbale de receptie la toti factorii care au concurat la realizarea
obiectivului receptionat;

urméreste activitatea dirigintilor privind cunoagterea, respectarea gi aplicarea de cétre acegtia a
obligatiilor contractuale in raporturile cu constructorii §i proiectantii a prevederilor din documentatiile
tehnico-economice, actelor normative gi legislatiei in constructii;

Verifica daci s-a intocmit cartea tehnici a constructiei gi au fost respectate toate dispozitiile privind
elaborarea acesteia conform legislatiei In vigoare;

urmdreste pregétirea si predarea amplasamentului de lucru catre constructor;

verificd si controleazd prin sondaj, impreund cu dirigintele de santier, concordanta situatiilor de
lucrdri cu stadiile fizice lunar, trimestrial sau anual;

Impreund cu dirigintele de santier verificd lucrarile suplimentare (NCS-urile, N-urile si NC-urile);
verifici modul de intocmire a situatiilor de lucrdri conform prevederilor din documentatie, acte
normative tehnico-economice, contracte cu incadrare in plafoanele de decontare §i respectarea
termenelor contractuale;

verifici si avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buna executie
sau alte retineri pentru lucrdri de proasti calitate, penalitati de intarziere, daune, etc.;

colaboreazi cu Biroul Financiar-contabilitate al Directiei, dirigintele de santier sau firmele de
consultanti la solutionarea problemelor legate de decontarea lucrarilor;

intocmeste liste de priorititi in vederea stabilirii necesarului de fonduri privind expertizarea tehnica,
proiectarea si executia lucrdrilor de consolidare;

intocmeste rapoarte anuale legate de activitatea compartimentului;
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26. anuntd 1.S.C. si emitentul Autorizatiei de Construire cu privire la inceperea si finalizarea lucrérilor;

27. participd Tmpreund cu personalul din cadrul Directiei Tn diverse comisii de specialitate;

28. face informdri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfisurare a activitatilor
specifice, face propuneri pentru imbunititirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

29. asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea §i mentfinerea sistemului de control
intern/managerial (S5.C.1.M) in domeniul sdu de activitate;

30. elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate;

31. raspunde de aplicarea prevederilor legale In vigoare,

32. rispunde pentru realitatea, regularitatea i legalitatea operatiunilor Tnscrise Tn documentele elaborate;

33. exercitd §i alte sarcini stabilite de seful Biroului Investitii, Tehnic $i Mentenanti si prin decizii
stabilite de cétre Directorul DSP-Botosani pentru domeniul siu de activitate.

B. Atributii, sarcini, responsabilititi specifice activititii personalului in domeniul tehnic si
mentenanti:

1. verificd si asigurd Intrefinerea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din dotare, asigurind
procurarea la timp a materialelor necesare de intretinere a Directiei, urmirind, dupé caz, desfisurarea
lucririlor pentru amenajarea/renovarea si utilarea pietelor si oborului;

2. stabileste cu promptitudine necesarul de materiale, piese, instalatii, servicii, reparatii, necesare bunei
desfasurdri a activitdtii compartimentului, cu respectarea prevederilor bugetare;

3. ntocmeste propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotari, reparatii curente si capitale, pe
domeniul sdu de activitate, in termenele solicitate, in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru
anul urmiitor; ‘

4. propune conducerii necesitatea efectudirii lucririlor de reparafii si intrefinere a constructiilor,
instalatiilor electrice, de apd, sanitare, termice, instalatiilor de frig si mobilierului precum i a altor
lucrari;

5. asigura existenfa instructiunilor tehnice de folosire si intrefinere a utilajelor, instalatiilor din dotarea
Directiei, precum si cunoagterea acestora de citre personalul care le utilizeazi;

6. organizeaza si rispunde de depozitarea Tn condifii de siguran{i si eliberarea pentru consum, pe bazi
de documente legale, a matertilor prime, materialelor, pieselor de schimb si altor bunuri necesare
activitatii Directiei;

7. intocmeste planul de aprovizionare cu material de intretinere, piese auto, piese de schimb, birotica si
tehnicd de calcul, pentru Directie si planul pentru efectuarea Intretinerii §i reparatiilor curente n
conformitate cu cerintele tehnice specifice, pornind de Ia necesitifile fundamentate de fiecare
compartiment;

8. verifici echipamentele de lucru, cu atentie, din punct de vedere al integrititii $i gradului de uzuri.
Verificd si se asigurd la inceperea schimbului i pe durata acestuia ¢ lucrdtorii sunt dotati cu
echipament individual de lucru, cu echipament de protectie si cu echipament de avertizare;

9. efectueazi reparatii capitale si de intretinere in vederea asiguririi continuitafii activititii;

10. instruieste si completeazi fisa privind protectia muncii salariatilor din cadrul Directiei;

11. Intocmeste planul lucrdrilor de dezinfectie, deratizare §i dezinsectie, in conformitate cu legislatia Tn
vigoare;

12. controleazi, verificd activitatea de dezinfectie, deratizare, dezinsectie a suprafetelor, precum si
suprafetele procesate;

13. urmidreste verificarea periodicd, din punctul metrologic, a cintarelor pe care le oferd Directia spre
inchiriere utilizatorilor pietelor;

14. urmireste derularea contractelor furnizorilor de servicii si a contractelor de utilititi (energie electrici,
apd-canal, gaz, etc.), face propuneri pentru modificarea, reinnoirea sau prelungirea acestora;

15. tine evidenta consumurilor la utilitdti si transmite datele pentru facturare contracte;

16. participd la receptia bunurilor achizitionate pentru buna desfisurare a activitatilor;
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17.
18.
19.
20.
21.

22,

23,

24.
25.

26.
27.
28.

29.
30.

L.

%0

10.
1.

participd la inventarierea anuald a patrimoniului Directiei;

intocmeste situatiile de lucriri pentru lucrarile executate, cu respectarea legislatiei in vigoare;
participa la interventii in caz de fortd majord, calamititi;

pentru bunurile supuse casarii, aflate in gestiune, urméreste valorificarea deseurilor;

pistreazi si actualizeazi periodic situafia obiectelor de inventar si a activelor fixe aflate in gestiunea
Compartimentului;

rispunde de integritatea si securitatea bunurilor materiale §i de folosintd indelungatd aflate in
gestiunea Compartimentului;

raspunde pentru daunele produse unittii, prin orice act al sau contrar intereselor acesteia, prin acte de
gestiune imprudent3;

participd impreund cu personalul din cadrul Directiei Tn diverse comisii de specialitate;

face informdri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitdfilor
specifice, face propuneri pentru imbunititirea, diversificarea gi dezvoltarea acestora; | '
asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea §i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (S.C.I.M) in domeniul sdu de activitate;

elaborarea gi revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate;

raspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare,

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor Tnscrise in documentele elaborate;
exercitd gi alte sarcini stabilite de seful Biroului Investitii, Tehnic §i Mentenantd si prin decizii
stabilite de citre Directorul DSP-Botosani pentru domeniul siiu de activitate.

C. Atributii, sarcini, responsabilitii{i specifice activitiitii personalului in domeniul sinititii si
securititii in munci:

in domeniul protectiei muncii, efectueaza instructajul introductiv — general, acordd si verifica

permanent modul de efectuare a instructajului la locul de muncd si a celui periodic la toate

compartimentele din cadrul Directiei;

asigurd intocmirea de instructiuni proprii de securitate si sdndtate a muncii §i a tematicii pentru

efectuarea instructajului introductiv—general, la locul de munca si periodic pentru toate meseriile;

asigurd, impreund cu conducerea Directiei, evaluarea factorilor de risc si intocmirea pe baza acestuia

a planului de prevenire si protectie, inclusiv la alegerea echipamentelor de munci, a substantelor sau

preparatelor chimice utilizate gi la amenajarea locurilor de munci; '

verificd modul cum se desfagoari activitatea §i se respectd normele de securitate §i sanitate a muncii

la toate locurile de munci;

sigurd misurile corespunzitoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul si fie permis

numai lucritorilor care au primit gi gi-au nsugit instructiunile adecvate;

asigurd si controleazi cunoasterea i aplicarea de ciitre toti lucratorii a misurilor previzute In planul

de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitafii si sanatitii

in muncd, prin lucritorii desemnati, prin propria competenti sau prin servicii externe;

elaboreaza programul de instruire — testare la nivelul unitagii;

duce la ndeplinire mésurile dispuse de inspectorii de muncd in urma controalelor efectuate de

Inspectoratul Teritorial de Munc# Botogani;

respectd legislatia in vigoare privind comunicarea §i cercetarea evenimentelor, inregistrarea si

evidenta accidentelor de munci si a incidentelor periculoase, semnalarea, cercetarea, declararea i

raportarea bolilor profesionale;

asiguri autorizarea unitatii din punct de vedere al securitatii §i sanétatii in muncé;

asigura respectarea tuturor prevederilor legale pe linie de securitate si sdnétate in muncd, impreund cu

conducerea Directiei gi toate compartimentele din cadrul Directiei;
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12.

13.
14.

15

16.
17.
18.
19.

20.

coordoneazi, verificd i intocmeste pontajele personalului obligat sau condamnat la munci in folosul
comunititii, conform O.G. nr. 55/2002;

coordoneazi, verifica i intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legii nr. 416/2001;
participd Tmpreund cu personalul din cadrul Directiei Tn diverse comisii de specialitate;

. face informdri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfisurare a. activititilor

specifice, face propuneri pentru imbunititirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de control
intern/managerial (S.C.I1.M) in domeniul sdu de activitate;

elaborarea i revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate;

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor Inscrise in documentele elaborate;
intocmeste si verificd lucrdrile de specialitate, urmireste predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botosani;

exercitd i alte sarcini stabilite de geful Biroului Investitii, Tehnic §i Mentenantd si prin decizii
stabilite de cétre Directorul DSP-Botosani pentru domeniul sdu de activitate.

Art. 35. Compartimentul Semnalizare Rutierd, Parc Auto este subordonat sefului Biroului

Investitii, Tehnic si Mentenanti.

1.

2.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

Atributii, sarcini, responsabilititi ale activititii de Semnalizare Rutierii, Parc Auto

asigurd verificarea zilnica (pe zone) a stirii/existentei indicatoarelor de circulatie amplasate pe strizile
municipiului'

asigurd intreginerea si reparafiile curente la indicatoarele rutiere amplasate pe raza municipiului, cu
materialele din gestiunea Dlrect;lel dacd existé prevedere bugetar;

asigurd montarea de noi indicatoare de circulatie (achizitionate de Municipiul Botosani), la
solicitarea scrisd a Primariei Botogani, cu materialele din gestiunea Directiei, daci acestea au fost
prinse in prevederea de buget a pericadei respective;

asigurd verificarea permanenti a calitétii semnalizérii pe timp de noapte gi ia masuri pentru evitarea
conflictului in trafic;

executd remarcarea parcarilor, in functie de solicitarea Primiriei Botogani, tu materialele Directiei,
daci exista prevedere bugetaré;

executdi marcarea bordurilor de pe strizile din intersectiile municipiului, cu materiale din gestiunea
Directiei, daci existd prevedere bugetara;

intocmegte situatiile de lucrdri pentru lucririle executate la nivelul compartimentului, cu respectarea
legislatiei in vigoare;

coordoneazi si verificA munca prestats, Intocmeste pontajele persoanelor sarictionate contraventional
sau penal cu prestarea muncii neremunerate in folosul comunitatii si raporteazi persoanei
imputernicite din cadrul aparatului de Jucru al primarului despre acestea, in conditiile legii;
coordoneazd, verificd gi intocmeste pontajele personalului obligat sau condamnat la munci in folosul
comunititii, conform O.G. nr. 55/2002;

coordoneaza, verifica si intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legii nr. 416/2001;
asigurd efectuarea verificarilor tehnice periodice la mijloacele auto din dotare, in unitéti specializate;
asigurd, prin parcul auto, deservirea Directiei cu mijloace de transport pentru activititiile specifice;
conducitorii auto din alte compartimente au obligatia sd respecte prevederile specifice parcului auto
avind o dubld subordonare, una tehnici fatd conducétorul acestui compartiment si alta functionala
fata de conducétorul compartimentului unde functioneazi;

intocmeste contractele de Tnchiriere sau avizele de functionare ocazionale pentru desfasurarea unor
activitdti de semnalizare rutierd, parc auto sau de alté naturd, cu solicitantii acéestora;

urmireste respectarea clauzelor din contractele incheiate din domeniul siu de activitate;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24

25
26.

27

28

N

29.
30.

31.

32.
33

34.

35.

36.

37.

38.

39.

asigura verificarea zilnici a modului de functionare a semafoarelor existente pe raza municipiului si
stabileste cu promptitudine necesarul de piese de schimb pentru buna functionarea a semafoarelor,
pentru a evita conflictele in trafic;

urmireste derularea contractelor i contractelor de utiliti{i (energie electricd, apa-canal, telefon, paza,
etc.) la Compartimentul semnalizare rutierd, parc auto, face propuneri pentru modificarea, reinnoirea
sau prelungirea acestora;

stabileste cu promptitudine necesarul de materiale, piese, instalatii, servicii, reparatii, necesare bunei
desfasurari a activitdtii comparimentului, cu respectarea prevederilor bugetare;

participi la receptia bunurilor achizifionate pentru buna desfagurare a activiti{ii compartimentului;
intocmeste propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotdri, reparatii curente si capitale, pe
domeniul s3u de activitate, in termenele solicitate, in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru
anul urmitor;

participd la intocmirea planului de sistematizare a circulatiei din municipiul Botogani; etapizeazi
lucririle de sistematizare a circulagiei, {indnd cont de volumul de lucréri ce se executd pe strizile
municipiului;

propune solutii pentru imbunatatirea fluentei circulagiei si pentru evitarea zonelor de conflict in trafic;
rispunde la solicitérile Politiei Rutiere privind remedierea mijloacelor de semnalizare auto avariate;
participd la inventarierea anuali a indicatoarelor de circulatie dupd tip si dimensiune, dacd Primiria o
solicita;

participd la inventarierea anuali a patrimoniului Directiei;

pentru bunurile supuse casdrii, aflate in gestiunea compartimentului, urmireste valorificarea
degeurilor;

péstreazi gi actualizeazi periodic situagia obiectelor de inventar si a activelor fixe aflate In gestiunea
compartimentului;

participd la acfiunile organizate de citre Directie cu privire la ordinea si intretinerea curdfeniei pe
teritoriul municipiului, daci este solicitat; ;

participd la interventii in caz de for{a majord, calamitii;

rispunde de buna functionare a relatiei Directiei cu diferite institutii, persoane juridice si persoane
fizice, In acest sens intocmeste documente de raspuns la solicitéri, reclamaftii i sesizari;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea §i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul siu de activitate;

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate;

.rispunde de respectarea normelor de securitate §i siinitate in muncd, de prevenire a situafiilor de

urgentd, de apdrare impotriva incendiilor si de protectie civila;

asigurd conditiile materiale si dotdrile necesare pentru ca activitatea din cadrul Compartimentului
semnalizare rutierd, parc auto si se desfdgoare cu respectarea normelor de protectie a muncii, PSI si
protectia mediului;

face informiri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfigurare a activititilor
specifice, face propuneri pentru imbunétitirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

asiguri conditiile de functionare a Compartimentului semnalizare rutierd, parc auto, in functie de
specificul acestuia;

rispunde de integritatea §i securitatea bunurilor materiale si de folosin{d indelungatd aflate in
subordinea sectorului pe care il coordoneazi;

rispunde pentru daunele produse unitiii, prin orice act al sdu contrar intereselor acesteia, prin acte de
gestiune imprudenti;

exercitd gi alte sarcini trasate de sefulul Biroului Investitii, Tehnic si Mentenant{a sau prin decizii ale
Directorului DSP-Botosani pentru domeniul sdu de activitate.
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Art. 36. Compartimentul Resurse Umane este subordonat Directorului Directiei.

Atributii, sarcini, responsabilititi specifice activititii Compartimentului Resurse Umane:

1.

AN A b

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
7.
18.

19.
20.

21.

22.
23.

24,
25.
26.
27.
28.

29.

intocmeste organigrama si statul de functii care vor fi inaintate Consiliului Local spre aprobare, ori de
céte ori apar modificiri;

incadreazi personalul conform prevederilor legale;

intocmegte dosarul personal al fiecarui salariat gi 1l actualizeazi permanent;

intocmeste contracte individuale de munci;

completeaza si transmite registrul de evidentd a salariatilor;

intocmeste documentele legale pentru incetarea activitagii salariatilor, documente ce vor fi semnate de
Directorul Directiei;

urmdreste respectarea nivelelor legale ale salariilor de bazd, indemnizatiilor, a sporurilor si
adaosurilor acordate angajatilor;

prezintd lunar Compartimentului contabilitate toate modificirile intervenite in cursul lunii (angajiri,
desfaceri de contracte de muncé, indexiri, modificari sporuri, etc.)

asigurd consultantd personalului de conducere, sefilor de servicii si birouri pentru intocmirea fiselor
posturilor;

intocmeste figele postului, completiri/actualizéri ale fiselor posturilor, in conformitate cu precizirile
legislative 1n vigoare, pentru personalul de conducere subordonat directorului Directiei;

redacteazi, in colaborare cu consilierul juridic proiectul Regulamentului de Organizare si Functionare
care este supus aprobirii Constliului Local,

urmireste evidenja personalului incadrat pe durati determinati;

intocmeste proiecte de decizii privind incheierea, modificarea, incetarea contractelor individuale de
muncd, delegarea, detasarea salariatilor, constituire diverse comisii etc. care sunt inaintate
Directorului Directiei;

intocmeste proiectul Regulamentului Intern si 1l supune spre aprobare Directorului Directiei;

verificd foile colective de prezenta ale salariatilor;

tine evidenta concediilor de odihni, a concediilor medicale, zilelor libere, zilelor firi plats, concedii
de formare profesional;

acordd consultanfd persoanelor cu functii de conducere in completarea: fiselor de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale salariatilor din cadrul Directiei;

intocmesgte lunar gi anual raportdrile statistice specifice activititii compartimentului pe care le
transmite organelor abilitate;

Tntocmestc documentele necesare pensiondrii personalului unitatii, conform prevederilor legale;
organizeazi selectii §i concursuri pentru ocuparea posturilor vacante (anuntur: bibliografii, propuneri
pentru constituirea deciziilor de concurs, procese — verbale);

duce la indeplinire mésurile dispuse de inspectorii de muncid In urma controalelor efectuate de
Inspectoratul Teritorial de Munci Botosani;

asigurd intocmirea statelor de plati a salariilor si alte drepturi legale cuvenite salariatilor;

intocmeste lunar declaratia 112 cét si declaratiile fiscale potrivit legislatiei in vigoare, avand la bazi
statele lunare de platd i asigurd distribuirea lor la organele in drept;

fine evidenta documentelor depuse de salariati pentru acordarea de deduceri de impozit si acordd
aceste deduceri in conditiile normelor legislative in vigoare;

elibereaz adeverinte de salariat;

participd impreund cu personalul din cadrul Directiei Tn diverse comisii de specialitate;

face informdri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfisurare a activititilor
specifice, face propuneri pentru Tmbunététirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea §i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (S.C.I.M.) in domeniul siu de activitate;

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate;
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30.
3L
32,

33.

rispunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor Tnscrise in documentele elaborate;
exercitd si alte sarcini stabilite de Directorul Directiei pentru domeniul sidu de activitate;

intocmeste si verificd lucririle de specialitate, urmdreste predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botosani;

exercit si alte sarcini stabilite prin decizii de citre Directorului DSP-Botosani pentru domeniul siu
de activitate.

Art. 37. Serviciul Interventii Edilitare este condus de un Sef Serviciu, subordonat directorului si

are Tn subordine personalul serviciului din cadrul Biroului administrare terenuri joacd §i compartimentele:

Compartimentul Prestiri Servicii Edilitare;
Compartimentul - Serviciul pentru gestionarea céinilor fira stdpan din Mun. Botosani;

Art. 38. Seful Serviciului coordoneazi activitatea Serviciului Interventii Edilitare, care este un

serviciu al Directiei prin care se asigurd indeplinirea sarcinilor specifice previzute la art. 38-42 si exercitd
urmitoarele atributii, sarcini si responsabilitéti specifice comune tuturor compartimentelor:

1.

10.

I1.

12.

[3.

14.

organizeazi s5i supraveghezi intreaga activitate a serviciului In vederea credrii conditiilor optime
pentru desfisurarea activititilor specifice;

participi la elaborarea organigramei si a statului de functii al Directiei si face propuneri privind
modificarea structurii organizatorice $i/sau a numirului de personal;

concepe §i conduce strategii si politici de conducere si dezvoltare a Serviciului supuse aprobrii
Consiliului Local al municipiul Botosani;

intocmeste fisa postului pentru toate posturile din subordine, conform statului de functii aprobat si
asigurd actualizarea acestora, ori de céte ori este necesar, in conformitate cu prevederile. legislatiei in
vigoare;

alocii resurse pentru pregétirea profesionald si rispunde de evaluarea performantelor.profesionale
individuale ale personalului din subordine;

aproba programarea i efectuarea concediilor de odihni de citre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel incdt s se asigure realizarea activitégilor faré disfunctionalitati

rispunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru si de comportare in teren, in
contact cu terfe persoane, societdti comerciale, institutii, etc;

respectd prevederile Legii nr,132/2010 privind colectarea selectivd a deseurilor in institutiile publice
cu modificdrile si completirile ulterioare si asigurd respectarea etapelor legale privind colectarea
selectiva a deseurilor pentru locatiile de care rdspunde;

stabileste sarcinile necesare asigurdrii integritdtii bunurilor materiale administrate, inclusiv in
domeniul prevenirii si stingerii incendiilor, controleazi modul in care acestea sunt Indeplinite §i ia
masurile ce se impun potrivit legii, impotriva personalului subordonat aflat in culpé; ‘

asigurd aprovizionarea cu materiale, piese, obiecte de inventar etc. necesare desfagurdrii activitatii si
controleaza modalitatea in care sunt utilizate;

urmareste si raspunde de respectarea normelor de securitate §i sandtate a muncii in conformitate cu
legea securitatii si sanitiii in muncd, normelor de aplicare a acesteia, celelalte acte normative emise
in acest domeniu, a normelor I.S.C.L.R., de prevenire a situatiilor de urgentd, de apérare impotriva
incendiilor si de protectie civila;

organizeazi receptia si punerea in functiune a mijloacelor fixe noi, primite in dotare din investifii si
transferuri;

ia masuri pentru limitarea pagubelor provocate de calamititi naturale, avarii ale instalatiilor, precum
si pentru eliminarea fara intirziere a defectiunilor;

fundamenteazi proiecte de hotirari din domeniul de activitate al Serviciului;
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[5.

16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.

25,

26,

27.

28.
29.

30.

semneazd contractele de prestiri de servicii §i utilitdti necesare serviciului gi aproba plitile aferente
acestora;

verificd contractele de finchiriere/concesionare sau avizele de functionare ocazionale pentru
desfagurarea unor activitéti specifice, sau de altd naturé, a spatiilor destinate comertului, reclamei, etc
cu solicitantii acestora, In conformitate cu tarifele si conditiile stabilite prin Hotiirsri de Consiliul
Local;

asigurd respectarea clauzelor din contractele Incheiate de Serviciu care prlvesc domeniul de activitate;
urmdéreste gestionarea in bune conditii a bunurilor din cadrul Serviciului si riaspunde de bunurile
materiale aflate in gestiune proprie;

coordoneazi, verifici gi intocmeste pontajele personalului obligat sau condamnat la munci in folosul
comunitétii, conform O.G. nr. 55/2002;

coordoneazi, verificd i intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legii nr. 416/2001;
desemneazi inlocuitorul pe perioada de absentd, stabileste limitele de competenti si responsabilititile
acestuia cu aprobarea Directorului Directiei;

acordd audiente persoanelor interesate;

rispunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de control
mtem/managerlal (S.C.ILM.) la nivelul Serviciului;

asigurd prin Compartimentul Prestiri Servicii Edilitare, Birou Admmlstrare Terenuri Joaci,
Compartimentul - Serviciul pentru gestionarea cdinilor fird stipdn din mun. Botosani intrefinerea si
dezvoltarea bunurilor din administrarea Directiei arondate acestora si asigurarea accesului
utilizatorilor persoane fizice gi juridice la serviciile prestate.

propune executarea lucrdrilor de intretinere periodicd in scopul mentinerii in stare normali de
functionare a ansamblului de constructii, instalafii si dotdri aferente Serviciului Interventii Edilitare;
face informdri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfisurare a activititilor
specifice, face propuneri pentru imbunititirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

rispunde pentru realitatea, regularitatea gi legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
intocmegte si verificd lucririle de specialitate, urmireste predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botosani;

exercitdl i alte sarcini stabilite prin decizii stabilite de catre Directorul DSP-Botosani pentru domeniul
sdu de activitate.

Art. 39. Compartimentul Prestiiri Servicii Edilitare este subordonat sefului Serviciului Interventii

Edilitare.
Atributii, sarcini, responsabilitiifi specifice activititii Compartimentul Prestiiri Servicii Edilitare:

I.

2.

asigura intretinerea i repararea mobilierului urban, cu materialele din gestiunea Directiei, daci existd
prevedere bugetari,

asigurd montarea de mobilier urban cu materiale din gestiunea Directiei, dacd existi prevedere
bugetari;

verificd lunar starea fizicA a mobilierului urban amplasat pe domeniul public al municipiului
Botosani;

asigurd executarea intretinerilor fintanilor arteziene de pe domeniul public al municipiului Botosani,
cu materialele din gestiunea Directiei, daci exista prevedere bugetara;

asigurd executarea, la solicitarea scrisi a Primériei Municipiului, lucriri de dezafectare a
constructiilor ilegale de pe domeniul public al municipiului Botosani;

asigurd executarea de lucriri de interes public solicitate in scris de Priméria Botosani in diferite ocazii
cum ar fi: spectacole, manifestéri dedicate zilelor orasului, manifestiri cultural - sportive de nivel
local sau national etc, cu materialele din gestiunea Directiei, daci existd prevedere bugetari;
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7. intocmeste situatiile de lucrdri pentru lucrérile executate la nivelul compartimentului, cu respectarea

8.

9.
10

11

.

12.

13

14

15.
16.

17

18.
19.

20.

21.

22

23.

24.

25.
26.

27.

28

29.

30.

31.

32.

legislatiei n vigoare;

coordoneazi, verifici si intocmeste pontajele personalului obligat sau condamnat la munca in folosul
comunititii, conform O.G. nr. 55/2002;

coordoneazi, verifica si intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legii nr. 416/2001;
coordoneazi i verifici munca prestatd, intocmegte pontajele persoanelor sanctionate contraventional
sau penal cu prestarea muncii neremunerate in folosul comunitdfii §i raporteazi persoanei
imputernicite din cadrul aparatului de lucru al primarului despre acestea, in conditiile legii;
intocmeste contractele de inchiriere sau avizele de functionare ocazionale pentru desfasurarea unor
activitiifi de prestiri servicii edilitare sau de alta naturd, cu solicitantii acestora;

urmireste respectarea clauzelor din contractele incheiate din domeniul siu de activitate;

urmiireste derularea contractelor si contractelor de utilitdti (energie electricd, apd-canal, etc.) la
Compartimentul prestdri servicii edilitare, face propuneri pentru modificarea, reinnoirea sau
prelungirea acestora;

stabileste cu promptitudine necesarul de materiale, piese, instalatii, servicii, reparatii, necesare bunei
desfadsuriri a activitifii compartimentului, cu respectarea prevederilor bugetare;

participd la receptia bunurilor achizitionate pentru buna desfasurare a activititii compartimentului;
intocmeste propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotéri, reparatii curente si capitale, pe
domeniul sdu de activitate, in termenele solicitate, in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru
anul urmitor;

participi la inventarierea anuald a mobilierului urban, daci Primaria o solicita;

participd la inventarierea anuala a patrimoniului Directiei;

pentru bunurile supuse casirii, aflate in gestiunea compartimentului, urmireste valorificarea
deseurilor;

piistreazii si actualizeazi periodic situatia obiectelor de inventar i a activelor fixe aflate in gestiunea
compartimentului;

participa la actiunile organizate de citre Directie cu privire la ordinea si intrefinerea curifeniei pe
teritoriul municipiului, daci este solicitat;

participa la interventii in caz de forti majord, calamititii;

rdspunde de buna functionare a relatiei Directiei cu diferite institutii, persoane juridice i persoane
fizice, in acest sens intocmeste documente de rdspuns la solicitéri, reclamatii §i sesizéri; |

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea §i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul sau de activitate; '
elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate;

rispunde de respectarea normelor de securitate §i sdnditate in muncd, de prevenire a situatiilor de
urgenti, de apdrare impotriva incendiilor gi de protectie civild;

asiguri conditiile materiale i dotirile necesare pentru ca activitatea din cadrul Compartimentului
prestiri servicii edilitare sd se desfiigoare cu respectarea normelor de protectie a muncii, PSI si
protectia mediului;

face informiri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfigurare a activitifilor
specifice, face propuneri pentru Imbunititirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

asiguri conditiile de functionare a Compartimentului prestari servicii edilitare, in functie de specificul
acestuia;

raspunde de integritatea §i securitatea bunurilor materiale si de folosintd indelungatd aflate in
subordinea sectorului pe care il coordoneazi,

raspunde pentru daunele produse unitétii, prin orice act al siu contrar intereselor acesteia, prin acte de
gestiune imprudents;

exercitd si alte sarcini trasate de sefulul Serviciului Interventii Edilitare sau prin decizii ale
Directorului DSP-Botogani pentru domeniul sdu de activitate.
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Art. 40. Compartimentul-Serviciul pentru Gestionarea Ciinilor firid Stipin din Municipiul

Botosani este subordonat sefului Serviciului Interventii Edilitare.

Atributii, sarcini, responsabiliti{i specifice activititii Compartimentului — Serviciul pentru

Gestionarea Cainilor firi Stiapin din Municipiul Botosani:

1.

2.

N e

10.

1.

12.

13.

14.

[5.

16.

17.

18.

verifica, coordoneaza si organizeazi activitatea de ecarisaj prin adapostul de cdini comunitari, de pe
raza municipiului Botosanl

verificd, coordoneazi §i organizeazi activitatea de prindere si transport a calmlor fara stipén de pe
domeniul public al municipiului Botosani;

aprobd eutanasierea cdinilor fird stpin si emite decizia de eutanasiere sau de prelungire a termenului
de cazare a ciinilor fird stipan din Adapostul public in calitate de Tmputernicit al Primarului
municipiului Botosani;

verificd §i vizeazd zilnic realizarea actiunilor de sterilizare, vaccinare antirabics, deparazitare si
identificare a cdinilor fard stipin si evidenta scriptici a acestora prin avizarea Registrului de
tratamente si consultatii;

stabileste necesarul de medicamente si materiale sanitare pentru desfigurarea activititii de ecarisaj si
intretinere a padocului;

participd la receptia bunurilor achizitionate pentru buna desfésurare a activititii serviciului;

asigurd instruirea si urmdreste vaccinarea antirabica obligatorie, precum si controlul medical periodic
al personalului specializat in prinderea i gestionarea céinilor fira stipén;

asigurd legitura cu medicul veterinar de liberd practicd si societdfile specializate pentru actiunile
sanitar-veterinare prevézute de legislatia sanitar-veterinarii de gestionare a cdinilor fari stipin;
verificd gi avizeazi zilnic daci fiecare cdine intrat in Padocul municipal are intocmit in mod
corespunzator Formularul individual de capturare si dacd este avizat de medicul veterinar de liberi
practicd;

verifica si avizeaza zilnic Formularul individual ce confine informatii minime pr1vmd fiecare cdine
fard stdpén din adapost cu consemnarea tuturor informatiilor conform legislatiei in vigoare;
intocmeste, verificd §i avizeazd Registrul de evidentd zilnicd a cdinilor pe baza documentelor de
intrare si iesire conforme. In cazul delegirii de gestiune verificd corectitudinea intocmirii sale i
avizeazi zilnic acest registru;

verificd si avizeazi zilnic toate documentatiile privind adoptiile si intocmeste pe baza acestora
Registrul adoptiilor. in cazul delegirii de gestiune verifica corectitudinea intocmirii sale sl avizeazd
zilnic acest registru;

intocmegte, verificd si avizeazd zilnic Registrul de evidentd a dezinfectiilor, dezinsectiilor si a
deratizirilor. Supravegheazi efectuarea acestora respectiv modul de realizare si aplicare a dilutiilor si
a celorlalte materiale specifice. Se asigura cd suprafetele supuse operatlumlor de mai sus coincid cu
cele stabilite de medicul veterinar de liberi practica;

stabileste, verificd si rdspunde de conditiile de cazare, curifenie, hrana, apﬁ si tratamentul cdinilor
capturati ce se afld in addpost, intocmegte referate de necesitate in acest sens si controleazi modul in
care se distribuie aceasta si le evidentiaza zilnic in Registrul de control;

avizeazi zilnic Registrul de evidentd administrare hrand ce este intocmit de medicul veterinar de
liberd practicd, intocmeste i fine evidenta acestui registru, dac este cazul;

rispunde si verificd gestionarea cadavrelor animalelor eutanasiate sau decedate din cauze naturale gi
predarea lor unitétilor specializate in incinerri;

raspunde de intocmirea rapoartelor de activitate zilnice si a formularelor solicitate de institutiile
sanitar-veterinare (Situatia cdinilor capturati, eutanasiati sau dati spre adoptie a ciinilor comunitari,
solicitati de persoane fizice, juridice sau ONG-uri);

raspunde de buna functionare a relafiei Directiei cu diferite institutii, persoane juridice si persoane
fizice, intocmeste rdspunsurile la sesizérile primite de la cetdtenii municipiului, societdti comerciale,
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19.

20.

21.

22

23.

24,

25.
26.

27.

28.

29,

30

.

31.
32.
33.
34.
35.

36.

institutii, ONG-uri despre modul de gestionare a céinilor capturati si aflati in adipost si imnéneaza,
spre avizare ciitre directorul DSP;

rispunde de intocmirea si transmiterea in termenul legal a raportarilor cdtre DSV Botogani, Prefecturd
si alte institutii ale statului in formatele stabilite de acestia, transmite séptdménal conducerii situatia
cainilor aflati in Padocul municipal (numdr, adoptii, stare etc) precum §i registru electronic de sesiziri
(necesitatea capturdrii cdinilor);

rispunde de respectarca reglementarilor legislative in vigoare privind capacitatea de addpostire a
céinilor fird stipan din municipiul Botosani, stabileste si informeaza Biroul financiar-contabilitate cu
privire la sumele ce trebuie facturate;

raspunde, conform legilor in vigoare, de utilizarea armamentului din dotare si a seringilor cu
substante tranchilizante;

urmireste si verificd depozitarea In conditii legale a deseului animal i alte deseuri sanitare pénd la
predarea acestora citre firme specializate; '
respectd prevederile Legii nr.132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice
cu modificarile si completdrile ulterioare §i asigurd respectarea etapelor legale privind colectarea
selectivi a deseurilor pentru locatiile de care rispunde;

coordoneazd, verificd si intocmeste pontajele personalului obligat sau condamnat la munci in folosul
comunititii, conform O.G. nr. 55/2002;

coordoneazi, verificd i intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legii nr. 416/2001;
urmireste derularea contractelor intocmite pentru buna functionare a utilitatilor la Compartimentul-
Serviciul pentru gestionarea ciinilor fard stipan din municipiul Botosani, (energie electricd, apa-
canal, telefon, etc.), monitorizeazd in registru consumurile acestor utilititi $i aduce la cunostinta
conducerii disfunctionalitifile aparute, rispunde si sesizeazd conducerea institutiei de problemele
apdrute in desfisurarea contractelor aflate in derulare;

urmireste necesitatea efectudrii altor activititi conexe, intocmeste documentele necesare achizifiei
celorlalte servicii pentru functionarea in bune conditii a Padocului municipal. Se asigura ci nu sunt
diferente intre serviciile facturate si cele efectiv efectuate si vizeazd documentele necesare;
intocmeste contractele de inchiriere sau avizele de functionare ocazionale pentru desfigurarea unor
activititi de gestionarea cdinilor fird stipan sau de altd naturd, cu solicitantii acestora, urmireste i
avizeazd respectarea clauzelor privind alte contracte incheiate cu beneficiarii serviciilor in ceea ce
priveste activititile desfisurate in cadrul Padocului municipal; !

ntocmeste documentatia necesard pentru organizarea de proceduri si achizifii directe (referate de
necesitate, caiete sarcini, fise tehnice etc), In cazul delegirii de gestiune, sau a altor contracte si
acorduri cadru etc., raspunde, intocmeste si avizeazi Indeplinirea corectd §i cu buna credinta a tuturor
clauzelor din acordurile cadru sau contractele care privesc domeniu siu de activitate §i contractele
incheiate pentru activititile conexe (de ex. vidanjare, ridicarea deseurilor animale/ vegetale, servicii
DDD, etc.}; ‘

intocmeste propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotiri, reparatii curente si capitale, pe
domeniul siu de activitate, in termenele solicitate,in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru
anul urmitor;

modul de gestiune a Compartimentului-Serviciului specializat pentru gestionarea cdinilor fara stapén
din municipiul Botosani este de gestiune directd si gestiune delegati;

participd la inventarierea anuald a patrimoniului Directiei;

pentru bunurile supuse casdrii, aflate in gestiunea serviciului, urméreste valorificarea deseurilor;
pastreazi si actualizeazi periodic situatia obiectelor de inventar si a activelor fixe aflate in gestiunea
serviciului;

participi la ac{iunile organizate de cdtre Directie cu privire la ordinea §i intrefinerea curdfeniei pe
teritoriul municipiului, dacé este solicitat;

participa ld interventii in caz de for{d majord, calamititii;
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37.

38.

39.

40.

41.
42.

43,

44.

45.

46.

urmareste, asigurd condifiile materiale si dotérile necesare si rispunde pentru ca activitatea din cadrul
Compartimentului - Serviciul pentru gestionarea cdinilor far stdpin din Municipiul Botosani si se
desfisoare cu respectarea normelor de securitate si sdnitate a muncii in conformitate cu legea
securitafii si sdndtatii in muncd, normelor de aplicare a acesteia, celelalte acte normative emise in
acest domeniu, a normelor .S.C.I.R., de prevenire a situafiilor de urgentd, de apirare impotriva
incendiilor si de protectie civila,

rispunde de evaluarea personalului din subordine §i de exactitatea datelor, situatiilor, rapoartelor
prezentate compartimentelor de specialitate; '

face informiri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activititilor
specifice, face propuneri pentru imbunititirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea $i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul siu de activitate;

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate;

asigurd conditiile de functionare a Compartimentului — Serviciul pentru gestionarea cdinilor fard
stipin din Municipiul Botogani, in functie de specificul acestuia;

raspunde de integritatea i securitatea bunurilor materiale si de folosinti indelungatid aflate in
subordinea sectorului pe care 1l coordoneazi;

raspunde pentru daunele produse unitatii, prin orice act al siu contrar intereselor acesteia, prin acte de
gestiune imprudents;

intocmeste §i verifica lucrdrile de specialitate, urméreste predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botogani

exercitd si alte sarcini trasate de sefulul Serviciului Interventii Edilitare sau prin decizii ale
Directorului DSP-Botosani pentru domeniul siu de activitate,

Art.4l. Biroul Administrare Terenuri de Joacid condus de un sef Birou, subordonat $efului
Serviciului Interventit Edilitare ectorului Directiei si are in subordine personal conform organigramei
aprobate prin H.C.L, care se ocupi de administrarea terenurilor de joaci

Art. 42. Seful Biroului coordoneazi activitatea Biroului Administrare Terenuri de Joacd, care este un
serviciu de specialitate al Directiel prin care se asigurd indeplinirea sarcinilor specifice si exerciti
urmitoarele atributii, sarcini gi responsabilititi comune:

1.

2.

organizeazi, indrumi §i controleazi zilnic activitatea Biroului Administrare Terenuri de Joaci, in
vederea credrii conditiilor optime pentru desfasurarea activititilor specifice;

participd la elaborarea organigramei gi a statului de functii al Directiei si face propuneri privind
modificarea structurii organizatorice si/sau a numérului de personal;

concepe si conduce strategii si politici de conducere si dezvoltare a Biroului supuse aprobirii
Consiliului Local al municipiul Botogani; _

intocmeste fisa postului pentru toate posturile din subordine, conform statului de functii aprobat si
asigurd actualizarea acestora, ori de céte ori este necesar, in conformitate cu prevederile legislatiei In
vigoare;

alocd resurse pentru pregitirea profesionald si rispunde de evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordine;

aprobd programarea si efectuarea concediilor de odihni de citre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel incét sa se asigure realizarea activititilor fard disfunctionalitati;

fundamenteazi proiecte de hotiriri din domeniul de activitate al biroului;

raspunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru $i de comportare in teren, in
contact cu terfe persoane, societdti comerciale, institutii, etc.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23,
24,

25.

26.

27.

28.

29.

respecti prevederile Legii nr. 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice
cu modificirile si completirile ulterioare §i asigurd respectarea etapelor legale privind colectarea
selectivi a deseurilor pentru locatiile de care rispunde;

coordoneaz, verificd si intocmeste pontajele personalului obligat sau condamnat la muncé in folosul
comunititii, conform Q.G. nr. 55/2002;

coordoneazi, verifici si intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legii nr. 416/2001;
asigurd prin propuneri conditiile materiale si dotirile necesare pentru ca activitatea din cadrul
Biroului Administrare Terenuri de Joac# si se desfisoare cu respectarea prevederilor legale privind
normele de sinitate si securitate, PSI, de prevenire a situatiilor de urgentd, de apirare impotriva
incendiilor si de protectie civila si protectia mediului de cétre personalul angajat; .
intocmeste propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotéri, reparatii curente si capitale,
energie de activitate, la termenele solicitate, in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru anul
urmdtor;

ia maisuri pentru limitarea pagubelor provocate de calamititi naturale, avarii ale instalatiilor, precum
si pentru eliminarea fird Intdrziere a defectiunilor;

organizeazi receptia si punerea in functiune a mijloacelor fixe noi, achizitionate, primite in dotare din
investitii si transferuri;

avizeazi contractele ce cuprind prestiri de servicii si utilitdi necesare Biroului si aproba plifile
aferente acestora de catre Directiei Servicii Publice-Botosani;

verifici contractele de inchiriere/concesionare sau avizele de functionare ocazionale pentru
desfisurarea unor activitiile specifice, sau de altd natur3, a spatiilor destinate comertului, reclamei,
etc. cu solicitantii acestora, in conformitate cu tarifele si condifiile stabilite prin Hotérdri ale
Consiliului Local;

urmireste derularea contractelor de utilititi din cadrul Biroului si face propuneri pentru, modificarea,
reinnoirea sau prelungirea acestora;

urmireste gestionarea in bune conditii a bunurilor din cadrul Biroului i ridspunde. de bunurile
materiale aflate Tn gestiune proprie;

asiguri respectarea clauzelor din contractele incheiate de Biroului care privesc domeniul de activitate
asigurd realizarea activitdfilor Biroului Administrare Terenuri de Joacd in colaborare cu celelalte
compartimente astfel incit si nu apara disfunctionalititi;

desemneazi inlocuitorul pe perioada de absentd, stabileste limitele de competentd si responsabilititile
acestuia cu aprobarea Directorului Directiei;

acordd audiente persoanelor interesate;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea §i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (S.C.1.M) in domeniul sdu de activitate;

asigurd prin activitatile specifice din subordine intretinerea si dezvoltarea bunurilor din administrarea
Directiei arondate acestora si asigurarea accesului utilizatorilor persoane fizice si juridice la serviciile
prestate; )

participd Impreund cu personalul din cadrul Directiei Tn diverse comisii de specialitate face informari,
la solicitarea Directorului Directici despre modul de desfisurare a activititilor specifice, face
propuneri pentru imbunitdtirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
intocmeste si verifica lucririle de specialitate, urméreste predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botogani;

exercitd si alte sarcini stabilite prin decizii de citre Directorului DSP-Botosani pentru domeniul sdu
de activitate;
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Art.

43. Atributii, sarcini, responsabilitiifi specifice activititii Biroului Administrare Terenuri de

Joaea;

1.
2.

@

10,
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22,
23.
24.

monteazi in spatiile de joacd doar echipamente autorizate de institutiile abilitate;

informeazi utilizatorii prin montarea de panouri de informare, cu privire la denumirea locului de
Joacd, conditiile de utilizare, datele de identificare a administratorului si locului de joaca, numerele de
telefon utile gi programul de functionare;

verificd periodic starea fizicd si tehnicd a obiectelor de joacd $i a mobilierului urban amplasat in
interiorul terenurilor de joaci;

planificd lucrdrile de reparafii si de intrefinere si le supune aprobdrii ordonatorului principal de
credite;

efectueazd lucrdrile de intretinere si de reparatii curente (curditat, vopsit, gresat, completat sau nivelat
nisip, etc.) periodic, iar reparatiile capitale ori de cite ori este necesar;

primeste sesizdrile cetitenilor cu privire la defectiunile apérute si le remediaza in cel mai scurt timp
posibil (nu mai tarziu de 2 zile de la constatare sau anuntare);

asigurd efectuarea reviziilor, reparatiilor §i intretinerii echipamentului conform instructiunilor tehnice
furnizate de producitor, reprezentantul sfiu autorizat sau importator §i atunci cind este cazul, numai
cu persoane autorizate conform legii; pentru perioada Iucrdrilor de reparare monteazi o plicutd cu
inscriptia “Aparat defect-interzisa utilizarea pand la remediere”;

intocmeste i tine la zi un registru de evidentd cu inspectia, lucririle de intretinere si reparare;
intocmeste si fine un registru de evidentd a sesizérilor §i reclamatiilor venite din partea cetitenilor,
agentilor economici sau institutiilor publice si modul de solutionare; '

asigurd mdsurile corespunzitoare astfel ca personalul tehnic de specialitate propriu si-si poati
indeplini In bune conditii sarcinile previzute;

in ultima zi lucritoare a fiecdrei luni, prezintd Primarului un raport privind starea locurilor de joac,
sesizérile primite, modul i durata de solutionare, reparatiile efectuate, etc.;

preia de la autoritatea locald si pdstreazi documentatia tehnica a echipamentelor de joaca si locurilor
de joacd;

define Prescriptiile tehnice specifice-Colectia ISCIR, standardele si legislatia si reglementiirile in
vigoare referitoare la locurile de joacd gi se asigura de respectarea acestora;

este prezent la toate inspectiile organelor de indrumare si control, fiind direct responsabil de
rezultatele acestora;

intocmegste situatiile de lucrari pentru lucririle executate la nivelul biroului, cu respectarea legislatiei
in vigoare;

coordoneazi, verificd si intocmeste situatiile de lucriri si pontajele personalului repartizat conform
Legii nr. 416/2001;

coordoneazd, verifica gi Intocmegte pontajele personalului obligat sau condamnat la munci in folosul
comunitatii, conform O.G. nr. 55/2002; :

stabileste cu promptitudine necesarul de materiale, piese, instalatii, servicii, reparatii, necesare bunei
desfisuriri a activitétii biroului, cu respectarea prevederilor bugetare;

participd la receptia bunurilor achizitionate pentru buna desfisurare a activititii compartimentului;
intocmeste propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotdri, reparatii curente si capitale, pe
domeniul sdu de activitate, in termenele solicitate, in vederea stabilirii prevederilor. bugetare pentru
anul urmitor;

participd la inventarierea anuald a mobilierului urban, daca Primaria o soliciti;

participd la inventarierea anualé a patrimoniului Directiei;

pentru bunurile supuse casdrii, aflate in gestiunea Biroului, urmareste valorificarea deseurilor;
péstreazi si actualizeazd periodic situatia obiectelor de inventar si a activelor fixe aflate in gestiunea
Biroului;
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25. raspunde de buna functionare a relatiei Directiei cu diferite instituiii, persoane juridice §i persoane
fizice, in acest sens intocmeste documente de rdspuns la solicitdri, reclamatii si sesizéri;

26. raspunde de respectarea normelor de securitate si sdndtate in muncd, de prevenire a situatiilor de
urgent, de aparare impotriva incendiilor si de protectie civili;

27. asigurd conditiile materiale si dotirile necesare pentru ca activitatea din cadrul Biroului administrare
terenuri joaci si se desfisoare cu respectarea normelor de protectie a muncii, PSI si protectia
mediului;

28. seful Biroului rispunde de instruirea personalului privind modul de lucru i de comportare in teren,
in contact cu terte persoane, societd{i comerciale, institutii,etc;

29, seful Biroului asigurd programarea si efectuarea concediilor de odihnd de citre personalul din
subordine, astfel incit si se asigure realizarea activititii fird disfunctionalitati;

30. intocmeste contractele de inchiriere sau avizele de functionare ocazionale pentru desfigurarea unor
activitati de administrare terenuri joaca sau de altd naturd, cu solicitantii acestora;

31. urmireste respectarea clauzelor din contractele incheiate din domeniul sdu de activitate;

32. urmireste derularea contractelor de utilitdti (energie electricd, apd-canal, etc.) la Biroul Administrare
Terenuri Joaci, face propuneri pentru modificarea, reinnoirea sau prelungirea acestora;

33. face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activititilor
specifice, face propuneri pentru imbunititirea, diversificarea si dezvoltarea acestora; '

34, asigurd conditiile de functionare a Biroului administrare terenuri joac#, in functie de specificul
acestuia;

35.asigurd  implementarea, integrarea, monitorizarea §i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul sdu de activitate.

36. claborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

37.raspunde de integritatea §i securitatea bunurilor materiale i de folosintd indelungatd aflate in
subordinea sectorului pe care il coordoneazi;

38. raspunde pentru daunele produse unitdtii, prin orice act al siu contrar intereselor acesteia, prin acte de
gestiune imprudentd;

39. exercitd si alte sarcini trasate de sefulul Serviciului Interventii Edilitare sau prin decizii ale
Directorului DSP-Botosani pentru domeniul séu de activitate.

Art. 44, Serviciul Amenajiri Spatii Verzi este condus de un Sef Serviciu, subordonat directorului
D.S.P. si are in subordine personalul din cadrul Serviciul Amenajéri Spatii Verzi:

Art. 45. Seful Serviciului coordoneazi activitatea Serviciului Amenajari Spatii Verzi, care este un
serviciu al Directiei prin care se asigurd indeplinirea sarcinilor specifice i exercitd urmdtoarele atributii,
sarcini i responsabilitati specifice:

1. organizeazi si supravegheza intrcaga activitate a serviciului in vederea credrii conditiilor optime
pentru desfasurarea activitdtilor specifice; '

2. participd la elaborarea organigramei si a statului de functii al Directiei si face propuneri privind
modificarea structurii organizatorice si/sau a numéarului de personal;

3. concepe si conduce strategii si politici de conducere si dezvoltare a Serviciului supuse aprobrii
Consiliului Local al municipiul Botosani;

4. intocmeste fisa postului pentru toate posturile din subordine, conform statului de functii aprobat si
asigurd actualizarea acestora, ori de céte ori este necesar, in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare;

5. alocd resurse pentru pregitirea profesionald si rispunde de evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordine;

6. aprobi programarea si efectuarea concediilor de odihni de ctre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel inct si se asigure realizarea activitatilor fard disfunctionalitiifi
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10.

1.

12

.

[3.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.

24,
25

26.

27.
28.

rispunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru si de comportare in teren, in
contact cu terte persoane, societéfi comerciale, institutii, etc;

respectd prevederile Legii nr.132/2010 privind colectarea selectivi a degeurilor in institutiile publice
cu modificarile §i completdrile ulterioare si asigurd respectarea etapelor legale privind colectarea
selectivi a deseurilor pentru locatiile de care rdspunde;

stabileste sarcinile necesare asiguridrii integritatii bunurilor materiale administrate, inclusiv in
domeniul prevenirii si stingerii incendiilor, controleazi modul in care acestea sunt indeplinite si ia
masurile ce se impun potrivit legii, impotriva personalului subordonat aflat in culpi;

asigurd aprovizionarea cu materiale, piese, obiecte de inventar etc. necesare desfiguridrii activititii si
controleazd modalitatea in care sunt utilizate;

urmdregte si rdspunde de respectarea normelor de securitate si sdnitate a muncii in conformitate cu
legea securitdtii si sAnatatii in munca, normelor de aplicare a acesteia, celelalte acte normative emise
in acest domeniu, a normelor 1.S.C.LR., de prevenire a situatiilor de urgenti, de apirare impotriva
incendiilor si de protectie civila;

organizeazd receptia si punerea in functiune a mijloacelor fixe noi, primite in dotare din investitii si
transferuri;

asigurd echipamentul (din dotare sau prin inchiriere, dacd existd prevedere bugetard) si personalul
necesar cu promtitudine pentru executarea lucrarilor la spatii verzi, lucrarilor de sipat, plivit plante,
taiat, toaletat arbusti i arbori, cosit ierburi mecanizat sau manual, lucrdri la indl{ime, daci Priméria o
solicita;

executd cu promtitudine lucrdri de plantare pentru diverse specii dendricole, tiieri de reducere la
trandafiri, taieri de corectie, limitare, egalaj arbori, cosit suprafete gazonate si spatii verzi, mecanizat
sau manual, daci Primadria o soliciti;

intocmeste situaiile de lucrari pentru lucrdrile executate la nivelul Serviciului Amenajiri Spatii Verzi,
cu respectarea legislatiei in vigoare;

asigurd, organizeaza i executd productia de busteni pentru industrii de prelucrare primari a lemnului
de padure; ,

asigurd, organizeaza si executd productia de busteni folositi sub form3 neprelucrati, cum sunt stalpii
de mind, stalpii pentru garduri si stalpii pentru sustinerea liniilor aeriene de telefonie-telegrafie;
asigurd, organizeazi §i executd colectarea si productia de lemn utilizat la producerea de energie;
asigurd, organizeazd §i executd colectarea §i prelucrarea reziduurilor forestiere utilizate pentru
producerea de energie;

asigurd, organizeazi §i executd productia de cirbune de lemn in pidure (mangal), prin metode
traditionale.

intocmeste contractele de inchiriere sau avizele de functionare ocazionale pentru desfasurarea unor
activitafi de amenajiri spatii verzi sau de alti naturd, cu solicitantii acestora;

urmireste respectarea clauzelor din contractele incheiate din domeniul siu de activitate;

ia masuri pentru limitarea pagubelor provocate de calamititi naturale, avarii ale instalatiilor, precum
si pentru eliminarea fird intirziere a defectiunilor; ]

fundamenteaza proiecte de hotarari din domeniul de activitate al Serviciului;

semneazi contractele de prestiri de servicii si utilitidfi necesare serviciului si aprobi plitile aferente
acestora,

verifici contractele de Inchiriere/concesionare sau avizele de functionare ocazionale pentru
desfigurarea unor activitati specifice, sau de alti natura, a spatiilor destinate comertului, reclamei, etc
cu solicitantii acestora, In conformitate cu tarifele si condiiile stabilite prin Hotdrari de Consiliul
Local;

asigurd respectarea clauzelor din contractele incheiate de Serviciu care privesc domeniul de activitate;
urmireste gestionarea in bune condifii a bunurilor din cadrul Serviciului si rispunde de bunurile
materiale aflate n gestiune proprie;
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29. coordoneazi, verificd si intocmeste pontajele personalului obligat sau condamnat la munci in folosul
comunitatii, conform O.G. nr. 55/2002;

30. coordoneazi, verifici si intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legii nr. 416/2001;

31. rispunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru §i de comportare in teren, in
contact cu terte persoane, societiti comerciale, institutii, etc

32. desemneazi inlocuitorul pe perioada de absent3, stabileste limitele de competenti §i responsabilitdtile
acestuia cu aprobarea Directorului Directiei;

33. acordd audiente persoanelor interesate;

34. raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;

35. asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea §i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (S.C.1.M.) la nivelul Serviciului;

36. asigurd prin Serviciul amenajarl spatii verzi intrefinerea i dezvoltarea bunurilor din administrarea
Directiei arondate acestora si asigurarea accesului utilizatorilor persoane fizice i juridice la serviciile
prestate.

37. propune executarea lucririlor de intrefinere periodici in scopul mentinerii In stare normald de
functionare a ansamblului de constructii, instalatii i dotari aferente Serviciul amenajari spatii verzi;

38. face informiri, la solicitarea Directorului Direcfiei despre modul de desfigurare a activitigilor
specifice, face propuneri pentru imbunétitirea, diversificarea i dezvoltarea acestora;

39. raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor tnscrise in documentele elaborate;

40. intocmeste si verificd [ucrdrile de specialitate, urmireste predarea, in timp util, compartimentelor de
spec1a11tate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botogani;

41. exercita si alte sarcini stabilite prin decizii stabilite de cétre Directorul DSP-Botosani pentru domeniul
sdu de activitate.

Art. 46. Atributii, sarcini, responsabilititi specifice activitiitii de amenajare a spatiilor verzi:

I. executd lucriri de iIntretinere pentru spatii verzi gazonate sau acoperite cu flori anuale, ierburi perene;

2. asigurd echipamentul (din dotare sau prin inchiriere, daci existd prevedere bugetard) si personalul
necesar cu promtitudine pentru executarea lucririlor la spatii verzi, lucrérilor de sépat, plivit plante,
taiat, toaletat arbusti si arbori, cosit ierburi mecanizat sau manual, lucrari la inédl{ime, dacé Primadria o
soliciti;

3. executii cu promtitudine lucriri de plantare pentru diverse specii dendricole, tdieri de reducere la
trandafiri, taieri de coreciie, limitare, egalaj arbori, cosit suprafete gazonate si spatii verzi, mecanizat
sau manual, dacd Primdria o solicitd;

4. intocmeste. situatiile de lucréri pentru [ucrérile executate la nivelul Serviciului Amenajarl Spatii Verzi,
cu respectarea leglslatlel in vigoare;

5. asigurd, organizeazi si executél productia de busteni pentru industrii de prelucrare primara a lemnului
de padure;

6. asigurd, organizeazi si executd productia de busteni folositi sub forma neprelucraté, cum sunt stélpii
de mina, stalpii pentru garduri si stalpii pentru sustinerea liniilor aeriene de telefonie-telegrafie;

7. asigurd, organizeazi si executd colectarea §i productia de lemn utilizat la producerea de energie;

8. asigurd, organizeazi si executd colectarea §i prelucrarea reziduurilor forestiere utilizate pentru
producerea de energie;

9. asigurd, organizeazd si executd productia de cdrbune de lemn in padure (mangal), prin metode
traditionale.

10. intocmegte contractele de inchiriere sau avizele de functionare ocazionale pentru desfigurarea unor
activitd({i de amenajiri spatii verzi sau de alti naturd, cu solicitantii acestora;

11, urméreste respectarea clauzelor din contractele incheiate din domeniul sdu de activitate;

12. coordoneazi, verifici si intocmeste pontajele personalului obligat sau condamnat la munca in folosul
comunititii, conform O.G. nr. 55/2002;
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13

. coordoneazi, verifici §i intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legii nr, 416/2001;
14,

15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.

22.
23.

24

-

25.

26.
27.

28

29

30.

31

.

32.

33.

34

35.
36.

37.

38.

urmareste derularea contractelor si contractelor de utilitdti (energie electrics, api-canal, etc.) la
Serviciul Amenajiri Spatii Verzi, face propuneri pentru modificarea, reinnoirea sau prelungirea
acestora;

stabileste cu promptitudine necesarul de materiale, piese, instalatii, servicit, reparaf;u necesare bunei
desfaguriri a activititii serviciului, cu respectarea prevederilor bugetare;

participd la receptia bunurilor achizitionate pentru buna desfagurare a activitiii serviciului;
intocmeste propunerea anuala privind necesarul de materiale, dotari, reparatii curente si capitale, pe
domeniul sdu de activitate, in termenele solicitate, Tn vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru
anul urmitor;

participd la inventarierea anuald a patrimoniului Directiei;

pentru bunurile supuse casirii, aflate in gestiunea serviciului, urméreste valorificarea deseurilor;
pistreazi i actualizeazi periodic situatia obiectelor de inventar si a activelor fixe aflate in gestiunea
Serviciului Amenajiri Spatii Verzi;

participd la actiunile organizate de citre Directfie cu privire la ordinea si mtrepnerea curdfeniei pe
teritoriul mumcxplulm dacd este solicitat;

reprezintd gi angajeaza Serviciul in relatllle cu tertii;

participi la interventii in caz de for{d majori, calamititi;

raspunde de buna functionare a relatiei Direcfiei cu diferite instituii, persoane juridice si persoane
tizice, in acest sens intocmeste documente de rispuns la solicitiri, reclamatii si sesizéri;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea §i mentinerea sistemului de control
mtemfmanagerlal (SCIM) in domeniul sdu de activitate;

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru speclﬁce activitdtilor procedurate

rispunde de respectarea normelor de securitate §i s#natate in muncd, de prevenire a situatiilor de
urgentd, de apérare Impotriva incendiilor si de protectie civila;

asigurd conditiile materiale si dotdrile necesare pentru ca activitatea din cadrul Serviciului amenajéri
spatil verzi si se desfigoare cu respectarea normelor de protectie a muncii, PSI si protectia mediului;
seful Serviciul Amenajéri Spatii Verzi raspunde de instruirea personalului privind modul de lucru si
de comportare in teren, Tn contact cu terfe persoane, societiti comerciale, institutii, etc;

Intocmeste fisa postului pentru toate posturile din subordine, conform statului de functii aprobat si
asigurd actualizarea acestora, ori de céte ori este necesar, Tn conformitate cu prevederile legislatiei Tn
vigoare;

alocd resurse pentru pregitirea profesionald si rispunde. de evaluarea performante[or profesionale
individuale ale personalulm din subordine;

aprobé programarea si efectuarea concediilor de odihna de citre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel Incét s se asigure realizarea activitatilor fard disfunctionalititi;

respectél prevederile Legii nr.132/2010 privind colectarea selectivd a deseurilor in institutiile publice
cu modificdrile si completirile ulterioare si asigurd respectarea etapelor legale privind colectarea
selectivd a deseurilor pentru locatiile de care réspunde;

face informdri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitdtilor
specifice, face propuneri pentru imbunitigirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

asiguri conditiile de functionare a Serviciul Amenajiri Spatii Verzi, in funciie de specificul acestuia;
raspunde de integritatea §i securitatea bunurilor materiale si de folosin{i indelungati aflate in
subordinea sectorului pe care 1l coordoneazi;,

raspunde pentru daunele produse unitéfii, prin orice act al siu contrar intereselor acesteia, prin acte de
gestiune imprudenta; .

intocmeste si verificd lucrdrile de specialitate, urméreste predarea, In timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botosani;
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39. exercitd si alte sarcini trasate de sefulul Serviciului Amenajari spatii verzi sau prin decizii ale

Directorului DSP-Botosani pentru domeniul sdu de activitate.

Art. 47. Personalul de conducere si executie indiferent de durata angajirii are urmitoarele

indatoriri principale:

L

O

o

sd se prezinte la serviciu la ora prevazutd in programul de lucru, in deplind capacitate de munca
pentru a putea executa in conditii bune sarcinile postului, s utilizeze timpul de lucru exclusiv pentru
realizarea lucrérilor programate si sa nu inceteze lucrul inainte de ora prevazuta in programul aprobat;
sd cunoasca procesele, procedurile si regulile necesare executérii lucrarilor specifice postului si sa se
autoinstruiasca pentru cresterea calitatii lucrarilor;

sa stabileascd, sd cunoasca si sa respecte criteriile de performanta generale si/sau specifice;

sa foloseasca echipamentul de lucru gi de protectie in timpul cét este prezent la serviciu;

sa execute intocmai sarcinile de serviciu primite de la seful direct si sa nu pardseasca locul de munca
fara aprobarea data de cei in drept;

sd respecte ordinea si disciplina la locul de munca, precum si normele de conduita in relatiile cu
ceilalti membri ai colectivului, sd dea dovada de cinste si corectitudine, precum de respect fata de
superiori;

sd se supund controlului efectuat de catre organele si persoanele imputernicite sa-l faca si sa aiba fata
de cei in cauzi o atitudine corespunzatoare, civilizata;

sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

in caz de imbolndvire, sd anunte prin orice mijloace pe seful direct, pentru inregistrarea
corespunzatoare in pontaj, iar la revenirea la serviciu sa prezinte certificatul medical eliberat de
unitatea sanitard imputernicitd sa-1 emita, pentru a putea beneficia de indemnizatia prevazuti de lege;

10. sa cunoasci si sa respecte prevederile Hotararilor Consiliului Local. Regulamentului de Organizare si

Functionare, Conduita etica si profesionald, precum si legislatia in vigoare, Regulamentului Intern,
Regulamentele activitatilor astfel:

» Regulamentele activitatilor de administrare a pietelor si oborului aflate in proprietatea municipiului
Botosani (Anexa nr. 4 la H.C.L nr. 138/14.05.2020),

» Regulamentul activitdtilor de administrare a cimitirelor aflate in proprietatea municipiului Botogani
(Anexanr. 4 la H.C.L nr. 138/14.05.2020)

» Regulamentele privind administrarea, amenajarea si intretinerea spatiilor de joaca, fitness si sport
aferente domeniului public al municipiului Botosani; Privind administrarea si intretinerea spatiilor
verzi aflate in proprietatea municipiului Botosani; Privind montarea si intretinerea mobilierului
stradal/urban de pe domeniul public si privat al municipiului Botosani; Privind semnalizarea rutiera
verticald si orizontald de pe raza municipiului Botosani; Precum si Regulamentul si caietul de
sarcini pentru organizarea si desfasurarea activitatilor serviciului specializat in gestionarea cainilor
fara stapan, infiintat in municipiul Botosani (Anexele la H.C.L nr.310/28.07.2022).

¥ Dispozitii finale.
Art. 48. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare poate fi modificat prin hotdrare de

Consiliu Local al municipiului Botosani ori de céte ori necesitaile legale de organizare si funcfionare o

impun.
Art. 49. Prezentul Regulament se completeaza cu dispozitii legale incidente in materie, precum si

cu reglementari ulterioare, ce vor fi aduse la cunostinta compartimentelor de catre Directorul Directiei

Servicii Publice-Botosani. p
Initiator, | Avizat pentru legalitate,
Primar, Cosmin IOHW‘ Secretar General, Oana/Gjina Georgescu
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Komania
Judetul Botogani
Municipiul Botosani

CF: 3372882

Nr. INT .3930 din 23.05 .2023

REFERAT DE APROBARE

Avind in vedere proiectul de hotarare privind aprobarea Organigramei , Statului de

Functii si Regulamentului de Organizare si Functionare ale Directiei Servicii Publice

Botosani , vd rugdm s aprobati supunerea spre dezbatere si aprobare in sedinta Consiliului

Local al Municipiului Botosani, a proiectului de hotirare in forma prezentata.

Director executiv/, Sef/Serviciu,
Mirela Glfeor Dumitrescu

T: +4 (0) 231 502 200/ F: +4 (0) 231 531 595
W: www.primariabt.ro / E: primaria@primariabt.ro
Piata Revolutiei nr. 1, 710236, Botosani, ROMANIA



Municipiul Botosani
Serviciul Resurse Umane

Nr. 3700 din 16 mai 2023
RAPORT DE SPECIALITATE

Conform art. 129 alin 2) lit a) din Codul Administrativ, aprobat prin OUG nr. 57/2019
consiliul local aprobai, in conditiile legii , la propunerea primarului, infiintarea , organizarea si
statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului si ale institutiilor publice de
interes local.

Conform prevederilor legale sus mentionate, supunem spre aprobare Consiliului Local al
Municipiului Botosani solicitarea conducerii Directiei Servicii Publice, formulata cu adresa nr.
nr.13292/3697/08.05.2023, privind aprobarea organigramei si statului de functii pentru anul 2023 ,
cu urmatoarele modificari :

Prin HCL nr. 69 din 23 februarie 2023 s-a aprobat Organigrama (Anexa nr. 1) si Statul de
functii (Anexa nr. 2) ale Directiei Servicii Publice — Botosani, cu un numir de 136 de posturi.

Avand in vedere cresterea consistentd a volumului de activitate, in vederea eficientizérii
activitdtii directiei v inaintdm spre aprobare o serie de modificéri la nivelul organigramei si statului
de functii care sunt imperios necesare pentru realizarea scopului si obiectivelor pentru care directia a
fost infiintata:

1.  Modificarea denumirii Serviciului Juridic, Achizitii publice, Secretariat, Arhivd in Serviciul
Juridic, Achizitii Publice, Administrativ, condus de un sef serviciu care are in subordine
Compartimentul Juridic si Biroul Achizitii Publice, Administrativ.
2. fnﬁin;area unui Birou Achizitii Publice, Administrativ, condus de un sef birou care si aiba in
componentd personalul cu atributii administrative si in domeniul achizitiilor publice.
3. Transformarea postului de Inspector de specialitate IA, pozitia 54 in statul actual de functii,
vacant incepand cu luna aprilie in Sef Birou Achizitii Publice, Administrativ.
4. Transformarea postului de secretar - dactilograf, pozitia 51 in statul actual de functii, vacant
incepand cu luna aprilie, in arhivar M IA.
5. Mutarea postului de muncitor calificat, pozitia 135 in statul actual de functii in cadrul Biroului
Achizitii Publice, Administrativ, avind atributii administrative.
6. Transformarea postului de muncitor calificat (amenajare zona verde), pozitia 111 in statul actual
de functii, vacant incepind cu luna mai, in Agent control acces in cadrul Biroului Administrare
Terenuri de Joaca.
7. Transformarea postului vacant de muncitor calificat (lacatus mecanic), pozitia 123 in vechiul
stat de functii in Sef formatie mentenantd M II si mutarea acestuia in cadrul Compartimentului
Investitii, Tehnic si Mentenanta.

De asemenea , conducerea D.S.P. solicitd aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Directiei Servicii Publice — Botosani.

Avénd in vedere legalitatea propunerii , va rugam sa analizati si sa hotérati.
]
A

Director eﬁ\ecuti Sef Serviciu Resurse Umane , salarizare
Mirela Gheorghita ca Dumitrescu



— MUNICIPIUL BOTOSANI
DIRECTIA SERVICII PUBLICE BOTOSANI

D.S.P. BOTOSANI
Pietonalul Transilvaniei nr. 2, cod fiscal 42516040, RO43330711, tel.: 0751489557, 0231502200 int 602, e-mail: dsp(@dspbt.ro
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Catre,

Municipiul Botosani,
Consiliul Local al municipiului Botosani

in atentia Serviciului Resurse Umane

Prin prezenta va inaintam spre aprobare Regulamentul de Organizare si
Functionare, Organigrama si Statul de Functii pentru personalul contractual din cadrul
Directiei Servicii Publice — Botosani.

Continutul dosarului:

- Referat justificativ,

- Regulament de Organizare si Functionare,
- Stat de functii,

- Organigrama.

Custima, 7




MUNICIPIUL BOTOSANI
DIRECTIA SERVICIL PUBLICE BOTOSANIE

D.S.P. BOTOSANI
Pictonalul Transilvanicl ar, 2, cod fiseal 42516040, R0O43330711. tel.: 0751489357, 0231502200 int 602, c-mail: dspgdspbtro

Nr. 3696/08.05.2023

Referat justificativ

Prin HCL nr, 69 din 23 februarie 2023 s-a aprobat Organigrama (Anexa nr. 1) si Statul de
functii (Anexa nr. 2) ale Direcjiei Servicii Publice — Botogani, cu un numir de 136 de posturi.

Aviand in vedere cresterea consistentdi a volumului de activitate, In vederea eficientizrii
activititii directiel va inaintdm spre aprobare o serie de modificiri la nivelul organigramei gi statului
de functii care sunt imperios necesare pentru realizarea scopului i obiectivelor pentru care directia
a fost tfiintati:

1. Modificarea denumirii Serviciului Juridic, Achizifii publice, Secretariat, Arhivi in Serviciul
Juridic, Achizitii Publice, Administrativ, condus de un get serviciu care are In subordine
Compartimentul Juridic si Biroul Achizifii Publice, Administrativ,

2. Infiintarea unui Birou Achizitii Publice, Administrativ, condus de un yef birou care s aiba in
componentd personalul cu atributii administrative si In domeniul achizifiilor publice.

3. Transformarea postului de Inspector de specialitate 1A, pozitia 54 in statul actual de functil,
vacant incepénd cu luna aprilie in Sef Birou Achizitii Publice, Administrativ.

4. Transformarea postului de secretar - dactilograf, pozitia 51 in statul actual de functii, vacant
tncepénd cu luna aprilie, in arhivar M IA.

5. Mutarea postului de muncitor calificat, pozitia 135 in statul actual de functii in cadrul Biroului
Achizitii Publice, Administrativ, aviind atribufii administrative.

6. Transformarea postului de muncitor calificat (amenajare zond verde), pozitia 111 in statul actual
de funciii, vacant incepand cu luna mai, in Agent control acces in cadrul Biroului Administrare
Terenuri de Joaci.

7. Transformarea postului vacant de muncitor calificat (ldciitus mecanic), pozitia 123 in vechiul
stat de functii in $ef formatie mentenangi M II si mutarea acestuia in cadrul Compartimentului
Investitii, Tehnic §i Mentenania.

De asemenea vi inaintim spre aprobare Regulamentul de Organizare §i Funcfionare al
Directiei Servicii Publice — Botogani.

Anexdm Regulamentul de Organizare §i Functionare, organigrama si statul de functii cu
modificéirile sus mentionate,
ntocmit,
Maria-Midélina Ciobanu
Insp. spec. resurse umane,
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ROMANIA Anexanr.1 laHCLnr. /2023
JUDETUL BOTOSANI
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CONSILIUL LOCAL BOTOSAN! AnexalaH.C.L nr. din 2023
STAT DE FUNCTII
Direcfia Servicii Publice
Nr. crt. |Funclia Nivel studi GRAD/Treapta
cri.
1__| DIRECTOR S ]
1. SERVICIUL ADMINISTRARE PIETE , OBOR_SI CIMITIRE
2 |SEF SERVICIU ] 5 I I
1.1 BIROU ADMINISTRARE PIETE , OBOR S| CIMITIRE
3 |SEF BIROU | S | I
COMPARTIMENT ADMINISTRARE PIETE S1 CBOR
4 |SEF FORMATIE PIATA CENTRALA M [l
5 |INSPECTOR DE SPECIALITATE s I
6-13 [CASIER WG
14-17 |PAZNIC MG
18-20 |GUARD MG
21 |MUNCITOR CALIFICAT ( AGENT DDD) WG Il
22-30 |INGRWITOR CLADIRI MIG
COMPARTIMENT ADMINISTRARE CIMITIRE
31 [SEF FORMATIE CIMITIRE M I
32-41 |[MUNGITOR NECALIFICAT { GROPAR) M/G I
42 |CASIER MIG
43-46 [INGRIJITOR CIMITIR MIG I
1.2 COMPARTIMENT CONTRACTE
47 |INSPECTOR DE SPECIALITATE | s | 1A
ILSERVICIUL JURIDIC, ACHIZITI| PUBLICE, ADMINISTRATIV
48 [SEF SERVICIU | B | [
COMPARTIMENT JURIDIC
49 |CONSILIER JURIDIC B IA
50 |[CONSILIER JURIDIC S 1A
I.2. BIROU ACHIZITIl PUBLICE, ADMINISTRATIV
51 |SEF BIROU 5 I
52 |ARHIVAR M 1A
53 |INSPECTOR DE SPECIALITATE s n
54 |INSPECTOR DE SPECIALITATE S 1A
55 |INSPECTOR DE SPECIALITATE s debutant
56 |MUNCITOR NECALIFICAT MIG I
1lI. BIROU FINANCIAR - CONTABILITATE
57 _|SEF BIROU 5 1
58 |INSPECTOR DE SPECIALITATE 5 IA
59 |INSPECTOR DE SPECIALITATE 5 IA
60 |INSPECTCR DE SPECIALITATE 5 1A
61 |REFERENT CASIER M 1A
62 |MAGAZINER M I
IV. BIROU INVESTITII, TEHNIC S| MENTENANTA
63 |SEF BIRGU | s [ I
IV.1 COMPARTIMENT INVESTITII, TEHNIC S| MENTENANTA
64 |SEF FORMATIE MENTENENTA M 1l
65 |INSPECTOR DE SPECIALITATE s Il
66 |MUNCITOR CALIFICAT ( ELECTRICIAN ) MG m
67-68 |MUNCITOR CALIFICAT (ZIDAR ) MG il
60 [MUNCITOR CALIFICAT (LACATUS MECANIC ) MG i
70 [MUNCITOR CALIFICAT (INSTALATOR) M/G 1l
V.2 COMPARTIMENT SEMNALIZARE RUTIERA, PARC AUTO
71_|SEF FORMATIE PARC AUTO M 1
72 [MUNCITOR CALIFICAT ( LAC. MECANIC ) MIG v
73 _[MUNCITOR CALIFICAT (SOFER) MIG 1




74 [MUNCITOR CALIFICAT (SOFER )

MIG

75 |MUNCITOR CALIFICAT (SOFER ) MIG I
76 |MUNCITOR CALIFICAT (SOFER) MIG I
77 |MUNCITOR CALIFICAT ( ELECTRIGIAN ) MG I
78 |MUNCITOR CALIFICAT (SOFER ) MIG |
79 |MUNGCITOR CALIFICAT { LAC. MEGANIC ) MIG v
80 |MUNCITOR CALIFICAT ( STRUNGAR ) MIG 1
81 [INGRIITOR M/G
82 |MUNCITOR CALIFICAT ( TAMPLAR ) MG Il
V. COMPARTIMENT RESURSE UMANE
83 |INSPECTOR DE SPECIALITATE ) |
84 |INSPECTOR DE SPECIALITATE s I
VI. SERVICIUL INTERVENTII EDILITARE
85 |SEF SERVICIU S I
Vi1 COMPARTIMENT PRESTAR! SERVIGH EDILITARE
86 |INSPECTOR DE SPECIALITATE S 1
87 |MUNCITOR CALIFICAT (LACATUS) MG ]
88 |MUNCITOR CALIFICAT ( ZIDAR) MIG 1
89 |MUNGITOR CALIFICAT ( VOPSITOR) MIG t
80 |[MUNCITOR CALIFICAT ( LAC.MECANIC) MIG i
91 |MUNGITOR CALIFICAT ( LAC. MECANIC) MIG I
92 [MUNCITOR CALIFICAT ( SUDOR) MIG I
93 |[MUNCITOR CALIFICAT ( LAC. MECANIC) MIG v
94 |MUNCITOR NECALIFICAT MIG I
95 |MUNCITOR CALIFICAT ( LACATUS) MIG n
V1.2 COMPARTIMENT GESTIONAREA CAINILOR FARA STAPAN
96 |MEDIC VETERINAR s I
97 |MUNCITOR NECALIFICAT WG ]
98 |[MUNCITOR NECALIFICAT MG ]
99 [MUNCITOR NEGALIFICAT MIG ]
100 |MUNCITOR NECALIFICAT MIG i
101 |MUNCITOR NECALIFICAT MIG ]
VI.3 BIROU ADMINISTRARE TERENURI JOACA
102 |SEF BIROU 5 [
103 [MUNCITOR CALIFICAT (SOFER ) MG I
104 |MUNCITOR CALIFICAT ( LAC. MECANIC) M/G i
105 |MUNCITOR CALIFICAT { SUDOR) WG il
106 |MUNCITOR CALIFICAT { SUDOR) MG 1l
107_|MUNCITOR CALIFICAT (SOFER ) MG |
108 |AGENT CONTROL ACCES MIG 1N
VIL.SERVICIUL AMENAJARI SPATII VERZI
109 |SEF SERVICIU 5 I
110 |INSPECTOR DE SPECIALITATE ) I
111_|MUNCITOR CALIFICAT ( ZIDAR) MG i
112_|MUNCITOR CALIFICAT { MECANIC) MG n
113 |MUNCITOR CALIFICAT { LACATUS) MIG n
114 |MUNCITOR CAL.{ TAIETOR SILVIC) MG v
115 |INGRIJITOR MIG
116 |MUNCITOR NECALIFICAT WG |
117 |[MUNCITOR NECALIFICAT MIG |
118 |MUNCITOR NECALIFICAT MIG [
119 [MUNGITOR NEGALIFICAT MIG [
120 [MUNCITOR NECALIFICAT MIG I
121_|MUNCITOR CAL. { TAIETOR SILVIC) MG IV
122 [MUNCITOR NECALIFICAT MG ]
123, [MUNCITOR NECALIFICAT MIG ]
124 |MUNCITOR CAL (LACATUS MECANIC) MG 1
125 |MUNCITOR NECALIFICAT MIG I
126 |MUNCITOR NECALIFICAT MIG I
MUNCITOR CALIFICAT( IN FLORICULTURA SI
127 |ARBORICULTURA ) MIG v




128 |[MUNCITOR NECALIFICAT MIG |

129 (MUNCITOR NECALIFICAT MG |

130 |MUNCITOR NECALIFICAT MIG |
MUNCITOR CALIFICAT( IN FLORICULTURA SI

131 |ARBORICULTURA ) MIG v

132 [MUNCITOR CAL{ AMENAJARE ZONAVERDE) MIG v

133 [MUNCITOR NECALIFICAT MIG |

134 |MUNCITOR NECALIFICAT MIG |
MUNCITOR CALIFICAT( IN FLORICULTURA SI

135 |ARBORICULTURA ) MIG it

136 MG |

MUNCITOR NECALIFICAT




ROMANIA S Anexanr. laHCL or. - din 2023
JUDETULBOTOSANI e C R
MUNICIPIUL BOTOSANI - -~ - S S
CONSILIUL LOCAL '

Regulamentul de orgénizai'e, si functionare al .
Directiei Servicii Publice - Botosani. .

L Dispozitii generale S :

Art. 1. Directia Servicii. Publlce Botosam denumita in contmuare Dlrectle sau D S.P. — Botogani,
se organizeazi la nivel de direcfie, ca serviciu public de interes economic general, cu personalitate juridica
de nationalitate roména, destinat satisfacerii nevoilor.comunitatii locale si funcponeaza in s1stemu1 gestiunii
directe sub autoritatea Consiliului Local al municipiului Botosani. - :

Art. 2. Sediul principal al.Directiei este In municipiul Bot05am, P1etonalul Trans:lvamel, nr, 2,
judetul Botogani (in incinta Pietei Centrale a munlcxplulul ‘Botogani) si sediul secundar in municipiul
Botogani,- str. Codului nr. 16, Judetul Boto$am iar. activitatea .se desfﬁsoara in clddirile date spre
“administrare:

Art. 3. Dlrectla Serv1cu Publlce Botosam este sublect Jurldlc de drept ﬁscal tltulara codurilor de
inregistrare fiscala RO43339711 si 42516040, a conturilor deschise la unitatile teritoriale ale trezoreriei,

-functioneaza cu contabilitate proprie, intocmeste-in . conditiile ‘legii proiectul -bugetului de venituri si
cheltuieli, precum si situatiile financiare previzute de legislatia in vigoare. Denumirea, codul fiscal i sediul
vor fi. menponate in orice acte, pubhcatu §i coresponden;e care emand de la aceasta.

II Oblectul de actnvntate o :

Art..’4. Obiectul principal -de act1v1tate al Directiei 1l constituie administrarea, gestlonarea
modernizarea,: dezvoltarea, Iintretinerea si exploatarea . bunurilor din -domeniul public si privat al
municipiului Botogani, bunuri utilizate pentru functionarea pietelor, oborului i cimitirelor, precum si a
celor destinate ‘prestafiilor edilitare (semnalizare rutierd; intretinere si exploatare :fintdni arteziene;
mentenan{d semafoare; amenajare, intretinere si reparatii locuri de joac3, montare, reparatii si intrefinere

.-mobilier. urban, etc.), amenajérii §i intretinerii spatiilor verzi, lucran de exploatare forestlera gestionarea
populatlel canine fard stipén.
Art 5. Obiectul de activitate al Dlrectlel s& reahzeaza prin:
- (1) Obiective generale:
1. administrarea ‘eficientd a bunurllor proprletate publlca st private utilizate .in aSIgurarea prestatiilor
. specifice;
2. propunerea de strategu de 1mbunatatlre modernizare gi- dezvoltare a mfrastucturn aferente.
serviciilor prestate;
3. satisfacerea cdt mai complete a cerintelor utlhzatorllor :
4. asigurarea protectiei §i functlonaru normale a infrastructurii aferente serviciilor, evitarea punerti in
' per1col a persoanelor bunurilor i mediutui; precum i asigurarea condltulor si respectarea normelor
de igiend si sinitate publici;
5. transparenfa §i accesul utilizatorilor la informatiile si documentele aferente procedunlor pentru care
presta‘;ule se asigurd In sistem competitiv; - :
as1gurarea regimului de funcglonare continuu;
organizarea activitétii pe principii economice si de eﬁclenta

oo




(2) Obiective specifice:
1. intretinerea §i exploatarea pietelor si oborului potrivit scopului pentru care au fost mﬁlm;ate, cu
activitatile declarate conform Codului CAEN-Rev.2:
- 8129 - Alte activitiiti de curatenie; (deszecne dezmsecne §1 deratlzare DDD),
- 4722 - Comert cu aminuntul al carnii si al produselor din carne, in magazine specializate;
- 4729 - Comert cu amanuntul al altor produse alimentare, in magazine specializate;
- 4781 - Comer{ cu aminuntul al produselor alimentare, bauturilor si produselor din tutun
efectuat prin standuri, chioscuri si piete;
- 4789 - Comert cu amanuntul prin standuri, chiogcuri §i piete al altor produse;
- 4622 - Comert cu ridicata al florilor si al plantelor,
- 4623 - Comert cu ridicata al animalelor vii.
2, intretinerea si exploatarea cimitirelor din proprietatea Municipiului Botosani (Pacea si Eternitatea)
potr1v1t scopului pentru care au infiintate, cu activititile declarate conform Codu1u1 CAEN-Rev.2:
- 9603 - Activitifi de pompe funebre si similare; <
- 8129 - Alte act1v1ta1;1 de cura;enle (deszectle, dezinsectie gi deratlzare DDD).
3. activitd{i de inchiriere §i concesiune a bunurilor din dotarea pietelor, oborului si cimitirelor, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare si hotirarile Consiliului Local al Mun. Botogani, ')
activitatea declaratd conform’Codutui CAEN-Rev.2: T C e
. - 6820 - Inchirierea si subinchirierea bunurilor imobiliare propru sau 1nch1r1ate,
4. alte activititi specifice si alte lucrari de amenjare si mtrepnere a CImltlI'elOl' in condltule aprobate
de Consiliul Local al Municipiului Botosgani; - :
. . Intretinerea gi expoatarea fanténilor arteziene,:
6. identificarea i solutionarea problemelor de utlhtate pubhca executarea la tlmp a lucrdrilor de
intrefinere §i reparatii; ' »
7. prestarea de servicii edilitare (1nterven;u lucrart de amenajare si mtrepnere spatu verzi, lucriiri de
mtrei,'mere semafoare, lucrri de amenajare, reparafii i mtre;mere locurl de joaca, lucrari de
reparatii si 1ntre;mere mobilier urban, lucrari la inilfime); :
lucréri de servicii pe bazi de comandi aprobat} de ordonatorul prmclpal de credlte,
9. Punctele 5,6,7,8 sunt cuprinse in activitatea generald declarata conform Codulul CAEN—Rev 2:
- 8411- Servicii de administratie public generali; ' : : :
10. gestionarea clinilor fard stipidn care circuld liber, fﬁrﬁ nsotitor, in locun publlce, ‘pe raza
. municipiului Botosani; cu activitatea declarati conform Codului CAEN-Rev.2:
- 7500 - Activitifi veterinare (Compartimentul - Serviciul pentru gestionarea- cdinilor fird
stapén din rnun1c1p1u1 Botogani — Padoc) e
11. amenajarea §i intretinerea spatiilor verzi; cu activitatea declarati conform Codu1u1 CAEN-Rev 2:
- 8130 - Activititi de intretinere peisagistica; :
12. expoatare forestierd, cu activitatea declaratd conform Codului CAEN-Rev 2: 0220 care include:
- productia de busteni pentru industrii de prelucrare primar a lemnului de pidure;
- productia de bustem folositi sub form# neprelucrata, cum sunt stilpii de min3, stalpn pentru
.- garduri si stalpu pentru sustinerea liniilor aeriene de telefome—telegraﬁe,
- colectarea $1 productia de lemn utilizat la producerea de energie; e
- colectarea si prelucrarea reziduurilor forestiere utilizate pentru producerea de energ1e
. - . productia de cérbune de lemn in padure.(mangal), prin metode traditionale. -
13. alte. activiti{i necesare realiziirii. obiectului de . act1v1tate ori dispuse de Consiliul Local al
mumclpmlm Botosani.

wr .

oo

Art. 6. (1) Scopul mﬁm;ﬁrii Directiei, il constituie administrarea pietelor, oborului si cimitirelor,
precum si identificarea si solutionarea problemelor de utilitate publica; -prestarea .de servicii edilitare;
amenajare spatii verzi; gestionarea céinilor fra stapan: -



(2) Scopul reglementirii este acela de a crea un cadru optim de desfisurare a- activititilor de
comercializare a produselor §i serviciilor de piatd, care si respecte principiile concurentei loiale, cele de
protejare a vietii, sinatétii, securititii si intereselor economice ale consumatorilor, precum si a mediului, de
furnizare a serviciilor specifice precum si alte lucréri de amenajare si intrefinerea cimitirelor, precum si de
gestionare eficientd a problemelor de utilitate publics, prestarea de servicii edilitare, intretinere si
exploatare a spatiilor verzi si gestionarea céinilor fiira stiipan din municipiul Botosam

(3) In intelesul hotirdrii, termenul de administrare include activitdfile de intretinere, exploatare,
modernizare, dezvoltare §i gestionare a bunurilor din dotare.

Art. 7. (1) Patrimoniul Directiei se constituie din ansamblul bunurilor mobile si imobile ce
constituie infrastructura edilitar-urbani destinatd activitatilor de administrare, incredintate in vederea
realizirii obiectului de activitate, respectiv:

Piata Centrala - Pietonalul Transilvaniei nr. 2, cu dotirile aferente;.

Piata Viilor — str. Varnav nr. 26, cu dotérile aferente;

Oborul — str. Pod de Piatra nr. 88, cu dotérile aferente;

Cimitirul Pacea — str. Pacea nr. 116, cu dotirile aferente;

Cimitirul Eternitatea — str. Etemjtﬁtii nr. 6-8, cu dotarile aferente;

Complexul de birouri, magazii si ateliere din strada Codrului nr. 16 — cu dotirile aferente;
Padocul pentru cini fard stipan - str. 1.C. Bratlanu FN, cu spatlu destmat activitatilor veterinare,
cu dotarlle aferente;

8. Zona de recreere — str. Varnav nr. 19 - teren de j _]oaca copu, sport in aer liber si spatlul dedicat

animalelor de companie — cu dotérile aferente;

9. Dotirile specifice parcurilor de joaca pentru copii;

10. Fantanile arteziene; ' '

11. Bunuri in vederea executérii serviciilor edilitare;

12. Instalatii de semaforizare;

13. Bunuri in vederea exploatirilor forestlere

(2) Bunurile date in administrarea Directiei se intretin si exploateazi cu dlhgen];a unui bun
proprietar, in conditiile prezentulul regulament.
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Art. 8, In activitatea de administrare, gestionare si exploatare a bunurilor, Directia percepe taxe,
tarife, taxe speciale, taxe de folosinta temporar i prefuri conform hotérarilor Consiliului Local.

I11. Bugetul de vemtun si cheltuicli si executia acestma .
Art. 9. Directia i5i desfigoard activitatea pe bazi de buget de vemturl 51 cheltmeh propriu, aprobat

de Consiliul Local. Directia organizeazi si conduce evidenta contablla conform - prevederilor legale in
vigoare.

Art. 10. Fman;area cheltuielilor curente st de capltal ale Dlrectlel se asi gura din urmatoarele surse:
(1) Venituri proprii rezultate din:

a. chirii provenmd din inchirierea terenurilor sau a altor spa;n aflate in admmlstrare

b. taxe, tarife si prefuri pentru folosinta domeniului public i privat aflat in administrare;

_C. contravaloarea folosmtex temporare & bunurilor. din domeniul public §i privat aflat in
administrare,;

. d. tarife pentru rezervare locuri publice in piete, minibazar; .
e. tarife zilnice (taxa forfetara) pentru locuri publice in piete, minibazar, obor;
f. prefuri pentru servicii;
g. tarife pentru concesionarea/reconcesionarea locurilor de inhumare;
h. venituri din recuperarea cheltuielilor de judecati, imputatii, despigubiri;



Tncét:

i. venituri din publicitate, sponsorizéri sau alte venituri;
Structura si mvelul preturxlor, tarifelor si taxelor percepute de Dlrecne trebuie s3 fie stablllte astfel

sd acopere costul efectiv al ﬁlmlzarn/prestﬁrn serviciilor;

- s acopere cel putin sumele investite'si cheltuielile cu.rente de mtre;mere si exploatare;
si descurajeze consumul excesiv §i risipa;
s Incurajeze exploatarea éficientd a bunurilor.

(2) Subventii de la bugetul local al 'municipiului Botosgani, in-conformitate cu prevederile legale.
Subventiile se acordéd pe baza bugetulm de vemtun si cheltuleh pentru act1v1tatlle ce constituie obiectul de

" - activitate, '

Art. 11. Pentru efectuarea i controlul operatiunilor financiare, Directia are cont propriu deschis la
Trezoreria Botosani, in lei si, dupi caz, conturi la bancxle comerclale

Art. 12. Finanjarea cheltulehlor de capital se as1gura din subventii de la bugetul local si din venituri
proprii ale Directiei. ' e

~ IV. Organizarea activititii si compétentele. ‘

Art.- 13. Activitatea Directiei este organizati pe gestiune directi, comuni si compartimente
functmnale Gestxunea comund as1gur.i sursele de finantare a activititii curente, pe cit p051b11 din venituri
proprii.

Art. 14. Conducerea si organizarea activititii Directiei se asngura de cétre un Director, numit in
conditiile legii.

Art. 18. Directorul Direc;iei este raspunzitor de re;épectarea legalitétii, de gestionarea
patr1mon1ulu1 de activitatea economico - financiard, orgamzatorlca si de eficientd, reprezinti i angajeaza
Directia in relatiile cu alte servicii, institutii, autorititi, alte persoane fizice sau juridice, fiind 1mputermc1t
sd semneze actele Directiei (angajarea cheltuielilor, angajarea personalului, incheierea de contracte, etc.) si
are calitatea de ordonator tertiar de credite.

-Art. 16, Directia Servicii Publice - Botosani este condusi de un Director, subordonat Consiliului
Local Botosani si are in subordine personalul Dlrecnel din compartimentele:
Serv101ul Plete Obor §1 Clmmre

Biroul Financiar-Contabilitate;

Birou Investitii, Tehnic si Mentenanta;
Compartiment Resurse Umane;
Serviciul Interventii Edilitare;
Servjciul Amenajéri Spatii Verzi.

TNV RN

I orgamzeaza, coordonedzd, conduce §i controleazi. act1v1ta;11e Dlrectlel conform reglementanlor in
v1goare

2. asigurd aducerea la indeplinire prin compariimentele subordonate a hotirarilor de Consiliul Local
emise Tn vederea realizirii obiectivului de activitate al Directiei; :




10.
11.
12.
13.
14,
I5.
16.

17,

18

20.

21.
22,
23.

24.

. 25

concepe si conduce strategii $1 p011t1c1 de conducere si dezvoltare a. Directiei supuse aprobérii
Consiliului Local al municipiul Botosani; '

1ntocme§te proiectul bugetului -de venituri si- cheltuieli propriu corelat cu prmectul bugetului de
venituri si cheltuieli al municipiului in vederea supunerii lui spré aprobare Consiliului Local;
analizeazi-executia bugetului de venituri §i cheltuieli pe baza datelor din contabilitate si dispune
masuri suplimentare in vederea cresterii eficientei economice a act1v1tat11, ridicarea calititii serviciilor
prestate si reducerea cheltuielilor; -

coordoneazd defalcarea programului de aCthltaU si bugetul aferent pe frimestre pentru fiecare
activitate in parte si stabileste masurile necesare indeplinirii acestora, transmitindu-le ca sarcini
conducitorilor de compartimente functionale din subordine;

intocmeste si prezmtﬁ Consiliului, Local rapoarte de activitate msotlte de execu;ule de casd ale
bugetului de venituri si cheltuieli ale Directiei; :

intocmeste §i prezinti, spre aprobare Consiliului Local, propuneri fundamentate pnvmd modificarea
structurii organlzatorlce si/sau-a numérului de personal al Dlrecnel precum si a Regulamentului de
organizare §i funcnonare al Directiei;

selecteazd, angajeazi, sancponeaza, promoveazd, concediaza, ellbereaza dm func;le personalul
angajat, conform legii; - ‘

semneazi contractele individuale de munca, . : ,

organizeazd concursuri pentru ocuparea posturilor vacante, in limita organigramei aprobate;

aprobd avansarea in grade (trepte) profesxonale, premierea personalului in conformitate cu normele
legale;

aprobd fisele de- post si rapoartele de evaluare ale perfomantelor profesionale individuale ale
personalului din cadrul Directiei;

intocmeste rapoartele de. evaluare ale perfomantelor profesmnale individuale ale perscmalulm de
conducere direct subordonat;

aprobi programarea §i efectuarea concedulor de odihnd de citre personalul din subordme a zilelor de
recuperare astfel incit s se asigure realizarea activitétilor fara disfunctionalitati;

alocdi resurse pentru pregatlrea -profesionald- i asigurd conditii pentru evaluarea personalulul din
cadrul Directiei; .

reprezinta i angajeaza Dlrectla in relatiile cu tertii;

. reprezinti interesele Directiei in justitie;
19.

aprobd prin decizii, componenta comisiilor de lucru si regulamentele de functionare ale acestora,
potrivit legii; :

asigurd controlul intern, prin desemnarea persoanelor care asigurd viza de control financiar preventiv,
prin emiterea . de note interne, reglementdri interne etc. si prin responsabilititile repartizate
persoanelor de conducere, astfel incét si asigure realizarea, la un nivel corespunzitor de calitate, a
atributiilor Directiei, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate §i eficientd; protejarca
fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei; respectarea legii,

a reglementdrilor §i deciziilor conducerii;. dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare,

stocare, prelucrare, actualizare i difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum
$i a unor sisteme §i proceduri de informare publici adecvats; -

acordd audiente persoanelor interesate; :

aprobéi documentatia tehnici de sectorizare a pietei; - L

verificd respectarea sectorizirii pietelor, conform Regulamentulul aprobat de catre Consﬂlul Local al
mumclplulul Botosani; =

asigurd inventarierea generali anuali a patrlmomulul Dlrecpei

. aprobd planul anual al achizitiilor publice, conform atributiilor legale ce i revin;
26.

coordoneazi-intreaga activitate de investitii la nivelul Directiei;




27.

28.
29.

30.

3L

32.

33.
34.

35
36.

37.

38
39.

40,
41,
2.
43
44,
45.

46,

47.

asigurd respectarea normelor igienico - sanitare $l de protectie a medlulul' stabilegte politica de
calitate si mediu;

asigurd respectarea prevederilor Legii nr. 132/2010 privind colectarea selectivdi a deseurilor in
institutiile publice cu modificarile §i completirile ulterioare si asigurd respectarea. etapelor legale
privind colectarea selectivi a de§eur1lor pentru toate locatiile Directiet;

stabileste sarcinile necesare asigurdrii integrititii bunurilor materiale admlmstrate inclusiv in
domeniul prevenirii §i stingerii incendiilor, controleazi modul in care acestea sunt indeplinite si ia
mésurile ce se impun potrivit legii, impotriva personalului subordonat aflat in culpa;

asigurd aprovizionarea cu materiale, piese, obiecte de inventar etc. necesare desfisurarii activitiitii si
controleazi modalitatea in care sunt utilizate;

urmireste si rdspunde de respectarea normelor de securitate gi sdnitate a muncii in conformitate cu
legea 'securitatii si sanatatii In muncd, normelor de aplicare a acesteia, celelaite acte normative emise
in acest domeniu, a normelor L.S.C.LR., de prevenire a situatiilor de urgentli, de apirare impotriva

incendiilor si de protecpe civild;

organizeazi receptia i punerea in functiune a mijloacelor fixe noi, primite in dotare din investitii si
transferuri; asigura existenta instructiunilor tehnice de folosire si intretinere a utilajelor, instalatiilor si
magsinilor din dotarea Directiei, precum si cunoasterea acestora de cétre personalul care le utilizeazi,

ia masuri pentru limitarea pagubelor provocate de calamititi naturale, avarii-ale instalatiilor, precum”
si pentru eliminarea far3 intérziere a defectiunilor in timpul probeselor de productie; -

fundamenteazi propunerile privind nivelul chlrulor a tarifelor si taxelor pentru serv1c111e prestate la

tetti;

. fundamenteazi proiecte de hotarari din domemul de activitate al Directiei;

semneazi contractele de prestiri de servicii §i utilitdfi necesare Directiei §i aprobi platlle aferente
acestora;

verifici contractele de inchiriere/concesionare sau avizele de functionare ocazxonale pentru
desfigurarea unor activitifi specifice, sau de altd natur3, a spatiilor destinate comer];ului reclamei, etc
cu solicitantii acestora, in conformitate cu tarifele i condltnle stabilite prin Hotdr4ri de Consiliul
Local; -

. asiguré respectarea clauzelor din contractele incheiate de Directie care privesc domeniul de activitate;

urmdireste gestionarea in bune conditii a bunurilor din cadrul Dlrectlel §i raspunde de bunurile
materiale aflate in gestiune proprie;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea i mentmerea -31stemulu1 de control
intern/managerial (S.C.1.M.) la nivelul Directiei; :

dispune distributia céitre compartimentele din subordine a persoanelor obligate sau condamnate ')
muncé in folosul comunitatii, conform O.G. nr. 55/2002 si verifica activitatea lor; =
dispune distributia cétre compartimentele din subordine a persoanelor repartizate conform Legii nr.
416/2001 si verifica activitatea lor;

. desemneaza inlocuitorul pe perioada de absentd, stabilegte lmntele de competentd si responsabilitatile

acestuia;

asigura relatia cu presa in probleme de sesizédri, articole, materiale, pentru promovarea imaginii
Directiei;

raspunde de organizarea comerfului in piefele munlclplulul Boto$an1 $1 obor in conditii de protectie
optima a consumatorilor $i de concurent loiali intre agentii economici;

raspunde de serviciile de administrafie publici generald/prestatii edilitare din municipiul Botosani
(semnalizare rutierd; intrefinere si exploatare fantini arteziene; mentenantd semafoare; amenajare,
intretinere si reparatii locuri de joacd, montare, reparatii §i intretinere mobilier urban, etc.), precum si
amenajérii si intretinerii spatiilor verzi, lucréri de exploatare forestiers, gestionarea populatiei canine
fars stipén;

rispunde pentru realitatea, regulantatea si legahtatea operatlumlor inscrise in documentele elaborate;

6
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43. coordoneaza reallzarea actlumlor/sarcmllor primite de la pnmarul mun1c1p1ulu1 Botosani si
informeazi pnmarul cu privire la stadiul executirii acestora; .

49, exercitd si alte sarcini primite de la primarul municipiului Botosgani, in concordanta cu cele stabilite
prin legi, alte acte normative sau hotdrari ale Consﬂlulm Local.

. Art,18. Serviciul Piete, Obor si. Cimitire este condus de un Sef Serviciu, subordonat Directorului
Dlrectlel si are in subordine personalul din compartimentele: :

e Biroul Administrare Piete, Obor si Cimitire;

¢ Compartiment Contracte;’

Art. 19. Seful Serviciului coordoneazi activitatea Serviciului Piete, Obor si Cimitire, care este un
serviciu de specialitate al Directiei prin care se asigurd indeplinirea sarcinilor specifice previizute la art. 20-

24 si exerciti urmdatoarele atributii, sarcini §i responsabilititi- comune tuturor compartlmente]or din

subordine:

1. organizeazi, coordoneazi, conduce gi controleazi activititile din cadrul Serviciului Piete, Obor si
Cimitire, precum si activititile specifice Compartimentului contracte tehnic, conform reglementirilor
in vigoare in vederea credrii condi;iilor optime pentru desfisurarea activititilor specifice;

2. asigurd aducerea la indeplinire prin compartimentele subordonate a hotararllor Con51hulu1 Local emise
in vederea realizérii obiectivului de activitate al Serviciului; - B -

3. participi la elaborarea organigramei si a statului de functii al Directiei si face propunen privind
modificarea structurii organizatorice si/sau a numarulii de personal;

4, concepe §i conduce strategii si p011t1c1 de -conducere $1 dezvoltare a Serv1c1ulu1 supuse aprobirii
' Consiliului Local al municipiul Botosani;

5. mtocmeste fisa postului pentru toate posturlle din subordme -conform statului de func;n aprobat gi
asxgura actualizarea acestora ori de cate ori este necesar, in conformltate cu prevedenle legislatiei in
vigoare;

6. alocd resurse pentrn pregitirea profesmnala si raspunde de evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordine; T

7. aprobid programarea si efectuarea concediilor de odihna de citre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel incat si se asigure realizarea activitégilor fiira dnsﬁmctlonahta‘;l

8. reprezintd si angajeazi Serviciul in relatiile cu terii; - - .

9. intocmegte documentatla tehnicd de sectorizate a.pietei, Impreuna -cu seful de blrou Admlmstrare
Piete, Obor si Cimitire si sefii de formatie;

10. verific3 respectarea sectorizarii - pletelor conform Regulamentulul aprobat de catre Cons111ul Local al
municipiului Botosani; = Do

11. coordoneazi intreaga activitate de mvestl];ll fa nivelul. Serv101u1u1 !

12, asigurd respectarea normelor igienico - sanitare §i de protectle a med1u1u1, punein aphcare pOlltha de
calitate si mediu; : "

13. respecti prevederile Legii nr.132/2010 prmnd colectarea- selectlva a deseurllor in institutiile publice
cu modificérile si completirile ulterioare §i asigurd respectarea etapelor legale prlvmd colectarea
selectivi a deseurilor pentru ]ocatnle de care rispunde;

14. stabileste sarcinile necesare asiguririi integritdtii bunurilor materiale administrate, inclusiv in
domeniul prevenirii si stingerii incendiilor, controleazi modul in care acestea sunt indeplinite si ia
mésurile ce se impun potrivit legii, ’impotriva‘ personalului subordonat aflat in culpi;

15. asigurd aprovizionarea cu materiale, piese, obiecte de mventar etc. necesare desﬁi$uraru act1v1ta];n §i
controleazid modalitatea in care sunt utilizate;

16. urmireste si rispunde de respectarea normelor de securitate §i sahitate a muncii in conformitate cu
legea securititii si sénatatii In munci, normelor de aplicare a acesteia, celelalte acte normative emise




in acest domeniu, a normelor L.S.C.LR., de prevenire a sntua;ulor de urgen;a, de apdrare Tmpotriva
incendiilor si de protecpe civild;

17. organizeaza receptia si punerea in ﬁmctlune a ml_]loacelor fixe noi, primite in dotare dm investitii si

.- transferuri; :

18. ia méasuri pentru hm:tarea pagubelor provocate de calam1tat1 naturale, avarii ale instalatiilor, precum
si pentru eliminarea fird intérziere a defectiunilor;

19. fundamenteazi propunerile privind nivelul chiriilor, a tarifelor si taxelor pentru serv1cnle prestate la
terti;

20. fundamenteaz3 proiecte de hotérdri din domeniul de activitate al Serviciului;

21. semneazi contractele de prestiri de servicii si utilitd{i necesare serviciului §i aproba platile aferente
acestora;

22. verifici contractele de inchiriere/concesionare sau avizele de functionare ocazionale pentru
.desfagurarea unor activitati specifice, sau de'alti natura, a spatiilor destinate comertului, reclamei, etc

_cu solicitantii acestora, in conformitate cu tarifele si conditiile stabilite prin Hotirari de Consiliul
Local;

23. asigurd respectarea clauzelor din contractele incheiate de Serviciu care privesc domeniul de activitate;

24. urmireste -gestionarea in bune conditii a bunurilor dm cadrul Serviciului §i rdspunde de bunury““)
materiale aflate in gestiune proprie; -

25. asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea §i. mentinerea sistemului de control
intern/managerial (S.C.I.M.) la nivelul Serviciului;

26. coordoneazd, verificd si intocmeste pontajele personalului obligat sau condamnat la muncé in folosul
comunitétii, conform O.G. nr. 55/2002;

27. coordoneazi, verificd si intocmegte ponta_]ele personalulul repartizat conform Legu nr. 416/2001;

28. rispunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru §i de comportare in teren, in
contact cu terte persoanc, societdti comerciale, institutii, etc

29. raspunde de organizarea comer;ulul in pietele municipiului Botogam 51 obor, in condltu de protectie
optim3 a consumatorilor si de concurent# loiald intre agentii economici;

30. desemneazi inlocuitorul pe perioada de absentd, stabileste limitele de competenti si responsabilititile
acestuia cu aprobarea Directorului Directiet;

31. acorda audiente persoanelor interesate;

32. face informari, la -solicitarea Directorului Dlrecnel despre modul de desfasurare a activititilor
specifice, face propuneri pentru imbunététirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

33. raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;

34. intocmeste §i verificd lucririle de specialitate, urméreste predarea, in timp util, compartimentelor (-j

- speaahtate din cadrul Directiei Servicii Publlce-Botosam

35. asigurd prin Biroul Administrare Piefe, Obor gi Cimitire si prin Compartimentul Contracte si Tehnic,
intretinerea §i dezvoltarea. bunurilor ‘din administrarea Directiei arondate acestora si as1gurarea

. accesului utilizatorilor persoane fizice si juridice la serviciile prestate;

36. propune executarea lucrdrilor de intretinere periodicd in scopul mentinerii in stare normali de
-functionare a ansamblului de constructii, instalatii si dotiri aferente pietelor, oborului si cimitirelor,
precum i cele aferente Compartimenului Contracte i Tehnic;

37. exercitd §i alte sarcini stabilite prin decizii de-cétre Directorul DSP-Botosani pentru domeniul siu de
activitate,

Art. 20. Biroul Administrare Piete, Obor si Cimitire este condus de un Sef Birou, subordonat
Sefului Serviciului Piete, Obor i Cimitire §i are in subordine personal conform organigramei aprobate prin
" H.CL, respectiv din urmitoarele compartimente:

o Compartimentul Administrare Piete si Obor;
o Compartimentul Administrare Cimitire.



este un serviciu de specialitate al Directiei prin cate se asigur¥ indeplinirea sarcinilor specifice §i exercita
urmétoarele atrlbutu, sarcini §i responsabilititi comune:

1.

2,

10.

11.

12

13

16.

17.

18.

19.

Art. 21. Seful Biroului coordoneazi a‘ctiviEtea Biroului Administrare Piete, Obor si Cimitire, care

organizeazi $l supravegheazi intreaga actleate a B1roqu1 Administrare Piete, Obor si Cimitire In
vederea crefirii conditiilor optime pentru desfasurarea act1v1tat110r specifice;
participd la intocmirea proiectului de buget %e venituri §i cheltuieli al Directiei asigurind. datele de
venituri §i cheltuieli. ale Biroului Administr e Plete Obor si Cimitire, In vederea introducerii §i
coreldrii acestora cu proiectul bugetului de ve 1tur1 si cheltuieli al Directiei;

.. fundamenteazi proiecte de hotérdri din domeniul de activitate al Biroului si le supune aprobérii

Directorului Directiei;

participd la elaborarea organigramei si a statului de functii al Directiei si face propunen privind
modificarea structurii organizatorice si/sau a umarulu1 de personal; :

intocmeste figa postului pentru toate posturl ¢ din subordine, conform statului de functii aprobat si
a51gura actualizarea acestora, ori de céte ori este necesar, in conformitate cu prevederlle legislatiei in
vigoare;

alocd resurse pentru pregitirea profesmnala $1 raspunde de evaluarea performantelor profesionale

. individuale ale personalului din subordine;

aprobd programarea si efectuarea concediilor de odihni de cétre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel incat si se asigure realizarea activititilor fird disfuncfionalitii;

verifici prezenta la program a subordonatilor, zilnic; completeazi foaia colectivi de prezenfi la
sfarsitul fiecdirei luni gi o transmite la Compartimentul Resurse Umane;

verificd respectarea folosinfei tuturor spatiilor in conformitate cu destinatia lor si cu prevederile
contractelor incheiate;

asigurd autorizarea functiondrii Directiei $i a mijloacelor necesare mentinerii functionirii fard
intrerupere;

elaboreazi proceduri specifice. domeniului de activitate si participd la activitatea de elaborare a
procedurilor de obtinere a avizelor, acordurilor, autonzatulor necesare functlonam la solicitarea
Directorului; -

stabilegte sarcmlle necesare asigurdrii integritaiii bununlor materiale administrate, inclusiv in
domeniul preverurn si stingerii incendiilor, controleazi modul In care acestea sunt mdephmte §iia
masurile ce se impun potrivit legii, impotriva personalului subordonat aflat in cqua,

. participd la inventarierea anuali a pattimoniului Directiei;
14.
15.

pentru bunurile supuse casdrii, aflate in gestlune, urméreste valorlﬁcarea deseurllor
asigurd aprovizionarea cu materiale, piese, obiecte de inventar, necesare desfasurarii activitatii si
controleazd modalitatea In care sunt utilizate;

aprobd planul de aprovizionare cu material de 1ntre§1nere piese auto, plese de schlmb birotica si

tehnici de calcul, pentru Directie si planul pentru efectuarea Intretinerii si reparatiilor curente in
conformitate cu cerintele. tehnice- specific,: pornind ‘de la necesititile fundamentate de fiecare
compartiment

intocmeste §i supune spre aprobare Dlrectorulm Directiei documentatia tehmca de sectorizare a pietei;
vizata de Seful serviciului.

organizeazd recepgla si punerea in functiune a ml_]loacelor fixe noi, prlmlte in dotare din investitii si
transferuri; asigurd existenfa instructiunilor tehnice de folosire si intretinere a utilajelor, instalatiilor
din dotarea Directiei, precum si cunoasterea acestora de citre personalul care le utilizeazi;

asigurd condltule de depozitare in conditii de 51guranta a materiilor prime, materialelor, pieselor de
schimb si altor bunuri necesare activitifii Direcfiei si ellberarea pentru consum, pe. baza de documente
legale a acestora;




20.

21.

22,
23,

. 24,
25,

26

27.

28.

29,

30.

31.

32.
33.
34,
35.
36.
37.
. 38,
39.
40,

41.
42.

43.

44,

45

face propuneri, cind este cazul privind nivelul chiriilor, a tarifelor si taxelor pentru serviciile oferite i
prestate catre terti;

avizeaza §i transmite spre aprobare Directorului Dlrectlel contractele ce cuprind prestarl de servicii si
utllltatl necesare;

asigurd personalul necesar pentru inventarierea generali anuali a patnmomulul Directiei;

asigurd respectarea clauzelor din contractele incheiate de Dlrectle care privesc domeniul de activitate
al compartlmentelor subordonate;

-urmdregte incasarea contravalorii chirtilor, tarifelor si a taxelor stabilite pentru piete, obor si cimitire;

urmdreste derularea contractelor de prestiri servicii si contractelor de utilitifi si face propuneri pentru
modificarea, reinnoirea sau prelungirea acestora;

-confirmi piata facturilor ce reprezintd bunuri achizitionate i prestdri de servicii contractate: energie

electrici, apa-canalizare, incilzire, chirie, salubrizare, etc.;

aprobi propunerile anuale privind necesarul de materiale, dotiri, reparatii curente si capitale, pentru
fiecare compartiment din subordine, la termenele solicitate de Directorul Directiei in vederea stabilirii
prevederilor bugetare pentru anul urmétor;

coordoneazi activitatea de interventii in caz de incendii, situatii de urgentd si decide asupra mésurilor
de interventie rapidd pentru normalizare, curfitenie si ordine;

respectd prevederile Legii nr.132/2010 privind colectarea selectivi a deseurilor in institufiile publice”
cu modificarile §i completirile ulterioare §i asigurd respectarea etapelor legale privind colectarea
selectivi a degeurilor pentru locatiile de care rispunde;

asigurd buna functionare a Biroului cu teriii sau orice persoane juridice si persoane fizice, in acest
sens intocmeste documente de rispuns la solicitdri, reclamatii si sesiziri;

asigurd prin propuneri conditiile materiale si dotérile ‘necesare pentru ca activitatea din cadru
Compartimentului Administrarea Pietelor §i Obor respectiv a Compartimentului Administrare
Cimitire sé se desfiigoare cu respectarea normelor de protectie a muncii si P.S.1, de ciitre personalul
angajat;

asigurd conditiile pentru respectarea normelor de securitate si siinitate in muncd, de prevenire a
situaiilor de urgenti, de apérare impotriva incendiilor $i de protectie civila.

solicitd, cu respectarea prevederilor bugetare, dotarea salariatilor cu echipamente de protectie si de
lucru din cadrul compartimentelor subordonate;

urmireste gestionarea in-bune conditii a bunurilor din cadrul pietelor, oborului si cimitirelor si
rispunde de bunurile materiale aflate in gestiune proprie;

asigurd realizarea activitdfilor Biroului in colaborare cu celelelte compartimente astfel incit si nu
apari disfunctionalitifi; '
asiguri implementarea, integrarea, monitorizarea §i mentinerea sistemului - de control’
intern/managerial (S.C.I.M) in domeniul séu de activitate;

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitétilor procedurate;

analizeazi si face pr0puner1 privind polmca de pazi, urméregte realizarea planulm de paza

part:clpa la interventii in caz de fortd majora ccalamitati; -

organizeazi activitatea de Inregistrare si pastrare a documentelor ce alcituiesc - corespondenta
Biroului;

participd impreuné cu personalul din cadrul serviciului in diverse comisii de specialitate;

face toate demersurile pentru actualizarea sectiunii dedicate Duectlel din 'cadrul portalului web al
Directiei de Indati ce se impune acest lucru;

desemneazi inlocuitorul pe perioada de absenti, stablle;;te limitele de competen;a si responsabilitifile
acestuia cu aprobarea Directorului Directiei;

acord3 audiente persoanelor interesate;

~raspunde, in limita competentei §i conform' domeniului de activitate la sesizirile transmise citre

Directie la solicitarea Sefului Directiet;
10



’46

47,

48.

49.

50.

Sl.

52

54,

raspunde de 1ntre;1nerea si curdtenia mtregu 1nﬁ'astructur1 a Dlrectlex inclusiv.a Iocunlor de munci si
de colectarea tuturor degeurilor conform’dispozitiilor legale; .

raspunde de ihcércarea anuald a extinctoarelor pentru stingerea incendiilor, de functlonalltatea
1nstala];ulor si echipamentelor de .semnalizare, avertizare, snngere ‘a mcendnlor din. domeniul de
activitate i de-mentinerea functionalit3ii;

raspunde de furnizarea datelor necesare pentru achlzr;nle de bunurl $i servicii pentru domeniul siu de
activitate; :

raspunde de 1ntretmerea $l functionarea in bune condiii a constructulor si instalatiilor din cadrul
Directiei In conformitate cu parametrii finctionali:§i constructiv-ai acestora in deplini siguranti si
securitate;

raspunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru si de comportare in teren, in
contact cu terte persoane, societiiti comerciale, institutii, etc

face .informari, la solicitarea. Directorului Directiei despre modul de desfigurare a activitéfilor
specifice, face propuneri pentru imbunititirea; diversificarea si dezvoltarea acestora;

. rispunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
. 53,

intocmeste. si verificd lucririle de specialitate, urmireste predarea, in-timp util, compartimentelor de
spemahtate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botosani;

exercitd §i alte sarcini stabilite de seful Serviciului Piete, Obor si C1m1t1re si:prin decizii stabilite de
citre Dlrectorul DSP-Botogani pentru domemul sdu- de activitate. -

Art.. 22 Atrlbutu sarcini, responsablhtan spemﬁce actmtatu Compartlmentulul Admmlstrare

Piete si Obor:
1. Compartlmentul Administrare Plete si Obor admmlstreaza urmatoarele L
. Piata Centrali; :
e Piata Viilor; -
e Obor.

Compartunentul Administrare Piete si Obor este subordonat Sefulul Biroului Administrare Piete,

- Obor si Cimitite si are in componenta personal conform 0rgan1grame1 aprobate prm Hotéréri de

Consiliul Local;

.- Sefii de:formatie piete coordoneaza mdruma controleaza planifica, raporteazi si raspund de intreaga

activitate a salariafilor, in conformitate cu prevederile R.O.F, a Hotararilor Consiliului Local al
Municipiului Botogani si a legislatiei in vigoare aplicabile activititilor de administrare piete, obor;
plamﬁca, administreazi §i monitorizeazi (zﬂmc) activitatea saIarlapIor din formatle, ofera sprijinul si

- _creeazd un climat pozitiv, motivant pentru acestia;

N

10

comunicd in mod clar, coerent si eﬁcxent cu subordona;n pentru a exphca sarcmlle atributiile de
serviciu gi obiectivele de realizat;

. ‘urmdreste ca personalul din Compatlrnentul administrare Piete si- Obor sa alba un comportament

civilizat, si respecte cu strictete R.O.F. si RI $1 propun masun de sanctlonare 1mpotr1va celor ce se
abat de la aceste regulamente; - : :

face propuneri privind sectorizarea eficienti a plegelor $i 0 transmite pentru aprobare efului biroului;
asiguri 1nreglstrarea producatorllor particulafi care doresc sd exercite o activitate dé comert §i/sau
prestiri servicii pe platoul pletel -intr-un registru speécial si le asigurd repartlzarea (rezervarea) unui
loc de vénzare (mese, boxe) in piete pe- -baza de tichet nominal de utilizare loc (masa, box) in piagi;
urmiresc ca activitatea de prestiri-servicii in plata sd se realizeze numai in spatiile alocate fiecirui
comerciant, producétor sau prestator de servicii, cu respectarea sectonzaru si cu interzicerea
- vanzirilor pe suprafata ciilor de circulatie;

urmére§te incasarea contravalorii ch1r1110r “tarifelor si a taxelor stablllte pentru plete obor $i cimitire;

¢
e .

11




11.
12.
13.

- Compartimentului, asigurd aplicarea mésurilor dispuse de organele de control;
14.
15.
16.

17.1

18.
19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.

raspunde de organizarea comertului in conditii de protectie a consumatorilor i de concurenta loiald
intre agentii economici; :

administreazd eficient pietele, 331gurand folosirea integrald a platourilor acoperite §i neacoperlte
sectorizarea acestora, astfel ca desfacerea produselor de citre producétori si se facd numai la mese, pe
grupe de mérfuri, cu respectarea vecinitéfilor admise de normele sanitare aflate in vigoare;

sprijind toate organele de control abilitate de ‘lege si facd wverificiri asupra activititilor

asigurd Intocmirea la zi a tuturor evidentelor privind serviciile furnizate in activitatea de administrare
piete, obor, oferind permanent o situatie clard a locurilor ce pot fi inchiriate.

afigeaza programul zilnic de funcfionare a pietei cu utilizatorii si clientii, ia masuri pentru respectarea
acestuia;

asigurd respectarea locului de desfacere a legumelor fructelor, ﬂOI‘llOI‘ iar in halele special amenajate
a produselor lactate si cérnii;

in cadrul structurilor de comercializare cu rldlcata/amanuntul asigurd spatii de vanzare distincte care
sunt rezervate in exclusivitate producétorilor agricoli, persoane fizice detinitoare a unui atestat de
producdtor $i a unui camet de comercializare pentru valorificarea produselor din sectorul agricol
ob;mute din gospodiria/ferma proprie. Este obligat s respecte procentul de alocare a spatiilor (“)
vénzare aprobat de Consiliu Local.

verificd ca persoanele juridice si. fizice cu activitate in perlmentrul pietei sé aibd aﬁsate datele de
identificare a societiifii comerciale pe care o reprezinti; :

asigurd producétorilor individuali §i agentilor economici mese, cantare, halate, locuri pentru
depozitarea produselor si ambalajelor, In conditiile aprobate prin Hotarari de Consiliu Local,;
urméreste modul de desfigurare a clauzelor contractuale convenite cu utilizatorii care.au inchiriat
spatii, locuri de vénzare pe o perioadd de una sau mai multe luni, pe bazi de licitafie, sesizeazi
conducerea in scris cand constatd incélcarea obligatiilor de citre comercianti;

afigeazi taxele si tarifele, asigurd cu personalul din subordine, Incasarea corectd a lor pe bazi de
documente legale, de la tofi producatorii particulari si agentii economici care desfisoard acte de
comert in perimetrul pietei;

urmireste executarea zilnicd a. lucririlor de intretinere, curatenie si salubrlzare a cdilor de acces,
pﬁmlor carosabile, aleilor pletonale si WC-lor publice; '

asigurd intrefinerea mijloacelor fixe §i obiectelor de inventar din dotare, asigurdnd procurarea la timp
a materialelor necesare de intretinere si amenajam,

asigurd evidenta i rezolvarea sesizrilor §i reclamatiilor benefic1ar110r de servicii ;

intocmegte propunerea anuali privind necesarul de materiale, dotéri, reparatii curente §i capitale, ™)
domeniul séiu de activitate, in termenele solicitate,-in vederea stabilirii prevederllor bugetare pentrill’

.. anul urméitor;

26.

217.
.28.
.29,

.30. ‘
_sférsitul fiecdrei-Juni si o transmite la Compartimentul Resurse Umane;
31

32.

33.

propune sefilor ierarhici superiori necesitatea efectudrii lucrarilor de reparatu si mtrennere a
constructiilor, instalatiilor electrice, de apd, sanitare, termice si instalafii de fr1g precum si a
mobilierului; :

participd la inventarierea anuala a patrlmomulul Directiei,

pentru bunurile supuse casirii, aflate in gestiune, urmareste valonﬁcarea deseurllor

participi la sedintele operative, transmite la timp rapoartele si informatiile solicitate;

tine evidenta prezentei la program a subordonatilor, zilnic;.completeazi foaia colectivd de prezenti la

controleazd, verificd activitatea de dezinfectie, deratizare, dezinsectie a suprafetelor, precum si
suprafetele procesate, daci este cazul; :

verificd §i se asigurd la Inceperea schimbului §i pe durata acestuia cii lucritorii sunt dotati cu
echipament individual de lucru, cu echipament de protectie 5i cu echipamentde avertizare;

verificd echipamentele de lucru, cu atentie, din punct de vedere al integritatii si gradului de uzuri;

12




34,

35.
36.

37.
38.

39.
40.
41.

42.

43

44

46.

47,

., 48.

49,

50.

1nstru1e$te §1 completeaza ﬁsa pr1vmd protecpa muncit $i ﬁs;,a de mstructaj P S.I $1 a salarla‘;llor din
subordine;

asigura programarea: si efectuarea concedulor de odlhna de ciitre personalul din subordlne astfel incat
si se asigure realizarea act1v1tat11 fard disfunctionalitati;

coordonedzd, verificd gi intocmegte ponta_]ele personalulm obllgat sau condamnat la munci in folosul
comunititii, conform O.G. nr. 55/2002; : :

coordoneazi, verificd si intocmeste pontajele personalulm repartizat conform Legu nr. 416/2001;
rispunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru $1 de comportare in teren, In
contact cu terfe persoane societdti comerciale, institutii, etc

participé la interventii in caz de forti majord, calamititi;

participd Tmpreund cu pérsonalul din cadrul Biroului in diverse comisii de specialitate;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea i mentinerea : sistemului  de  control
mtem/managerlal (S.C.ILM) in domeniul siu de activitate;

elaborarea gi revizuirea procedurilor de:lucru specifice activitatilor procedurate

. face informdri, la, solicitarea Directorutui Directiei despre modul .de desfasurare a activitatilor

specifice, face propuneri pentru Tnbunitatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

. urmdregte gestionarea in bune:condifii a bunurilor din cadrul ple;elor, oborulul si raspunde de
. bunurile materiale aflate in gestlune proprie; '
45,

rispunde de integritatea §i securitatea bunurilor materiale gi de folosm];a mdelungata aflate in
subordinea sectorului pe care il coordoneazi;- o

raspund de 1ntretmerea si folosirea corespunzatoare a. grupunlor san1tare respectand condifiile
igienico sanitare ce se impun;

rispunde de buna functionare a relatiei Dlrectlel cu dlferlte 1nst1tu];u persoane _]urldlce §i persoane
fizice, in acest sens intocmeste documente de rspuns la solicitéri, reclamatii si sesiziri;

rispunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor Tnscrise in documentele elaborate;
intocmegste si verificd lucririle de specialitate, urméreste predarea, in timp util, compartimentelor de
speclahtate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botosani;

exercitd si alte sarcini stabilite prin decizii de cétre Directorului DSP—Botosam pentru domeniul siu
de activitate. -

A. -Atributii, sarcini, responsabilitati specifice in domeniu pazei:

organizeazi §i controleazi modul de executare a serviciilor de pazi a obiectivelor, bunurilor si

~valorilor gi asigurd 1ntegr1tatea acestora;

verificd, solicitd mésuri de securizare a perimetrelor- pietelor, obor, i ia masuri pentru prevenirea

dlstrugenlor de bunuri, in conformitate cu prevederile planului de paza aprobat pentru aceste

. obiective;

e SR o

10.
11.
12,

permite accesul, pe tlmp de zi, In perimetrul pietei comerclantllor $i muloacelor de transport conform
programului stabilit prin Regulamentul activititilor de administrare a pietelor si oborulul cét si prin
normele interne si verifics, dupi caz, valablhtatea Permisului de libers trecere; .

asigura si verifica:. .

modul de functionare a sistemelor de aIarmare telefon, sonerie; - . ok

modul de functionare a iluminatului de securitate in cadrul obiectivului;

starea imprejmuirilor, asigurarea portilor, usilor;

modul cum sunt asigurate-sigilate magaziile, halele, atelierele, birourile, etc.

in cazul sdvarsirii unor infractiuni, sesizeazi organele de politie; - .

verific3 gi interzice amplasarea de chiogeuri, tonete sau mese fird documente legale; .

sesizeazd depozitarea gunoaielor in alte locuri decét cele permise;

solicitd organelor abilitate de lege, sd intervini pentru indepértarea din piatd a agentilor economici,

persoane fizice care comercializeazi substante toxice de orice fel care pot impurifica celelalte marfuri

13




expuse spre vénzare, in cazul agentilor care nu respecti mdrumanle lucrétorilor pietii, sesizeazd in
prealabil conducerea asupra situatiei de fapt;

13. participd impreuni cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de spec1ahtate,

14. face informdri, la. solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfisurare a activititilor
specifice, face propuneri pentru imbunétitirea, diversificarea gi dezvoltarea acestora;

15. réspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;

16. exercitd si alte sarcini trasate de sefulul Biroului sau sefului Formatiei Pletel sau prin decizii ale
Directorului DSP-Botosam pentru domenlul sdu de activitate. S

Art. 23 Atributii, sarcini, responsablhtap spemﬁce activitatii Compartlmentulul Administrare

Cimitire:
1. Compartimentul Administrare Clmltll‘e admlnlstreaza urmatoarele
¢ Cimitirul Eternitatea;
¢ Cimitirul Pacea. ' <

2. Compartimentul Administrare Cimitire este subordonat Sefului Blroulul Administrare Piefe, Obor si
Cimitire gi are In componentd personal conform organigramei aprobate prin H.C.L;

3. coordoneazd, indrumd,  controleazd, planificd, raporteazd -si rispunde de fintreaga activitate ()
salariatilor-din cimitire, in conformitate cu prevederile R.Q.F, a Hotdrarilor Consilinlui Local &f
Municipiului Botosani si a leglslatlel in v:goare aplicabile act1v1tatllor Directiei public de
administrare cimitire;

4. planificd, administreaza $i monitorizeaza (zﬂmc) activitatea salariafilor din formatie, ofers sprijinul si
creeazé un climat pozitiv, motivant pentru acestia;

5. comunicd in mod clar, coerent si eficient cu subordonatii pentru a explica sarcinile, atributiile de
serviciu §i obiectivele de realizat; : - !

6. urmireste ca personalul din Compatimentul administrare Cimitire s aibd un comportament civilizat,
sd respecte cu strictete R.O.F: si R.1., si ia masuri de sanctlonare impotriva celor ce se abat de la
aceste regulamente; -

7. urmdiregte ca activitatea de prestéri servicii'in cimitir s se realizeze iIn conditiile stabilite prin

regulamentele de functionare aprobate prin Hotdradri de Consiliu Local; '
urmdreste ca executarea lucrérilor de amenajare monumente si se realizeze pe bazi de forme legale;

9. afigeazi taxele si tarifele pe tipuri de servicii, urmareste §i se asigurd de incasarea corectd a lor pe
bazi de documente legale,verifici evidenta contractelor de la cimitire (tltular cotltular decedat, loc,

. contracte de concesionare, facturi fiscale);

10. asigurd Intocmirea la zi a tuturor evidentelor privind serkule furnizate in activitatea de administra’™ )
‘cimitire, oferind permanent:o situatie clard a locunIor ce pot fi concesmnate precum si a celorlalté
reglstre de evidenti previzute de lege;

11. sprijin& toate organele de control abilitate de lege si facd verificiri asupra acthltatllor Directiei,
asigurd aplicarea mésurilor dispuse de organele de control,

- 12. particip3 la sedintele operative, transmite la timp rapoartele si informatiile solicitate;

13. asigurd intretinerea mijloacelor fixe i obiectelor de inventar din dotare, asigurand procurarea la timp
a materialelor necesare de intrefinere si amena_]arn c1m1t1relor, urminnd dupa caz, desfisurarea
lucrarilor pentru amenajare/renovare;

14. urmareste si raspunde de executarea mhumﬁrllor a deshumadrilor i celorlalte act1v1tét1 specifice
cimitirelor; . .

15. stabileste cu promptitudine necesarul de materiale, piese, instalatii, servicii, reparatii, necesarc bunei
desfaguriri a activitatii compartimentului, cu respectarea prevederilor bugetare; .

16. asigur3 evidenta si rezolvarea sesizérilor si reclamafiilor beneficiarilor de servicii funerare;

g
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.

.37

17.

18.

19,

20.
21.
2.

23,
24.

- 25,

26.

27.

28.

30.
31.

32.

+ 33,

34,

35.
36.

38.
39.

.

asigurd executarea zﬂmca a lucrarllor de mtretmere, cura;eme si salubrizare a cdilor- de acces, partilor
carosabile, aleilor pletonale din cimitir; :

asigurd respectarea zonfrii cimitirului potrivit planselor in vigoare, aprobate de Cons;hul Local,
privitoare la sectorizarea cimitirului; :

intocmeste propunerea anuald privind. necesarul de materiale, dotéri, reparatii curente si capitale, pe
domeniul siu de activitate, in termenele solicitate, in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru
anul urmiétor;

propune sefilor ierarhici- superiori necesitatea efectudirii lucrdrilor de reparafii si Intretinere a
constructiilor, mstalatulor electrice, de apd si mobilierului aferente Compartlmentulm Administrare
Cimitire; : . : :

urméregte respectarea clauzelor d1n contractele 1nche1ate din domemu] su de actlvxtate

urmdreste derularea contractelor-si contractelor de utilititi la Compartimentul Administrare Cimitire
(energie electricd, apd, etc.), face propuneri pentru modificarea, reinnoirea sau prelungirea acestora;
participé la receptia bunurilor achizitionate pentru buna desfisurare a activitifii compartimentului;
participd la inventarierea anuald a patrimoniului Directiei;

pentru bunurile supuse casérii, aflate in gestiune, urméreste valorificarea deseurilor; -

péstreazi si actualizeaza periodic 51tua;1a oblectelor de inventar si a activelor fixe aflate in gestiunea
‘compartimentului; -

tine evidenta prezentei [a program a subordonatilor, zilnic; completeazi foaia colectlva de prezenti la
sfargitul fiecdirei luni si o transmite la Compartimentul Resurse Umane; -

controleazii, verificd activitatea de dezinfectie, deratizare, dezinsectie a suprafetelor, precum si

o suprafe];ele procesate, daci este cazul;
29.

verificd si se asigurd la inceperea schlmbulul si pe durata acestula cd lucrétorii sunt dotati cu

.echipament individual de lucru, cu echipamente de protectie si cu echipamente de avertizare;

verifica echipamentele de lucru, cu atentie, din punct de vedere al integritaii i gradului de uzurd;
instruieste si completeazﬁ fisa privind protectia muncii §i fisa de instructaj P.S.I §i a salariatilor din

.subordine;.

raspunde de instruirea personalulm privind modul de lucru si de comportare in teren in contact cu
terte persoane, societiti comerciale, institutii;

asigurd programarea $i efectuarea concediilor de odihni de catre personalul din subordme, astfel incét
sd.se asigure realizarea act1v1tat11 fard disfunctionalitigi; .

coordoneazi, verifici si intoemeste pontajele personalului obligat sau condamnat la munci in folosul
comunititii, conform O.G. nr. 55/2002;

coordoneaza, verifici si Intocmeste pontajele personalului’ repartlzat conform Legu nr. 416/2001

participd la interventii in caz de forti majord, calamitati;

. participd Tmpreund cu personalul din cadrul Directiei Tn diverse comisii de.specialitate;

asigurd executarea lucrérilor de deszéipezire a c#ilor de acces in perimetrul cimitirelor;.

face informdri, la solicitarea Directorului. Directiei despre modul de desfisurare a.activitatilor

. specifice, face propuneri pentru Imbunititirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

40.

41,
4.

43,

44.

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de control

- intern/managerial (S,C.1.M) in domeniul siu. de activitate; -

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate,
urméregte gestionarea in bune condml a bunurilor din cadrul cimitirelor si raspunde de bunurile
materiale aflate in gestiune proprie;
raspunde pentru daunele produse unititii, prm orice act al séu contrar intereselor acesteia, prin acte de
gestiune imprudents;
raspunde de buna functionare a relatiei Compartimentului Administrare Cimitire cu diferite institutii,
persoane juridice §i persoane fizice, in acest sens intocmeste documente de riispuns la solicitiri,
reclamatii si sesiziri;
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45.

rispunde de integritatea §i securitatea bunurilor materiale si de folosm‘;a indelungata aflate in
.subordiriea sectorului pe care il coordoneazi;

46. rispunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operanumlor inscrise n documentele elaborate
47, Intocmeste si verificd lucrdrile de specialitate, urmireste predarea, Tn timp ut11 compammentelor de

48.

W

_o

10.
11.
12.
13.
14,

15.

16.

spec:alltate din cadrul Dlrectlel Servicii Publice-Botosani;
exercitd si alte sarcini stabilite de seful Biroului sau seful Formatiei Cimitire sau prin decizii ale
Directorului DSP-Botogani pentru domeniul siu de activitate.

Art. 24. Compartimentul Contracte este subordonat gefului Serviciului Piete, Obor si Cimitire.
Atribufii, sarcini, responsabilititi specifice activitiitii personalului responsabil cu contractele:
indeplineste responsabilititi si produce Inregistriri, planifics, organizeaz, coordoneazi si controleazi
procesul de contractare, facturare §i incasare, conform procedurilor-operationale;
introduce in baza de date elementele ce stau la baza contractelor, actelor aditionale pentru facturarea
Directiei citre persoanele fizice $l juridice si opereazé in programul de facturare i asiguri
actualizarea bazei de date;
gestioneaz3 contractele incheiate si le orgamzeaza in arhiva de uz curent;
listeazi lunar /decadal rapoarte generate pnvmd productia si facturi emise pe activitati, dupa operarm
actualizirilor In baza de date;
tine evidentd analitic3 a contului Clienfi - 4111....., Decontéri - 512..... §i Casi - 5311 pentru serviciile
incasate prin operarea zilnicd in vederea stablllm cu exactitate a volumului productlel neincasate si
ncasate pentru raportarea la perioadele anterioare; '
raporteazi hunar Biroului Financiar — Contabilitate situatia facturilor si chltantelor anulate;
genereazé/intocmegte facturile, le repartizeazi si dirijeazi citre. beneficiari conform contractelor
incheiate;
mreglstreazﬁ incasérile pe casieri in urma depunerilor zilnice pe fiecare sector de activitate din piete,
obor si cimitire;
urmdéreste respectarea clauzelor contractuale a termenului scadent de plata al facturllor emise pentru
intocmirea decadald a proceselor-verbale de scoatere a locurilor renuntate sau libere la licitatie
publica;
vizeaza zilnic registrele de casé la Biroului Financiar — contabilitate cu depunenle in numerar;
asigurd desfagurarea procesului de facturare si incasare pentru utilizatorii pietelor si cimitirelor;
analizeaz3, impreuné cu seful ierarhic, ori de ‘cite ori situatia o impune, debitele beneficiarilor riu-
platnici, solicitd si inainteazi documentele pe baza cirora se ‘intemeiazi cererea pentru intocmirea
dosarelor privind actionarea in judecatd a acestora;
analizeaza [unar situatia sumelor neincasate, mai vechi de 30 zile §i ia mésuri in vederea solutionarir;
Intocmegste adrese, somatii, notificiri pentru a preveni prescrierea sumelor restante;

Intocmegte extrase de cont pentru confirmare solduri la agen;:u economici cu debite, anual sau la
solicitare; . ~

asigurd secretariatul comisiei de licitajie pentru inchirierea spatiilor din incinta pletelor minibazarului
si oborului conform H.C.L aprobate, prin respectarea procedurii de desfisurare a hclta;nlor publice.
urmireste gi verifici: - -

e fintocmirea borderourilor privind incasdrile zilnice, facturarea, repartizarea si dirijarea citre
beneficiar a facturilor pentru serviciile prestate in fiecare sector de act1v1tate de citre casierii
incasatori i functionarul administrativ; : =

e primirea listelor cu tarifele in vigoare pentru serv1cule de salubrlzare piete, obor si cimitire, si
urmareste aplicarea corecta a acestora; ' -
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17.

18.

20.
21.

22,

23.

ey o 250

- 27

28

30.

e urmireste transmiterea la-termen de- céitre biroul tehnic a consumurilor inregistrate de clientii
racordati la refelele de energie electricd si apd-canal din piete, rampa §i cimitire pentru
facturarea si incasarea contravalori:acéstora;

urméreste indicele de inflatie a prefurilor de consum pentru calculul indexérii chiriilor, dacs incasérile
si depunerile pe casieri sunt in conformitate cu legislatia in vigoare;

modul In care se opereazi zilnic chitantele si facturile fiscale; ’

19. propune maésuri de solutlonare ‘a .problemelor in cazul in care apar neclarltatl nereguli sau

neconcordante intre facturile emise si situatia din-teren raportati de casierii incasatori; -

.actualizeazé lunar-sau ori de céte ori situatia o impuné evidenta contractelor de prestiri servicii;
urmireste rezolvarea tuturor reclamatulor §1 se deplaseazé. in teren in vederea clarificarii si
solutiondrii problemelor de serviciu; . = =

intocmeste contractele de concesiune a locurilor de mhumare din 01m1t1rele admlnlstrate de Directie;
Intocmeste, semneaza i supune aprobdrii sefului de birou si conducerii Dlrecne1 documente intocmite

. privitoare la contracte incheiate cu beneficiarii serviciilor; - .
24,

participd Tmpreun3 cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de spemahtate
face informdri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfigurare a activititilor

‘specifice, face propuneri pentru imbunététirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;
26.

asigurd implementarea, 'integrarea, monitorizarea i mentinerea sistemului de control
mtemlmanagerlal (S.C.ILM) in domeniul sdu de activitate; .
elaborarea $i revizuirea procedurilor de lucru specifice activitétilor procedurate,

. rispunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor Inscrise in documentele elaborate;
29,

intocmeste si-verificd lucrdrile de specialitate, urmareste predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadru] Directiei Servicii Publice-Botosani; )

exercitdl §i alte sarcini stabilite de sefului Serviciului Piete, Obor si Clmltlre si prm decnzu stabilite de
cétre Dlrectorul DSP—B0t0$an1 pentru domeniul siu de act1v1tate . .

Art. 25, Serv1c1ul Juridic, Achizitii Publice, Administrativ esté condus de un Sef Serviciu,

subordonat directorului si are in subordine urmatoarele

. ‘Compartiment Juridic -
¢ Birou Achizitii Publice, Administrativ.

Art. 26. Seful Serviciului coordoneazi activitatea Serviciului Juridic, Achizitii Publice,

D) Administrativ i al Biroului Achizitii Publice, Administrativ si exerclta urmatoarele atrlbutu, sarcini si
responsablhtau specifice comune tuturor compartimentelor:

1.

S 2.

organizeazi, indrumd- §i- controleazi zilnic. activitatea Servidiului Juridic, Achlzltu Pubhce
Administrativ, in vederea credrii conditiilor optlme pentru desfﬁsurarea activitatilor specifice;
urméreste si- asiguri-respectarea leglslatlel in: wgoare pr1n avizarea actelor de decmn ale Directiei
Servicii Publice-Botogani; - : : = :

a51gura asistenta juridicé tuturor compartimentelor din cadrul D:recnel e

asigura intocmirea documentaum necesare demardrii §i desfiguririi procedurilor de achizitii publice
de produse, servicii si lucrdri avand in vedere etapele de plamﬁcare a achizitiilor, initiere gi lansare a
procedurii achizitiilor, derularea procedurn achizitiilor -si ﬁnahzarea procedum de achizitii prin
incheierea contractului;

participd la elaborarea organigramei si a statulm de functii al Directiei si face propuneri privind
modificarea structurii orgamzatorlce si/sau a numérului de personal;

concepe §i conduce strategii si politici de conducere si dezvoltare.-a Servwlulul supuse aprobdrii
Consiliului Local al municipiul Botosani; e
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intocmeste figa postului pentru toate posturile din subordine, conform statului de functii aprobat si

2 a81gura actualizarea acestora, ori de céte ori este necesar, in conformxtate cu prevederile legislatiei in

10.

11.

12.

13.

14. 1

15.

16.

17

18

20.
21,

22,

vigoare; :
alocd resurse pentru pregatirea profesnonala si raspunde de evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personaluIm din subordine; -

aprobd programarea si efectuarea concediilor de odlhna de citre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel incét si se asigure realizarea activitdtilor firid dlsﬁmcl;lonalltatl,

raspunde de instruirea personalului din subordine privind -modul de Iucru si de comportare in teren, in
contact cu terte persoane, societiti comerciale, institutii, etc.

respecti prevederlle Legii nr.132/2010 prmnd colectarea selectiva a deseunlor in institutiile publice

-cu modificdrile si. completérile ulterioare si asiguri respectarca etapelor legale privind colectarea

selectivi a deseurllor pentru locatiile de care raspunde;

urméreste si raspunde de respectarea normelor de securitate si sanatate a muncii in confonmtate cu
Legea securitdtii gi sinétatii in muncé, normelor de apllcare a acesteia, celelalte acte normative emise
in acest domeniu, a normelor 1.S.C.LR., de prevemre a situatiilor de urgen;a, de apﬁrare impotriva
incendiilor §i de protectie civila;

aprobd. propunerea anuald privind necesarul de materlale dotdri, reparatii curente si capitale, energ™™)
de activitate, la termenele solicitate, in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru anul urmétor; ~ -
ia mdsuri pentru limitarea pagubelor provocate de calamititi naturale, avaru ale instalatiilor, precum
si pentru eliminarea fard Intarziere a defectiunilor;

participa la receptia si punerea in funcfiune a mgloacelor fixe noi, achlzltlonate prlrnlte in dotare din
1nvest1’;11 si transferuri; - :

avizeazdl contractele ce cuprind prestiri de servicii si ut:lltatl necesare Serv101ulu1 si aproba plitile
aferente acestora de cétre Directiei Servicii-Publice-Botogani; -

-verificd contractele de- inchiriere/concesionare sau avizele de 'functlonare' ocazionale pentru

desfasurarea unor activititile speciﬁce -sau de altd naturi, a spatiilor"destinate comertului reclamei,
etc. cu solicitantii acestora, in conformitate cu tarlfele si condltule stabilite prin Hotirari ale
Consiliului Local: -

. asigurd respectarea clauzelor din contractele incheiate de Servxcm care privesc domeniul de activitate;
19.

desemneazi inlocuitorul pe perioada de absent3, stabileste limitele de competentd'si responsabilititile
acestuia cu aprobarea Directorului Directiei;

acordi audiente persoanelor interesate;

asigurd .implementarea, -integrarea, monitorizarea §i mentinerea  sistemului de control
intern/managerial (S.C.I.M) in domeniul sdu de activitate; ‘ (H
asigurd prin activititile speciﬁce din subordine intretinerea si dezvoltarea bunurilor din administraréa’

. Directiei arondate acestora :51 asigurarea accesului utilizatorilor persoane ﬁzwe si Jundlce la serviciile

23.

24.
25.

26.

prestate; .. .

participi impreund cu personalul dm cadrul Dzrectlel n dlverse comisii de specialitate face informari,
la solicitarea Directorutui Directiei despre modul de desfigurare a activititilor specifice, face
propuneri pentru imbunététirea, diversificarea si dezvoltarea acestora,; .

rispunde pentru realitatea, regularitatea i legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
intocmeste si verifica lucrdrile de specialitate, urméreste predarea, in timp. ut11 compartimentelor de
speclahtate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botogani;

exerciti §i alte sarcini stabilite prin decizii de cdtre Directorului DSP-Botosani pentru domenlul séu
de activitate;

Art. 27. Atributii, sarcini, responsabilititi specifice Compartimentului juridic:
urmdreste §i asigurd respectarea legislatiei in vigoare prin avizarea actelor de dispozitie ale Directiet;
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2. Intocmeste actiuni, intdmpindri, rdspunsuri, motive de apel §i recurs, preciziri, concluzii, in dosarele
aflate pe rolul instantelor de judecata;

3. asiguri asistenfa juridicd tuturor compartimentelor din cadrul Dlrecpel

4. informeazd conducerea compartimentelor functlonale, cu privire la aparitia unor acte de interes in
realizarea obiectului de activitate; -

5. asigura prin consilier Jur1d1c reprezentarea Directiei in fa;a instantelor Judecatorestl de orice grad;

6. exerciti cdile de atac in fafa instantelor judecétoresti; :

7. asigurd punerea in executare a hotérdrilor judecatoresti investite cu titlu executoriu;

8. verificd proiecte de contracte; ]

. 9. verificé respectarea procedurilor prealablle 1nche1er11 contractelor;
10. verificd legalitatea contractelor Intocmite gi semneazi in acest sens;
. 11. verifici legalitatea proiectelor propunerilor adresate Consiliului Local al municipiului Botosani;

12, redacteaza raspunsuri pe linie de contencios administrativ 51 coresponden;i pe probleme juridice cu
partenerii de activitate; :

13. mtocmeste proiectul contractului individual de munca;

14. vizeazd documentatia pentru sanctionarea, incetarea activitdtii salarla;ﬂor din .diverse motive,
documente ce vor fi-semnate ulterior de cétre Directorul Directiei; :

15. participd impreuni cu personalul din cadrul Directiel in diverse comisii de specialitate;

16, asigurd  implementarea, integrarea, monitorizarea i mentinerea sistemului. de control
1ntem/manager1a1 (S.C.LM. ) in domeniul siu de activitate; :

17. asigurd elaborarea i revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate

18. face informiri, la solicitarea.sefului serviciului despre modul de desfagurare a act1v1tatllor specifice,

. face propunerl pentru imbunititirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

19.intocmeste si verifica lucrdrile de specialitate, urméregte. predarea, in tlmp util, comparumentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publlce-Botosam

20, raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor Inscrise in documentele elaborate;

21. exercitd gi alte sarcini stabilite de.geful Serviciului Juridic, Achizitii Publice, Administrativ si prin
decizii stabilite de cétre Directorul DSP-Botosam pentru domeniul sdu de activitate,

Art. 28. Biroul Achizitii Publlce, Admmlstratlv este condus de un Sef Birou, subordonat Sefului
Serviciului Serviciului Juridie, Achizitii Publice, Administrativ si are in subordine personal conform
organigramei aprobate prin H.C.L care se.ocupi de achlzmlle publice si personalul suport administrativ.

Art 29, Seful Biroului coordoneazi activitatea Biroul Achlzltn Publice, Admlmstratlv care este un
serviciu de specialitate al Direcfiei prin care se asigurd indeplinirea sarclmlor specifice si exercitd
urmétoarele atributii, sarcini 51 responsabilitidti comune: :

1. organizeazd, indrumd si-controleazi zilnic activitatea B1r0u1u1 Achizitii Pubhce, Admmlstratlv, in
vederea credrii conditiilor optime pentru desfagurarea acthlta‘;ilor specifice;

- 2. asigurd intocmirea documentatiei necesare demaririi §i desfisuririi procedurilor.de achlzrgn publice
de produse, servicii si lucriri avand in vedere etapele de plamﬁcare a achizitiilor, initiere si lansare a
procedurii achizitiilor, derularea prooeduru achlzmllor si finalizarea proceduru de achizitii prin
iIncheierea contractului; -

3. participd la elaborarea organlgrarnel si a‘statului de funciii. al Directiei si face propuneri privind
modificarea structurii organizatorice-gi/sau a numérului de personal;

4. concepe si conduce strategii si politici de. conducere. §i dezvoltare a Biroului supuse aprobrii
Consiliului Local al municipiul Botosani;

5. mtocme§te figa postului pentru toate posturlle din subordme conform statului de.functii aprobat si
asigurd actualizarea acestora, ori de céte ori este necesar, in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare;
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g

10,

1.

12.

13.1
14.
I5.

16.

17.
18.

19.

20

21.

22,
- 23,

24.

25.

26.

27.
28.

alocd resurse pentru pregitirea profesionald si rispunde de evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalulm din subordine;

aprobi programarea si efectuarea concediilor de odihni de citre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel incét si se asigure realizarea activititilor fira disfunctionalitati;

fundamenteazi proiecte de hotirari din domeniul de activitate al biroului;

rispunde de instruirea personalului din subordine privind modul de hucru §i de comportare in teren, in
contact cu terfe persoane, societdti comerciale, institutii, etc.

respectd prevederile Legii nr.132/2010 privind colectarea selectivi a degeurilor in institufiile publice
cu modificérile §i completérile ulterioare si asigurd respectarea etapelor legale privind colectarea
selectivd a deseurilor pentru locatiile de care rispunde;

asigurd prin propuneri conditiile materiale si dotirile necesare pentru ca activitatea din cadrul
Biroului Achizitii Publice, Administrativ si se desfdsoare cu respectarea prevederilor legale privind
normele de sinitate-si securitate, PSI, de prevenire a situatiilor de urgent3, de -apirare impotriva
incendiilor si de protectie civild si protectia mediului de c#tre personalul angajat;

intocmeste propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotiri, reparafii curente si capitale,
energie de activitate, la termenele solicitate, In vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru anul
urmitor;

ia misuri pentru limitarea pagubelor provocate de calamitifi naturale, avarii ale mstala];nlor, precuiiy’
si pentru eliminarea fard intdrziere a defectiunilor;

orgamzeaza receptia si punerea in funcfiune a mijloacelor fixe noi, achlzmonate, primite in dotare din
investitii si transferuri;

avizeazd contractele ce cuprind prestiri de servicii §i utilititi necesare Biroului si aprobd platile
aferente acestora de citre Directiei Servicii Publice-Botogani;

verifici contractele de- inchiriere/concesionare sau avizele de ﬁmctlonare ocazionale pentru
desfigurarea unor activitdtile specifice, sau de‘altd naturd, a spatiilor destinate comertulm reclamei,

etc. cu solicitantii acestora in conformitate cu- tarlfele sn conditiile stabilite prin Hotirari ale
Consiliului Local;

urmareste derularea contractelor de utilitati din cadrul B1roqu1 si face propunerl pentru modificarea,
reinnoirea sau prelungirea acestora;

urmireste gestionarea in bune conditii a bunurilor din cadrul Biroului $x raspunde de bunurile
materiale aflate In gestiune proprie; . .

aSIgu.ra respectarea clauzelor din contractele incheiate de Biroului care privesc domemul de activitate

-asigurii realizarea activitafilor Biroului Achizitii Publice, Administrativ ‘in colaborare cu celelalte

compartimente astfel incat sd nu apard disfunctionalitéfi; ()
desemneazi inlocuitorul pe pericada de absentd, stabileste limitele de competent §i responsabilititils’
acestuia cu aprobarea Directorului Directiet; -

acordi audiente persoanelor interesate;

asigurd ‘implementarea, integrarea, - monitorizarea i menﬁn‘erea sistemului de control
intern/managerial (S.C.I:M) in domeniul siu de activitate; - '

asigurd -prin activitasile specifice din subordine intretinerea si dezvoltarea bunurilor din administrarea
Directiei arondate acestora §i asigurarea accesulul utlhzatonlor persoane fizice si juridice la serviciile
prestate;

participd impreund cu personalul din cadrul Directiei In diverse comisii de specialitate;

face informiri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitatilor
specifice, face propuneri pentru imbunétéatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
intocmeste si verificd lucrérile de specialitate, urméreste predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botogani;
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29, exercitd si aIte sarcini stablhte prin decizii de catre Dlrectorulul DSP-Botosam pentru domemul séu
de activitate; - e S S
: A Atributii, sarclm, responsabllltatl speclﬁce actmta;n achizitiilor publice
1. intocmeste documentatla necesard demardrii §i. desfisuririi procedurilor de -achizitii publlce de
produse servicii §i lucréri avind in vedere urmaitoarele etape
e - planificarea achizitiilor; - . - - . .
e initiere §i lansare proceduri achizitii;
. e derulare proceduri achizitii; '
* finalizare procedurd achizitii prin incheiere contract;
2. stabileste corespondenta produselor serviciilor ‘i lucrarllor cu 51stemu1 de grupare si codificare
utilizat in CPV;’
Intocmegte programul anual al achizi‘;ii]or publice conform dispozitiilor legale in Vigoare;
4. studiazi documentatia tehnico-economicd a oblectlvelor de 1nvest1;11 in vederea achizitiondrii
proiectelor de investitii publice;
intocmeste notele Justlﬁcative pentru alegerea si demararea procedurii de achlzme
transmite anuntul in SEAP si dupi caz in JOUE;
pregateste documentatla de atrlbmre necesarﬁ orgamzarn achlzq;nlor bunurllor cuprmse in lista de

e

.'ra.c\:w

8. into¢meste documenta;ule de atrlbulre m vederea orgamzaru procedunlor de achlzr;n publice de
produse, servicii, lucriri; |

9. intocmeste referate si dispozitii pentru numirea comisiilor din-care va face parte $1 un reprezentant din
partea compattimentului care solicit achizitia;” ‘

10. mtocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare achizitie pubhca

11. asigurs secretariatul comisiilor de evaluare a ofertelor;

12. intocmeste procesele verbale, rapoarte, hotardri prévizute de leége ale comisiei de evaluare;

13. primeste si rezolvi contestatiile, impreuni cu compar'thhentul care a initiat achizitia; ' -

14. intocmeste rezolutiile la contestatiile depuse, in colaborare cii consilierul juridic;

15. participd la incheierea contractelor de achlzltle publlca in colaborare cu compartlmentul juridic si
compartimentul contabilitate; - ‘ : .

16. transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorllor mentlonan in actele normative in
baza céirora s-au organizat achizitiile publice si/sau reglementarlle interne;

17. transmite anuntul de atribuire in SEAP;’ : .

18. protejeaza proprletatea intelectuala sllsau secretele comercihle ale participaniilor precum si interesele
Dlrectlel si a confidentialitdtii in‘ limitele previizute in cadrul Iegal §1/sau cel intern existent, la
organizarea procedurilor §i pe parcursul desfasuririi lor;

19. monitorizeazi contractele de achizitii publlce de produise, servicii si lucréri la mvelul Dlrecnel

20. emite certificate constatatoare ca urmaré a documentelor intocmite de’ compartimentul care a mltlat
"achizifia In care evidentiazd modul de mdepllnlre a contractului de citre operatorij economici si
transmite un exemplar cétre operatorul economic 51 unul citre ANAP; -

21. asigurd buna cunoagtere a legislatiei In domeniu si a reglementarllor legale speclﬁce atributiilor ce-i
revin, respecténd aplicaréa corectd a acestord]

22. asigurd confidentialitatea datelor si mforma;ulor care, potrivit legii, constituie secret de serviciu;

23.asigurd implementarea, ' integrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de control
intern/managerial (S.C.LLM.) in domeniul siu de activitate; ' : '

24. elaborarea §i revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate;

25. participd Impreund cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate;
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26.
- -specifice, face propuneri pentru imbunitatirea, diversificarea gi-dezvoltarea acestora;
27.

28.
29,

face informdri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfisurare a activititilor

raspunde de circuitul documentelor conform normelor legale si normelor interne;
raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
exercitd §i alte sarcini stabilite de seful Serviciului Juridic, Achizitii Publice, Administrativ si prin

-decizii stabilite de citre Directorul DSP-Botogani pentru domeniul sau de activitate.

B. Atributii, sarcini, responsabilitiati specifice activitiitii de comunicare, consiliere in evidenta,
gestionarea si circuitul documentelor:

1.

2.
3.

Sadin i

10.

11

12.

gestioneazd documentele financiare, juridice $l i domenlul achlzltulor publice, precum circuitul
acestora la nivel de directie si implicit in cadrul serviciului; ‘

asigurd activitatile privind comunicarea si relatiile cu publicul;

consiliazdi cetdfenii care se adreseazd Directiei Servicii Publice — Botogani si redirectioneazi citre
compartimentele de spec:ahtate

primeste, Inregistreazi si repartizeazi, documentele mteme, sesman reclama‘;u, asigurd expedierea
corespondentei conform rezolufiilor, inclusiv evidenta stampilelor, citre - compartimentele de
specialitate;

primeste, inregistreaza, se mgrljeg;te de rezolvarea petn;nlor gi-de expedlerea raspunsurllor cétre”
petitionari In termenele legale, precum si de clasarea. petitiilor anonime sau cele in care nu sunt
trecute datele de 1dent1ﬁcare a petitionarului, impreund cu b1r0u1/compartlmente1e din cadrul
Directiei, redirectioneazi actele pentru care Directia Servicii Publice — Botosani nu are competenti;
gestloneaza apelurile telefonice primite la Directia Servicii Publice ~ Botosaru,

asigurd din punct de vedere logistic relatia cu media;

organizeazi activitatea de desfisurare a ‘audientelor, participa ]a audiente. si urmareste modul de
solutionare a problemelor semnalate;

inainteazi petitiile inregistrate cétre compartlmentele de spec1ahtate, in functie de oblectul acestora,
cu precizarea termenului de trlmltere a raspunsulm,

1nt0cme$te, completeazi documente specifice si asigurd distribuirea si indosarierea corespunzitoare;

. asigurd accesul la 1nf0rma§111e de interes public in sensul reglementarilor legale privind liberul acces

la informatiile de interes public i fine evidenta acestora;
asigurdi implementarea, integrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de control

- intern/managerial (SCIM) in domeniul séu de activitate;

13.
14.
15,
16.
17.
18.

b o S S

claborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate;
asigurd accesul la informatiile de interes public in sensul reglementirilor legale privind liberul accf“)
la informatiile de interes public si fine evidenta acestora;

'partlclpa impreund cu personalul din cadrul Directiei Tn.diverse comisii de specialitate;

face informiiri, la solicitarea sefului serviciului despre modul de desfisurare a act1v1ta];110r specifice,
face propuneri pentru imbunititirea, diversificarea gi dezvoltarea acestora;

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalltatea operatiunilor Inscrise in documentele elaborate;
exercitd gi alte sarcini stabilite de seful Serviciului Juridic, Achizitii Publice, Administrativ gi prin
decizii stabilite de citre Directorul DSP-Botosani pentru domeniul siu de activitate.

C. 'Atriblitii, sarcini, restisabilitﬁti specifice activitiifii de arhivare: .

“rispunde de modul de respectare a legislatiei arhivistice;

organizeaz3 arhiva §i rispunde de evidenta.actelor arhivate conform leglslatlel in v1goare

asigurdl selectionarea, pistrarea §i casarea documentelor inregistrate si re];mute in arhiva;

intocmeste nomenclatorul cu termenele de pastrare a documentelor propru precum si a materialelor
preconst1tu1te sau create in Directie; '

primeste si elibereazi bunuri;
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N o

8.
9.

10
- 11,

12.
13.

efectueazi inventarieri ale bunurilor; o : -

asigurd implementarea; -integrarea; monitorizarea i mentinerea sistemului de control
1ntem/managerlal (S C.L.M.) in domeniul siu de activitate;

elaborarea gi revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate,

asigurd accesul la informatiile de interes public in sensul reglementérilor legale pr1v1nd liberul acces
la informatiile de interes public si tine evidenta acestora; -

participd impreuni cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii.de-specialitate;

face informdri, la solicitarea sefului serviciului despre modul-de desfasurare a activititilor specifice,
face propuneri pentru imbunétitirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

raspunde pentru realitated, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise Tn documentele elaborate;
exercitd §i alte sarcini stabilite de cétre seful Serviciului Juridic, Achizitii Publice, Administrativ si
prin decizii stabilite de cétre Directorul DSP-Botosani pentru domeniul siu de activitate,

Art. 30. Biroul Financiar — Contabilitate este condus de un sef Birou, subordonat Directorului

Directiei si are in subordine personalul conform 0rgamgrame1 aprobate prin H.C.L.- care se ocupd de
activititile ﬁnanmar-contablhtate :

Art. 31. Seful Blroulul Flnanciar — Contabilitate coordoneazi activitatea Biroului Financiar —

Contabilitate, care este un serviciu de specialitate al Directiei prin care se -asigurd i‘ndeplinirea sarcinilor
specifice §i exercitd urméatoarele atributii,.sarcini gi responsablhtap comune:

1.

[

10.

11.

12.

organizeazi §i conduce evidenta contabild In conformitate cu prevederile legale In vigoare si
supravegheaz3 intreaga activitate a Biroul Fmancmr—Contablhtate in vederea credrii condifiilor optime
pentru desfasurarea activitétilor spemfice : . RS

organizeaz3 evidenfa analitici si sinteticd a tuturor conturilor, verificarea lunari a soldumlor analitice
cu cele sintetice din balanta de verificare; ;

. participd la elaborarea organigramei si a statului de functii al D1rect1e1 si face propuneri privind

modificarea structurii orgamzatonce sifsau a numérului de personal

. concepe si conduce strategii si politici de conducere si dezvoltare. a B1roqu1 supuse aprobarii

Consiliului Local al municipiul Botosani;

1ntocme§te fisa postului pentru toate posturlle din subordine, conform statulm de functii aprobat si
as1gura actualizarea acestora, ori de céte ori este necesar, in conformitate cu prevedenle legislatiei n
vigoare; :

alocd resurse pentru pregitirea- profesionald i raspunde de evaluarea performan;elor profesmnale
individuale ale personalulm din subordine; .

aprobé programarea §i efectuarea concediilor de odihni de catre personalul din-subordine, a zilelor de
recuperare astfel incit si se asigure realizarea activititilor fird disfunctionalitati;

fundamenteazi proiecte de hotiréri din domeniul de activitate al biroului;

raspunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru si de comporta.re in teren, in
contact cu terte persoane, societiiti: comerciale, institutii, etc.

respecti prevederlle Legii nr.132/2010 prwmd colectarea selectivi a descunlor in mstltutnle publice
cu modificérile gi completirile ulterioare si asigurd respectarea etapelor legale prmnd colectarea
selectivi a de§eur110r pentru locatiile de care raspunde :

asigurd .prin propuneri conditiile materiale si dotirile necesare pentru ca act1v1tatea din cadrul
Biroului Financiar-contabilitate s se desfagoare cu respectarea prevederilor legale. privind normele de
séndtate i securitate, PSI, de prevenire a situatiilor de urgents, de apirare impotriva incendiilor si de
protectie civild si protectia mediului de cétre personalul angajat;

intocmegte propunerea anuald privind necesarul .de materiale, dotéri, reparatii curente si capitale,
energie de activitate, la termenele solicitate, in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru anul
urmitor;
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13.1

14.

15.

ia mésuri pentru limitarea pagubelor provocate de calamititi naturale, avam ale instalaiilor, precum
si pentru eliminarea fard intarziere a defectiunilor; -

orgamzeaza receptia si punerea in functiune a ml_]loacelor fixe noi, ach121;1onate prlmlte in dotare din
mvestl;n si transferuri;

avizeazi contractele .ce: cuprind prestan de servicii gi utiliti{i necesare Biroului si aproba platile

- aferente acestora de.citre Directiei: Servicii Publice-Botosani; .

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.
23,

24
25.

26
27.

28.

| I

W

verifica contractele de inchiriere/concesionare sau avizele de functlonare ocazionale pentru
desfisurarea unor activititile specifice, sau de alti ndturi, a spatulor destinate. comergulun reclamet,
etc. cu solicitanfii acestora, in conformxtate cu tarifele i condltnle stabilite prin Hotiirdri ale
Consiliului Local;

urmare§te derularea contractelor de utlhtatl dm cadrul Blroulux si face propuneri pentru modtﬁcarea,
reinnoirea sau prelungirea acestora;

urmireste gestionarea in bune conditii a bunurllor din ‘cadrul B1r0u1u1 si rispunde de bunurile
materiate aflate in gestiune proprie;

asigurd respectarea clanzelor din contractele incheiate de Biroului care privesc domeniul de activitate
asigurd realizarea activititilor Biroului Financiar-Contabilitate - in colaborare cu celelalte
compartimente astfel incat si nu apari disfunctionalitati; = - ;
desemneazi inlocuitorul pe perioada de absentd, stabileste limitele de competen!;é si responsablhtaple
acestuia cu aprobarea Directorului Directiei;

acordd audiente persoanelor interesate; - - o

asiguri implementarea, integrarea, monitorizarea i mentinerea ‘sistemului - de - control
intern/managerial (S.C.I.M) in domeniul siu de activitate;

participd impreuni cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate;

face informdri, la solicitarea Directorului Direcjiei despre modul de desfisurare a activititilor
specifice, face propuneri pentru imbunititirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

. rispunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;

intocmegte §i verificd lucririle de specialitate, urmareste predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botosani;

exercitd si alte sarcini stabilite prin decizii de citre Directorului DSP-Botosani pentru domeniul siu
de activitate;

L]

A. Atributii, sarcini, responsabilititi specifice activititii financiar-contabile

asigurﬁ evidenta contabild in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

organizeazi evidenta analitic si sintetic a tuturor conturilor, verlﬁcarea lunari a soldunlor analiticg’
cu cele sintetice din balanta de verificare; - :

intocmegte trimestrial si anual darea de seamé impreuné cu bilanful contabil gi celelalte anexe;
exercitd controlul financiar preventiv in conformitate cu normele legale. Este in drept s respingi la
vizi actele a céror obiect si form# nu sunt in concordanti cu prevederile legii;

ia masuri ca actele reprezentind cheltuielile efectuate fard viza de control financiar-preventiv si nu se

. Inregistreze pe costurile serviciului §i si sesizeze in -scris pe directorul uniti{ii pentru- efectuarea

% =

cercetérilor §i stabilirea persoanelor rdspunzitoare de producerea prejudiciului ‘n vederea Intocmirii
actelor de imputatie §i recuperare;

asigurd participarea personalului contabil la efectuarea inventarierii anuale a patrlmonlulul precum si
valorificarea rezultatelor inventarierii i inregistrarea eventualelor plusuri gi minusuri in evidenfa
contabili; :

prezintd organelor de control toate documentele pe care acestea le soliciti;

analizeazi permanent situatia conturilor « clienti » §i « debitori » prin emiterea documentelor legale
pentru incasarea la termenele previzute calculdnd dupa caz majoriri de intirziere;
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9.

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19,
20.

inregistreazi intrérile de mijloace fixe, calculul amortizdrii lunare, transferuri de mijloace fixe, casiri
de mijloace fixe;

verifici documentele de incasari-plati privind incasirile si plétile in numerar;

intocmeste calculatii de pref, chirii, tarife §i taxe pentru prestirile de servicii, ce vor fi supuse
aprobirii Consiliului Local;

analizeazi permanent situatia conturilor « cllen‘;x » g1 « debitori » prm emiterea documentelor legale
pentru incasarea la termenele prevazute calculdnd dupa caz majoriri de intarziere; -

asigurd relatia cu bancile si alte institutii financiare;

urmdreste constituirea garantiilor personalului cu functii gestionare, potrivit legii;

inregistreaza intrdrile de mijloace fixe, calcu]ul amortlzaru lunare, transferuﬂ de mijloace fixe, casiri
de mijloace fixe;- :

verificd documentele de Incaséri — platl prwmd 1ncasarlle si p]atlle in numerar;

intocmeste calculatii de pre{, chirii, tarife §i-taxe pentru prestirile de servicii, ce vor fi supuse
aprobirii Consiliuiui Local; !

instituie si conduce registrele obligatorii de contabilitate: reglstru] inventar, registrul jurnal, precum gi
registrul privind operatiunile prezentate Ia viza.de control financiar preventiv;

conform legislatiei in vigoare, inventariazi anual toate elementele patrimoniale de activ si pasiv;
instituie si conduce registrele obligatorii de contabilitate: reg:strul inventar, registrul jurnal, precum si

. reglstrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventlv

21.

22,

23

25
26.
27.

28.

29.

- 30.

31.1

32

33

36

37.
38.
39,

aigurd; intocmirea jurnalelor de vénzari -si cumparan pentru bunuri §i serv:cu in concordanti cu
rulajele, soldurile conturilor de TVA;
introduce informatii cu ajutorul aplicatiei Control Angaj amente Bugetare;

. viznalizeaza informatii prin rapoartele emise de sistemul de raportare FOREXEBUG;
. 24,
. participd la inventarierea anuali a patrimoniului Directiei;

prezint situatiile §i documentele la controlul Curtii de Conturi; -

pentru bunurile. sﬂpuse casirii,.aflate in gestiune urmdreste valorificarea degeurilor;

asigurd aprovizionarea cu materiale,. piese, obiecte de mventar necesare desfésuraru activitatii si
controleazi modalitatea in care sunt utilizate; :

verificd planul de aprovizionare cu material de 1ntret1nere piese auto, plese de schlmb birotica i
tehnicd de calcul, pentru Directie si planul pentru efectuarea Tntrefinerii si reparatiilor curente in
conformitate cu cerinele tehnice speciﬁc pornind de la necesité;ile fundamentate de fiecare
compartiment; - .

verificd Tntocmirea statelor de pJata a salarulor i le pune in plati, precum 51 alte drepturl legale
cuvenite salariatilor; L

verifici lunar declaragia 112 cét si dec]ara;ule fiscale potrmt legislatiei in vigoare, avind la baza
statele lunare de plata $i asigura distribuirea lor la organele in drept; S

intocmeste lunar i anual situatii statistice pe care le transmite organelor abilitate;

.asigurd  implementarea, integrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de control
,intern/managerial (S C.ILM) in domeniul siu de activitate;

. elaborarea §i revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate

34.

35..

particip la interventii in caz de fortd majori, calamitii;
participd impreund cu personalul din cadrul Biroului Tn diverse comisii de specialitate;

.raspunde, in limita competentei si conform domeniului de activitate la.sesizdrile transmise ciitre

Directie la solicitarea Directorului Directiei; - -

face informdri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfisurare a activititilor
specifice, face propuneri pentru Imbundtitirea, diversificarea §i dezvoltarea acestora;

raspunde pentru realitatea, regularitatea si légalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
intocmeste i verificd lucrdrile de specialitate, urméreste predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botosani;
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40.

—

b

11.
12,

13.

14.

15.

exercitd si alte sarcini stabilite de geful Biroului Financiar-contabilitate si prin decizii stablhte de citre
Directorul DSP-Botosani pentru domeniul siu de activitate.

B. Afributii, sarcini, responsabilitii spec:fice activitfitii contablhtatn si bugetulul

intocmegte prmectul de buget de venituri §i cheltuieli al Dlrecpel

intocmeste si urmare$te executia bugetulul de venituri si cheltnieli al Directiei asigurand respectarea
limitelor maxime a creditelor bugetare si-a destma;ulor stabilite; :
orgamzeaza si conduce evnden‘;a contabila in conformitate.cu prevederile legale in vigoare;
organizeazi evidenta analitic3 §i sinteticd a tuturor conturilor, verificarea lunara a soldurilor analitice
cu cele sintetice din balanta de verificare;

mtocmeste trimestrial si anual darea de seamé& Impreuni cu bllantul contabﬂ s celelalte anexe;

ia mésuri ca actele reprezentind cheltuielile efectuate fird viza de control financiar —preventiv si nu
se inregistreze pe costurile Directiei si si. sesizeze.in scris pe Directorul Directiei pentru efectuarea
cercetirilor i stabilirea persoanelor rispunzitoare de producerea prejudiciului in vederea intocmirii
actelor de imputatie gi recuperare;

asigura part1c1parea personalulul contabil la efectuarea mventarlern anuale a patrimoniului, sau ori de
cite ori este nevoie, precum i valorificarea rezultatelor 1nventar1eru si 1nreglstrarea eventuale]"}
plusuri i minusuri in evidenfa contabild; -

* prezinti organelor de control toate documentele pe care acestea le SOllClta

conform leglslauel in vigoare, inventariaza anual toate elementele patrlmomale de activ si pasiv;

. intocmegte i elaboreazi la termenul scadent proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al Directiei,

colaborind in acest scop cu toate compartimentele din cadrul Directie;

analizeazi 1 Impreuna cu compartimentele de specialitate, realizarea prevederilor bugetare in vederea
intocmirii si raportdrii bugetare;

executd modificérile ce intervin in structura bugetului de venituri si cheltmeh ca urmare a aprobdrii
unor acte normative;

organizeazi si conduce activitatea de ev1der1§a a anga_]amentelor ‘bugetare conform O.M.F. nr.
1792/2002- peniru aprobarea Normelor Metodologice pr1v1nd angajarea, lichidarea, ordonantaréa si
plata cheltuielilor institutiilor pubhce, precum si organizarea, evidenta si raportarea anga_]amentelor

bugetare si legale, cu modificérile si.completérile ulterioare;

urméreste periodic. corelatia intre creditele aprobate prin buget mvelul dlspozmllor de repartizare si
cel al plailor nete de casa; .
raspunde de elaborarea documentatulor prlvmd bugetul de venituri si cheltuleh si defalcarea pe

. capitole, titluri, articole §i alineate, privind venituri extrabugetare/fonduri in afara bugetului locy™)

16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.

precum §i pe trimestre si de prezentare a lor spre aprobare Consiliului Local al municipiului Botogani?
raspunde de intocmirea potrivit bugetului aprobat a lucririlor lunare pnvmd necesarul de surse, in
vederea acoperirii la finantare a cheltuielilor aprobate;

raspunde de intocmirea deschiderilor de credite in cadrul normelor si credltelor aprobate, pe capitole
si titluri de cheltuieli;

raspunde de tinerea la zi a evidentei credltelor aprobate pe capitole, subcapltole articole si alineate;
raspunde de tinerea la zi a evidentei creditelor’ deschise pe capitole si t1tIur1 si confrunti periodic
evidenta cu Trezoreria;

analizeazi propunerlle facute de compartimentele din cadrul Dlrectlel prlvmd rectificarea in cursul
anului a bugetului §i intocmeste documentatia necesard in vederea aprobirii de citre Consiliul Local;
analizeazs, verificd si intocmeste documentatia necesard pentru virdrile de credite si modificarea
creditelor la activititile ﬁnantatc prin bugetul Directiei;

rispunde. de fintocmirea gi. aprobarea documentatiei prlvmd influentele aprobate prm legea
rectificativi si repartlzarea acestora pe capltole titluri, articole si allneate,
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. 23,

24,
. 25.
26.
27.

28.

29.
30.
31
32.

1ntocme$te si .prezinti. perlodlc conducem D1rect1e1 si. Primériei mun1c1p1ulu1 Botosam situatiile
statistice si rapoartele de analiz3, previzute de actele normative; :

intocmeste raportul privind contul de executie al Directiei;. :

coordoneaz3 Intocmirea unor diri.de seama statistice, rapoarte si mformarl ‘

participd Impreuné cu personalul din cadrul Directiei In diverse comisii de specialitate;

face informdri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de'desfisurare a activititilor
specifice, face propuneri pentru imbunititirea, diversificarea gi dezvoltarea acestora;

asigurd implementarea, integrarea, -monitorizarea. si mem;inerea. sistemului- de control
mtem/managerlal (S C.I.LM) in domeniul siu de activitate; -

elaborarea §i revizuirea procedurilor de lucru spec1ﬁce activitétilor procedurate

rdspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare, - -

rdspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor-inscrise In documentele elaborate;
exercitd.gi alte sarcini stabilite de seful Biroului Financiar-contabilitate si prin de01zn stabilite de cétre
Directorul DSP-Botogam pentru domeniul sdu de activitate. s

Art. 32. Blroul Investltn Tehnic si Mentenanta condus de un §ef Birou, ‘subordonat Directorului

- Directiei st are in subordine personal conform orgamgramel aprobate pr1n H CL, respectlv dm urmitoarele
compartimente: R

Compartimentul Investitii, Tehnic si Mentenanti;
Compartimentul Semnalizare Rutierd, Parc Auto.

- Art, 33. Seful Biroului Investitii Tehni¢ si Mentenantii coordoneazi activitatea Biroului Investitii

Tehnic si Mentenanta care este un serviciu de spemalltate al Directiei prin care se aSIgura mdepluurea
sarcmllor speclﬁce §i exercitii urmatoarele atributii, sarcini si responsabilititi comune:

1.

2.

organizeazi si supravegheza intreaga actmtate a B1r0u1u1 in vederea crearu condltulor optime pentru
desfisurarea activititilor spec1ﬁce, :

participd la elaborarea organigramei si a statului de functu al Directiei 51 face propunen privind
modificarea structurii organizatorice si/sau a numirului de personal

.~ concepe si-conduce strategii si- politici de conducere $l dezvoltare a Biroului supuse aprobdrii

Consiliului Local al municipiul Botogani;

1ntocme$te fisa postului pentru toate postunle dini subordme conform statului de’ functii aprobat si
as1gura actualizarea acestora, oii de cite ori este necesar, in conformitate cu prevedenle legislatiei in
vigoare;

alocd resurse pentru pregitirea profeswnala $l raspunde de evaluarea performantelor profeswnale
individuale ale personalului din-subordine; - :

aprobi programarea i efectudrea concednlor de odlhna de citre personalul din subordme a zilelor de
recuperare astfel incét si se asigure realizarea activititilor fira dlsfunctlonahtau :

raspunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru si de comportare in teren, in

* contact cu terte persoarie, societifi comerciale, institutii, etc;

10.

respecti prevederlle Legii nr.132/2010 prlvmd colectarea selectivd a descun]or in mstltutnle publice
cu modificdrile i completirile ulterioare si asiguri respectarea etapelor legale prlvmd colectarea
selectivi a degeurilor pentru loca;n]e de care riaspunde;

stabileste sarcinile necesare asiguriirii integrititii bunurilor materialé admmlstrate, inclusiv in
domeniu] prevenirii §i stingerii incendiilor, controleazi modul n care acestea sunt indeplinite si ia
maésurile ce se impun potrivit legii, impotriva personalului subordonat aflat in culpa;

asigurd aprovizionarea cu materiale, piese, obiecte de mventar etc. necesare desfésuraru act1v1tat11 si

controleazi modalitatea in care sunt utilizate:
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11

12.

13.1

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21,

22,

23.
24,

25.

.. 26.
+ - functionare a.ansamblului de constructii, instalatii si dotiri aferente Biroului Investitii, Tehnic si

27,

 specifice, face propuneri pentru imbunﬁtﬁ;irea diversificarea si dezvoltarea ‘acestora; -
28.
29.

30.

. urmdreste si rdspunde de respectarea normelor de securitate si sdndtate a muncii in conformitate cu

vvvvv

legea securitatii si sdndtitii In muncs, normelor de aphca:re a acesteia, celelalte acte normative emise
in acest domeniu, a normelor 1.S.C.1.R., de prevemre a. situatiilor de urgenta, de apirare Tmpotriva
incendiilor §i de protectie civila;

organizeazi receptia §1 punerea in functlune a mijloacelor ﬁxe noi, prlmlte in dotare din investitii si
transferuri, .

ia masuri pentru Ilmxtarea pagubelor provocate de caIam1ta§1 naturale, avarii ale instalatiilor, precum
si pentru eliminarea fard intirziere a defectiunilor;

fundamenteazd proiecte de hotérdri din domeniul de activitate al Biroului;

semneazi contractele de prestiri de servicii §i utilititi necesare serviciului si aproba plitile aferente
acestora;

verifici contractele de 1nch1r1ere/concesmnare sau av1zele de ﬁmcnonare ocazionale pentru
desfagurarea unor activititi specifice, sau de alti naturd, a spatiilor destinate comertulm reclamei, etc,
cu -solicitantii acestora, In conformitate cu tarifele si conditiile - stablllte prin Hotararl de Consiliul
Local;

asigurd respectarea clauzelor din contractele incheiate in cadrul Biroului care privesc domeniul de
activitate; : :

urmireste gestionarea in bune condlgu a bununlor din cadrul B1r0u1u1 §i raspunde de bunurile”
materiale aflate in gestlune proprie;

coordoneaza, verificd gi intocmegte pontajele personalulul obligat sau condamnat la munci in folosul
comunitdtii, conform O.G. nr. 55/2002;

coordoneazi, verificd gi intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legu nr. 416/2001;
desemneazi inlocuitorul pe perioada de absent, stabileste limitele de competents si responsabilititile
acestuia cu aprobarea Directorului Directiei; .

acordd audiente persoanelor interesate;,

raspunde pentru realitatea, regularltatea si-legalitatea operanumlor inscrise n: documentele elaborate
asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea si menfinerea sistemului de control
mtem/managenal (S.C.I.M.) la nivelul Serviciului;

asigurd prin Compartimentul Investlnl, Tehnic si Mentenangd si prin Compartlmentul Semnalizare

.Rutierd, Parc Auto, intrefinerea §i dezvoltarea bunurilor din administrarea Directiei arondate acestora

si asigurarea accesului utilizatorilor persoane fizice si juridice la serviciile prestate. :
propune executarea lucrdrilor, de -intretinere periodicd in- scopul mentinerii in stare normald de

Mentenantd;
face informdri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul- de. desfisurare a activititilor

raspunde pentru realitatea, regularitatea gi legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
intocmegte si verifici lucririle de specialitate, urméreste predarea, in timp util, compartimentelor de
spemahtate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botogani;

exercitd si alte sarcini stabilite prm decizii stablllte de.cétre Directorul DSP-Botos;am pentru domeniul
sfiu de activitate.

Art. 34. Compartlmentul Investitii, Tehnic §i Mentenanta este subordonat sefului Biroului

Investitii, Tehnic gi Mentenanta

. 1.
2.

A Atributii, sarcini, responsabilité;i specifice activititii de investitii:

coordoneaz3 intreaga activitate de investitii la nivelul Directiei;.

intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de. Hotiréri ale Consiliului Local,
privind lucririle de investitii;

28




10.

I1.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18

20.1
21.

22,

rispunde de intocmirea referatelor de -necesitate si a a caietelor de sarcini necesare, potrivit
prevederilor legale pentru achizitia documentatiilor tehnico-economice pentru objectivele de
investitii;

colaboreazi cu Directiile si Serviciile din cadrul Primariei Municipiului Botogani, cu unititile de
proiectare, de constructii — montaj gi institutiile care acord3 avizele necesare conform legii;

asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor i acordurilor ce sunt in sarcina
beneficiarului si a altor documente necesare elaborarii documentatiei tehnico-economice; -

este responsabil cu urmirirea curenti a comportirii constructiilor administrate de Directie pe baza
unui program de urmdrire curentd, conform normativelor privind comportarea in timp a constructiilor,
cu obligatiile si raspunderile aferente; - -

verifici documentatiile proiectelor elaborate de prmectanp autorizati si mtocmeste un raport dacd
constati lipsa unor documente din proiect;

asigurd in concordantd cu prevederlle legale in vigoare, obtmerea aprobarii Consiliului Local pentru
indicatorii tehnico-economici ai lucrdrilor de investitii;

participd la evaluarea ofertelor si intocmeste.raportul tehnic citre comisia de evaluare a ofertelor
pentru investitii, cind este cazul; -

verificd stadiul lucrdrilor la solicitarea constructorilor privind obiectivul de Investml in curs de
realizare;

intocmeste programe si lista de propuneri, in conditiile legii, privind comisia de receptie la terminarea
lucririlor si pentru efectuarea receptiei finale a obiectivelor la expirarea perloadel de garantie, precum
si cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

constatii dacé au fost remediate de cétre constructor deficientele semnalate Tn anexa:la proccsul verbal

de receptie la terminarea lucrérilor;

verificdA modul de comportare in timp a obiectivului pe tot parcursul perloadel de garangle si perioadei
postutilizare gi intocmeste rapoarte semestriale sau mai des daca in cartea construcliei este prevazut alt
termen.

soliciti Tn perioada de garantie constructorului, ori de cate ori este nevoie, si interving §i si remedieze
pe cheltuiala sa neconfonnltaule apéarute, restabilind parametru functionali i estetici ai obiectivului;
difuzeazi in termen procesele verbale de receptie la toti factorii’ care .au concurat la realizarea
obiectivului receptionat;

urmireste activitatea dmgmnlor privind cunoasterea respectarea sx apllcarea de catre acegtia a
obligatiilor contractuale in raporturxle cu constrictorii si prmectantu a prevederilor din documentatiile
tehnico-economice, actelor normative si leglslatlel in constructn,

Verificd daci s-a Tntocmit cartea tehnicé a constructiei si au fost respectate toate dlspozmlle privind
elaborarea acesteia conform legislatiei in vigore;

._urmaregte pregitirea gi predarea amplasamentulul de lucru ciitre constructor
19.

verificd si controleazi prin sondaj, impreund cu difigintele de santier, concordanta sﬁuatnlor de
tucrdri cu stadiile fizice lunar, trimestrial sau anual;

impreund cu dirigintele de santier verlﬁca lucrdrile suplimentare (NCS-urile, N-urile si NC—ur1le),
verifici modul de intocmire a situatiilor de lucriri conform prevederilor din documentatie, acte
normative tehmco-economlce contracte cu Tncadrare in plafoanele de decontare i .respectarea
termenelor contractuale;

verificd i avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantulor de buna executie

" sau alte retineri pentru lucriri de proasti calitate, pénalitsii de intarziere, daune, etc.;

23,

24,

25.

colaboreazd cu Biroul Financiar-contabilitate al Directiei, dirigintele de santier, sau firmele de
consultanti la solutionarea problemelor legate de decontarea lucrarilor; _

intocmeste liste de priorititi in vederea stabilirii necesarulm de fonduri privind expertlzarea tehnica,
proiectarea si executia lucririlor de consolidare; .

intocmeste rapoarte anuale legaté de activitatea compartlmentulul,
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26.
27.
28.

29,

30.
3L
32,
33.

9.

10.

11

12,

13.

14.

I5.
16.

anunti 1.S.C. si emitentul Autorizatiei de Construire cu privire la inceperea i finalizarea hucririlor;
participd impreund cu personalul din cadrul Directiei In diverse comisii de specialitate;

face informiri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfisurare a activititilor
specifice, face propuneri pentru Imbunititirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

asigurd - implementarea, integrarea,- monitorizarea §i menginerea sistemului - de control
mtem/managerlal (S C.L.M) in. domeniul s3u de activitate;

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru speclﬁce activititilor procedurate

raspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare,

raspunde pentru realitatea, regularitatea gi legalitatea operatlumlor inscrise in documentele elaborate;
exercitd i alte sarcini stabilite de geful Biroului Investitii, Tehnic si Mentenanti si prin decizii
stabilite de citre Directorul DSP—Botosani pentru domeniul sdu de activitate,

B. Atributii, sarcini, responsabilitati speclfice act1v1ta¢u personalulul in domeniul tehnic si
mentenanta

verificd §i asigura intrefinerea mijloacelor fixe si oblectelor de -inventar din dotare, asigurdnd

procurarea la timp a materialelor necesare de intrefinere a Directiei, urmérind, dupi caz, desfigurarea

lucrérilor pentru amenajarea/renovarea si utilarea piefelor si oborului; )

stabileste cu promptitudine necesarul de materiale, piese, instalatii, servicii, reparatii, necesare buner

desfigurdri a activitiitii compartimentului, cu respectarea prevederilor bugetare;

Intocmesgte propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotdri, reparatii curente si capitale, pe

domeniul sdu de activitate, in termenele solicitate, in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru

anul urmétor;

propune conducerii necesitatea efectudrii lucrarilor de reparafii si mtretlnere a constructnlor

instalatiilor electrice, de api, sanitare, termice, instalatiilor de frig si mobilierului precum si a altor

lucrdri;

asigurd existenta instructiunilor tehnice de folosire si intrefinere a utilajelor, instalatiilor din dotarea

Directiei precum $i cunoagterea acestora de ciitre personalul care le utilizeazi;

organizeazi si rispunde de dep021tarea in conditii de siguranga si eliberarea pentru consum, pe bazi

de documente legale, a materiilor prime, materlalelor pieselor de schimb si altor bunuri necesare

activitatii Directiei;

.. Intocmeste planul de aprovizionare cu material de Intrefinere, piese auto, plese de schimb, birotica si

tehnici de calcul, pentru Directie §i planul pentru efectuarea intretinerii §i reparatiilor curente in
conformitate cu cerintele tehmce specifice, pornind de la necesititile fundamentate de fiecare
compartiment;

verificd echlpaméntele de lucru, cu atentie, din punct de vedere al integritéfii si gradului de nzurd;
Verificd gi se asigurd la inceperea schimbului §i pe durata acestuia cd lucrdtorii sunt dotati cu
echlparnent individual de lucru, cu echipament de protectle sicu echlpament de avertizare;

efectueazi reparatii capitale §i de intretinere in vederca asigurdrii continuitifii activitatii;

instruieste §i completeaza fisa privind protectia muncii salana‘;llor din cadrul Directiei;

. Intocmeste planul lucrérilor de dezinfectie, deratlzare si dezinsectie, in conformitate cu legislatia in

vigoare;

controleazi, verifici activitatea de dezinfectie, deratizare, dezinsectie a suprafetelor, precum si
suprafefele procesate;

urmdiregste verificarea periodicd, din punctul metrologlc a cntarelor pe care le oferd Directia spre
inchirtere utilizatorilor piefelor;

urmireste derularea contractelor furnizorilor de servicii si a contractelor de utilititi (energie electrici,
apd-canal, gaz, etc.), face propuneri pentru modificarea, reinnoirea sau prelungirea acestora;

tine evidenta consumurilor la utilititi si transmite datele pentru facturare contracte;

participi la receptia bunurilor achizitionate pentru buna desfisurare a activitatilor;
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17. participé la inventarierea anuald a patrimoniului Directiei; -

18. Intocmeste situatiile de lucrari pentru lucrérile executate, cu respectarea leglslatlel in Vlgoare,

19. participd la mterven];u in caz de fortd majora, calamitati; :

20. pentru bunurile supuse casdrii, aflate in.gestiune,; urmireste valorlﬁcarea degeurllor

21. pastreaza si actualizeazi periodic sntuatla obiectelor de mventar si a activelor fixe aflate in gestiunea
. Compartimentului; ; -

22 rispunde de integritatea §i securitatea bunurllor materlale $1 de folosmta indelungati aflate in
gestiunea Compartimentului; : : :

23. rdspunde pentru daunele produse umta;u prm orice act al siu contrar mtereselor acesteia, prm acte de
gestiune imprudents;

24. participd Tmpreuna cu personalul dm cadrul Dlrecpel in diverse comisii de specialitate;

25. face informdri, la solicitarea Directorului: Directiei despre modul de desfisurare a._ activititilor
specifice, face:propuneri pentru imbunititirea, diversificarea si- dezvoltarea acestora; « -

26.asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea §i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (S C.L.M) in domeniul sil de activitate; ' '

27. elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru spemﬁce act1v1tat110r procedurate

28. raspunde de aplicarea prevederilor:legale in vigoare, ey

29. rispunde pentm realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor Inscrise in documentele elaborate;

30. exercita si alte sarcini stabilite de geful Biroului Investitii, Tehnic si Mentenanta si prin decizii

. stabilite de cétre Directorul DSP-Botosani pentru domeniul siu de activitate, - - .

C. Atrlbutn, sarecini, responsablhtatl speclﬁce actmtatn personalulm in domemul sdndatifii si
securitiifii in muneca:

1. in domeniul protectiei muncii, efectueaza mstructajul introductiv — -general,- acordd §i verificd
permanent modul de efectuare a instructajului la locul de munci $1 a celu1 perlodlc la toate
compartimentele din cadrul Directiei; :

2. asigurd Intocmirea de instructiuni proprii de securitate si sanatate a muncii $i a tematicii pentru
-efectuarea instructajului introductiv—general, la locul de munci si' periodic pentru toate meseriile;

3. asigurd, impreuné cu conducerea Directiei, evaluarea factorilor de risc si intocmirea pe baza acestuia
a planului de prevenire si protectie, inclusiv la alegerea echipamentelor de muncﬁ, a substantelor say
preparatelor chimice utilizate gi la amenajarea locurilor de munci; .

4. verificd modul cum se desfagoari activitatea si se respecta normele de securitate si sanatate a muncii
la toate locurile de munca; .

5. SIgura ‘maésurile corespunzitoare pentru-ca, In zonele cu risc rldlcat si specific; accesul sd fie permis
numai lucritorilor care au primit si §1-au Tnsusit instructiunile adecvate;

6. asigurd si controleazd cunoasterea si aphcarea de citre to{i lucritorii a misurilor prevazute in planul

de prevenire si de-protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul secuntatu $1 sandtatii

in muncd, prin lucritorii desemnati, prin propria competentd sau prin servicii externe

elaboreazi programul de instruire — testare la nivelul unititii; : '

duce la Indeplinire- misurile dispuse de inspectorii de muncd in urma controalelor efectuate de

Inspectoratul Teritorial de Muncé Botosani; - - . : -

9. respectdi legislatia In vigoare - pr1v1nd comunicarea i cercetarea evemmentelor inregistrarea §1
eviden{a accidentelor de munci gi. a-incidentelor perlculoase semnalarea, cercetarea, declararea si
raportarea bolilor profesionale; . net c

10. as1gura autorizarea unitétii din punct de.vedere al securlta;u si sanata;n in muncd;”

11. asigurd respectarea tuturor prevederilor legale pe linie de securitate si siiniitate in munci, impreuni cu
conducerea Directiei si toate compartimentele din cadrul Directiei;

oo N -
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12.

13

16.
. mtem/managerlal (S.C.I.M) in domeniul siu de activitate;

. elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitafilor procedurate
18.
19.

17

20.

coordoneaza, verificd si intocmeste pontajele personalulul obhgat sau condamnat la munci in folosul
comunitétii, conform O.G. nr. 55/2002;"

. coordoneazi, verific# si intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legii nr. 416/2001
14.
15,

participd impreund cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate;

face informiri, la solicitarea Directorului- Directiei despre modul de desfisurare a activitifilor
specifice, face propuneri pentru imbunititirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea i mentinerea sistemului de control

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor Tnscrise In documentele elaborate;
intocmeste si verificd lucriirile de specialitate, urmareste predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul D1rect1e1 Servicii Publice-Botosani;

exercitd si alte sarcini stabilite de seful Biroului Investitii, Tehnic si Mentenanta. si prin decizii
stabilite de cétre Directorul DSP-Botosani pentru domeniul siu de activitate. :

Art. 35, Compartimeﬁtul Semnalizare Rutierd, Parc Auto este subordonat gefului Biroului

Investitii, Tehnic si:Mentenanta. - : ®

1.

2.

Atrlbutu, sarcini, responsabilititi ale actmtam de Semnalizare Rutieri, Parc Auto -
asigurd verificarea zilnici (pe zone) a starn/emsten;el indicatoarelor de circulatie amplasate pe strizile
mum(:iplulul, ,

asigurd Intretinerea si reparatnle curente la indicatoarele. rutiere amp]asate pe raza municipiului, cu
materialele din gestiunea Directiei, daci exist# prevedere bugetari;

asigurd montarea de noi indicatoare de circulatie (achizitionate de Municipiul Botosani), la

- solicitarea scrisé a Primdriei Botogani, cu materialele din gestiunea Directiei, daci acestea au fost

10

12

14,

15

prinse in prevederea de buget a perioadei respective;

. “asigurd verificarea permanentd a cahtatu semnalizérii pe tlmp de noapte si ia masuri pentru evitarea

conflictului n trafic; .

executd remarcarea parcarllor in funcgle de solicitaréa Primdriei Botosam cu materialele Directiei,
dacd exista prevedere bugetar;

executd marcarea bordurilor de pe strizile din mtersectnle mumcxpmlul cu materlale dm gestiunea
Directiei, daca existd prevedere bugetard; .

Intocmeste s1tuatule de lucrari pentru lucranle executate la nivelul compart1mentulu1 cu respectarea
legislatiei In v1g0are : :

coordoneazi §i verificd munca prestata, intocmegte pontajele persoanelor sanctlonate contraventlor(-)
sau penal cu prestarea muncii neremunerate in folosul comunitdfii si raporteazi persoanei
imputernicite din cadrul aparatului de lucru al primarului despre acestea, in conditiile legii;
coordoneazi, verifici si-intocmeste pontajele personalului obligat sau condamnat la munca in folosul

_comunitétii, conform O.G. nr. 55/2002;.

. coordoneaz4, verificd-si intocmegte pontajele personalului repartlzat conform Legii nr. 416/2001;
11.

asigurd efectuarea verificirilor tehnice periodice la mijloacele auto din dotare, in unititi specializate;

. asigurd, prin parcul auto, deservirea Directiei cu mijloace de transport pentry activitatiile specifice;
13.

conducdtorii auto din alte compartimente au obligatia s respecte prevederile spemf' ce parcului auto
avind o dubla subordonare, una tehnicd fatd conducitorul acestui compartlment $1 alta funcfionala
fatd de conducitorul compartimentului unde functioneazi; -

intocmeste contractele de inchiriere sau avizele de functionare ocazionale pentru desfisurarea unor
activitifi de semnalizare rutierd, parc auto sau de alti natur, cu solicitantii acestora;. . .

. urmdregte respectarea clauzelor din contractele Incheiate din domeniul siu de activitate;
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16. asigurd verificarea zilnicd a modului de functionare a semafoarelor existente pe raza municipiului i
stabileste cu-promptitudine necesarul de piese de schimb pentru buna functionarea a. semafoarelor,
pentru a evita conflictele in trafic;

17. urmireste derularea contractelor si contractelor de utilititi (energie clectrici, api-canal, telefon, pazz“i,
etc.) la Compartimentul semnalizare rutierd, parc auto, face propuneri pentru modlficarea refnnoirea
sau prelungirea acestora;

18. stabileste cu promptitudine necesarul de matenale piese, mstalatu servicii, reparatii, necesare bune;
desfisurdri a activiti{ii comparimentului, cu respectarea prevederilor bugetare;

19. participi la receptia bunurilor achizitionate pentru buna desfiisurare a activititii compartimentului;

20. intocmeste propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotiri, reparatii curente i capitale, pe
domeniul sfiu de activitate, in termenele solicitate, in vederea sta‘mllru prevederilor bugetare pentru
anul urmitor; . :

21. participd la intocmirea planului de sistematizare a c1rcu1a§1e1 din municipiul Botogani; etapizeazi
lucririle de sistematizare a circulatiei, {indnd cont de volumul de lucriiri ce se executa pe strézile
municipiului;

22. propune solutii pentru imbunétéatirea fluentei circulatiei gi pentru evitarea zonelor de conﬂlct in trafic;

23. raspunde la solicitérile Polifiei Rutiere privind remedierea mijloacelor de semnalizare auto avariate;

. 24, participd la inventarierea anuali a indicatoarelor de circulatie dupi txp si dimensiune, daci Priméria o
soliciti; .

25. participd la inventarierea anuali a patnmomulu1 Dxrectlel, .

+ 26.pentru bunurile supuse casérii, aflate in gestiunea compartimentului, urmireste valorificarea

deseurilor; -

27. pastreazi si actualizeaz3 periodic situatia obiectelor de mventar si a activelor fixe aflate in gestiunea
compartimentului;

28. participd la actiunile organizate de citre Directie cu privire la. ordinea si mtre;merea curéfeniei pe
teritoriul mumcxplulul, daca este solicitat;

29, participa la interventii In caz de fortd majori, calamititi;

30. raspunde de buna functionare a relatiei Directiei cu diferite mstltu;n persoane Juridlce $i persoane
fizice, in acest sens intocmeste documente de rispuns la solicitdri, reclamatii si sesiziri;

31.asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea §i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul siu de activitate; L

32. elaborarea i revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate;

33. raspunde de respectarea normelor de securitate si sindtate In muncd, de prevenire a situatiilor de
urgentd, de apdrare impotriva incendiilor gi de protectie civila;

34. asigurd conditiile materiale i dotirile necesare pentru ca activitatea din cadrul Compartimentului
semnalizare rutierd, parc auto si se desfﬁsoare cu respectarea normelor de protectie a muncii, PSI si
protectia mediului;

35. face informdri, la solicitarea D1rect0rulu1 Directiei despre modul de desfisurare a activitatilor
spemﬁce face propuneri pentru imbunititirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

36. asigurd conditiile de functionare a Compartlmentulul semnallzare rutierd, parc auto, in functie de
specificul acestuia;

37.rdspunde de integritatea §i securitatea bunurilor materiale §i de folosings Indelungata aflate in
subordinea sectorului pe care il coordoneazi;

38. rdspunde pentru daunele produse unitatii, prin orice act al siu contrar intereselor acesteia, prin acte de
gestiune 1mprudenta

39. exercitd si alte sarcini trasate de sefulul Biroului Investltu Tehnic si Mentenanti sau prin decizii ale
Directorului DSP-Botogani pentru domeniul siu de activitate.
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Art. 36. Compartimentul Resurse Umane este subordonat Directorului Directiei.

Atributii, sarcini, responsabilitﬁti specifice activitiitii Compartimentului Resurse Umane:

1.

SN

10.
11.
12.
13.

14,
15:;
. fine evidenta concediilor de odihni, a concediilor medicale, zilelor libere, zilelor fard plati, concedii

16

17.

18.

19.
20.

21.

22,
23,

24,

25

28.

29,

intocmeste organigrama si statul de functii care vor fi inaintate Consiliului Local spre aprobare, ori de
céte ori apar modificari; ' : :
incadreazd personalul conform prevederilor legale,

. Intocmeste dosarul personal al fiec#rui salariat i 7l actualizeazi. permanent

intocmeste contracte individuale de munca;

completeazi si transmite registrul de evidentd a salariatilor;

intocmeste documentele legale pentru incetarea activitatii salariatilor, documente ce vor fi semnate de
Directorul Directiei;

urmireste respectarea nivelelor legale ale salariilor de bazi, indemnizatiilor, a sporurilor si
adaosurilor acordate angajatilor;

prezintd lunar Compartimentului contabilitate toate modificirile intervenite in cursul lunii (angajiri,
desfaceri de contracte de munci, indexdri, modificari sporuri, etc.) Co

asigurd .consultantd personalului de conducere, sefilor de servicii si-birouri pentru intocmirea fiselor
posturilor;

intocmeste ﬁse]e postului, completéri/actualizari ale fiselor posturilor, in conformitate cu preclzar(-j
legislative In vigoare, pentru personalul de conducere subordonat directorului Directiei;

redacteazi, in colaborare cu consilierul juridic proiectul Regulamentului de Organizare si Functionare
care este supus aprobérii Consiliului Local;

urmireste evidenta personalului incadrat pe durati determinati;

intocmeste proiecte de decizii privind incheierea, modificarea, incetarea contractelor individuale de
muncd, delegarea, detasarea salariatilor, constituire diverse comisii etc. care sunt Inaintate
Directorului Directiei;

intocmeste proiectul Regulamentului Intem si 1l supune spre aprobare Dlrectorulul Directiei;

verificd foile colective de prezenti ale salariatilor;

de formare profesionalé;

acordd consultanti persoanelor cu functii de conducere in completarea figelor de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale salariafilor din cadrul Directiei;

intocmeste lunar gi anual raportirile statistice speciﬁce activitdtii compartimentului pe care le
transmite organelor abilitate;

intocmeste documentele necesare pensiondrii personalului umtatu conform prevederilor legale;
organizeazi selectii si concursuri pentru ocuparea posturilor vacante (anunfuri, bibliografii, propunm
pentru constituirea deciziilor de concurs, procese — verbale);

duce la indeplinire mésurile dispuse de- inspectorii de muncd in urma controalelor efectuate de
Inspectoratul Teritorial de Muncéd Botosani; :

asigurd Intocmirea statelor de platd a salariilor i alte drepturi legale cuvenite salariatilor;

intocmeste lunar declaratia 112 cét si declaratiile fiscale potrivit legislatiei In vigoare, avéind la bazi
statele lunare de plat3 si asigurd distribuirea lor la organele in drept;

tine evidenta documentelor depuse de salariafi pentru acordarea de deduceri de impozit §i acorda
aceste deduceri in conditiile normelor legislative in vigoare;

. elibereazi adeverinte de salariat;
26.
27.

participd Impreund cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate;

face informdri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfisurare a activititilor
specifice, face propuneri pentru Tmbunétitirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

asiguri implementarea, integrarea, monitorizarea §i menfinerea sistemului de control
intern/managerial (S.C.I.M.) in domeniul sdu de activitate; -

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate;
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r.._')

30.
3L
. Intocmegte si verificd lucrdrile de specialitate, urméiregte predarea, in timp util, compartlmentelor de

v 32

33.

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
exerciti §i alte sarcini stabilite'de Directorul Directiei pentru domeniul siu de activitate;

speclalltate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botosani;
exercitd si alte sarcini stabilite prin decizii de ciitre D1rectorulu1 DSP—Boto;‘.am pentru domeniul sidu

de act1v1tate

Art. 37. Serviciul Interventii Edilitare este condus de un Sef Serviciu, subordonat directorului si

" are In subordine personalul serviciului din cadrul Biroului administrare terenuri joaca si compartlmentele

Compartimentul Prestéri Servicii Edilitare,
Compartlmentul Servwlul pentru gestlonarea céinilor fﬁra stipén din Mun. Botosam

Art. 38. Seful Serviciulni coordoneaza activitatea Serviciului Interventii Edilitare, care este un

serviciu al Directiel prin care se asigurd Indeplinirea sarcinilor specifice previzute la art. 38-42 si exerciti

1.

2.

" ‘urméitoarele atributii, sarcini i responsabilititi specifice comune tuturor compartimentelor

organizeazi §i supraveghezd intreaga activitate a serviciului in vederea credrii condltulor optime
pentru desfasurarea act1v1tanlor specifice;
participd la elaborarea organigramei si- a statului de funcii al Directiei si face propunerl privind

- modificarea'structurii orgamzatorlce si/sau a numdrului de personal;

10,

I1.

12.

~ 131

14,

concepe si conduce strategii si politici de conducere $1 dezvoltare a Servmulul supuse aprobarii
Consiliului Local al municipiul Botosani;

. ‘1ntocme$te fisa postului pentru toate posturlle din subordine,:conform statului de functu aprobat §i

aSIgura actualizarea acestora, ori de céte ori este necesar, in conformltate cu prevederile legislatiei in
vigoare; : :

alocd resurse pentru pregitirea profesmnala i raspunde de evaluarea performan;elor profesionale
individuale ale personalulul din subordine;

aprobi programarea si efectuaréa concediilor de odihnd de cétre personalul din subordine, a zilelor de

recuperare astfel incét si se asigure realizarea activititilor fira disﬁmc;ionalitﬁ;i '

rispunde de instruirea personalulii din subordine privind modul de lucru si de comportare in teren, in
contact cu terfe persoane, societafi comerciale, institutii, etc; .

respectd prevederlle Legii nr.132/2010 prlvmd colectarea selectivd a degeurilor in institutiile publice
cu modificdrile §i completirile ulterioare si asigurd respectarea etapelor legale privind colectarea
selectivd a deseurilor pentru locatiile de care rispunde;

- stabilegte sarcinile "necesare “asigurdrii integrititii bunurilor materiale administrate, inclusiv in

domeniul prevenirii §i-stingerii incendiilor, controleaza modul in care acestea sunt indeplinite si ia
misurile ce se 'impun potrivit legii, impotriva personalului subordonat aflat in culpi;

asigurd aprovizionarea cu materiale, piese, obiecte de inventar etc. necesare desfﬁsurarn activititii gi
controleazi modalitatea in care sunt utilizate; :

urmireste:si raspunde de respectarea normelor de securitate §i sdndtate a muncii in’ conformitate cu
legea securitatii si sindtatii in munci, normelor de ap]icare a acesteia, celelalte acte normative emise
in acest' domeniu, a' normelor 1.S.C.LR., de prevemre a snua;nlor de: urgenta, de" aparare impotriva
incendiilor si de protectle civild; :

organizeazi receptia si punerea in functlune a mijloacelor ﬁxe noi, pnmlte m dotare din investitii si
transferuri;

ia masuri pentru llmltarea pagubelor provocate de calamitéti naturale avarii ale instalatiilor, precum
si pentru eliminarea fir3 intérziere a defectiunilor;

funidamenteazi proiecte de hotdrari din domeéniul de activitate al Serv1cnulu1
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15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.

25.

26.
27.

28,

29.

30.

semneazd contractele de prestiri de servicii si utilit3ii necesare serviciului si aproba plitile aferente
acestora;

verificd contractele de inchiriere/concesionare -sau aVIZele de functlonare ocazionale pentru
desfasurarea unor act1v1ta§1 specifice, sau de altd naturd, a spatiilor destinate comertului, reclamei, etc
cu solicitantii acestora, in conformitate cu tarifele si condltule stablhte prm Hotédréri de Consiliul
Local;

asigurd respectarea clauzelor din contractele incheiate de Serviciu care privesc dornemul de activitate;
urmireste gestionarea in bune conditii a bunurllor din cadrul Serv1clqu1 si raspunde de bunurile
materiale aflate in gestlune proprie;

coordoneazi, verificd §i intocmeste pontajele personalulul obhgat sau condamnat la munci in folosul
comunititii, conform O.G. nr. 55/2002;

coordoneazi, verifica si intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legii nr. 416/2001;
desemneazd Inlocuitorul pe perioada de absentd, stabileste limitele de competent si responsabilititile
acestuia cu aprobarea Directorului Directiei; -

acorda audiente persoanelor interesate;

raspunde pentru realitatea, regularitatea §i legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
asigurd implementarea, - integrarea, monitorizarea $1 mentinerea sistemului de contr™)
mtern/managerlal (S.C.I.M.) la nivelul Serviciului; :

asigurd prin Compartimentul Prestiri  Servicii Edlhtare, Birou Admlmstrare Terenun Joacd,
Compartimentul - Serviciul pentru gestionarea cdinilor fard stipin din mun. Botosani intretinerea si
dezvoltarea bunurilor din administrarea Directiei arondate acestora §i asigurarea accesului
utilizatorilor persoane fizice si juridice la serviciile prestate. :

propune executarea [ucrdrilor de intretinere perlodlca in scopul mentinerii in stare normald de
functionare a ansamblului de constructii, instalatii si dotari aferente Serviciului Interventii Edilitare;
face informiri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfisurare a activititilor
specifice, face propuneri pentru Tmbunititirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

rispunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
intocmegte gi verificd lucririle de specialitate, urméreste predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botogani;.

exercitd §i alte sarcini stabilite prin decizii stabilite de cétre Directorul DSP-Botosam pentru domeniul
sdu de activitate. : -

Art. 39.. Compartlmentul Prestarl Servicii Edilitare este subordonat seﬁﬂul Servnc1ulu1 Interventii

' Edilitare. )
_Atributii, sarcini, responsablhtﬁ;l specifice actmtatu Compammentul Prestarl Semcn Edilitare:

1.

2,

asigurdi intretinerea §i repararea mobilierului urban, cu materialele din gestiunea Dlrectlel daci existd
prevedere bugetars;

asigurd montarea de mobilier urban cu- matenale dm gestlunea Directiei, daca existd prevedere

bugetar;

. .verificd lunar starea fizicA a mobilierului urban amplasat pe domenlul pubhc al municipiului

Botoganl

.. asigurd executarea 1ntre§1ner110r fantamlor arteziene de pe domemul publlc al mumcxplulul Botogani,

cu materialele din gestiunea Directiei, daci existi prevedere bugetari;

asigurd executarea, la solicitarea scrisi a, Primiriei Mumclplulm, lucréri. de dezafectare a
construc;ulor ilegale de pe domeniul public al mun1c1p1ulu1 Botosam

asigurd executarea de lucriri de interes public solicitate in scris de Priméria Botosam in diferite ocazii
cum ar fi: spectacole, manifestiri dedicate zilelor orasului, manifestiri cultural - sportive de nivel
local sau national etc, cu materialele din gestiunea Directiei, daci existi prevedere bugetari;
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11.

12.
13.

14.

15

17.
18.
19.

20.
21.
~ - teritoriul municipiului, daci este solicitat;
22.
23.
24.

.25,

26

27.

28.
29.
30.
. 3L

32

intocmeste sﬂtuatule de lucréri pentru lucrérile executate la nivelul compartlmentulul cu respectarea
legislatiei in vigoare;

. -coordoneazi, verifica si intocmeste pontajele persona]ulul obhgat sau condamnat la ‘muncd m folosul

comunititii, conform O.G. nr. 55/2002; ;o
coordoneazi, verificé si intocmesgte pontajele personalului repartlzat conform Legii nr. 416/2001

. coordoneazi si verificd munca prestati, intocmegte pontajele persoanelor.sanctionate contravenfional

sau penal cu prestarea muncii neremunerate in folosul comunititii §i- raporteazi. persoanei
imputernicite din cadrul aparatului de lucru al primarului despre acestea, in conditiile legii;
intocmeste contractele de inchiriere sau.avizele de. functionare ocazionale pentru desfiisurarea unor
activititi de prestéri servicii edilitare sau de altd natura, cu solicitantii ‘acestora; - -

urmdreste respectarea clauzelor din contractele incheiate din domeniul siu de activitate;

urmireste derularea contractelor §i contractelor de utilititi (energie electrica, apé-canal etc.) la
Compartimentul prestiri servicii edilitare, face propuneri pentru modlﬁcarea, remnoxrea sau
prelungirea acestora; : :

stabileste cu promptitudine necesarul de materiale, piese, instalatii, servicii,- reparatu necesare bunei
desfiguriri a activité{ii compartimentului, cu respectarea prevederilor bugetare;

. participa la receptia bunurilor achizitionate pentru buna desfasurare a activititii compartimentului;
16.

intocmeste propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotiri, reparatii curente si capitale, pe
domeniul sdu de activitate, in termenele sohc;tate in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru
anul urmator; . :

participd la inventarierea anuald a mobilierului urban, daci Prlrnarla o' solicitd;

participd la inventarierea anuald a patrimoniului Directiei; - :

pentru bunurile. supuse casirii, aflate in gestiunea compammentulm urmireste valorificarea
deseurilor;

péstreazd §i actualizeazd periodic sﬂua;la obiectelor de inventar gi a actlvelor ﬁxe aﬂate in gestiunea
compartimentului; . .

participi la actiunile organizate ‘de c#tre Directie cu privire la ordmea si mtre;merea curéifeniei pe

participi la interventii in caz de fortd majori, calamititii; ;o

raspunde de buna functionare a relatiei Directiei cu.diferite institutii, persoane juridice si persoane
fizice, Tn acest sens Intocmeste documente de rispuns la solicitiri, reclamatii i sesiziri;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea §i menfinerea sistemulni de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul siu de activitate; - :

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru speciﬁce activitatilor procedurate;

.raspunde de respectarea normelor de securitate si s#nitate In munci,-de prevemre a situatiilor de

urgenta de apdrare impotriva incendiilor i de protectie civild;

asigurd condntule materiale si dotirile necesare pentru ca activitatea'din cadrul Compartlmentulul
prestiiri servicii edilitare si se desﬁlsoare Cu respectarea normelor de protectie-a muncii, PSI si
protectia mediului; - . . -

face informéri,- Ia solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfisurare a activititilor
specxﬁce face propuneri pentru Tmbunatitirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

asigurd conditiile de functionare a Compammentulm prestéri servicii edilitare, in functle de specificul
acestuia;

raspunde de -integritatea §i securitatea. bunurilor materiale si de folosintd mdelungata aflate n
subordinea sectorului pe care il coordoneaz; '

raspunde pentru daunele produse unititii, prin orice act al siu contrar mtereselor acesteia, prin acte de
gestiune Imprudenta

exercitd si alte sarcini trasate de- gefulul Serviciului Interventii Edilitare sau prin decizii ale
Directorului DSP-Botosani pentru domeniul s#u de activitate.
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-Art.- 40. Compartimentul-Serviciul pentru Gestionarea Cainilor fari Stiips‘in din Municipiul

Botogani este subordonat sefului Serviciului Interventii Edilitare.

Atributii, sarcini, responsabilititi specifice activititii- Compartimentului — Serviciul pentru

Gestionarea Ciinilor fira Stipan din Municipiul Botosani:

1.

2

verifics, coordoneaza si organizeazi activitatea de ecarisaj prin addpostul de céini comunitari, de pe
raza municipiului Botosam'
verificd, coordoneazi i organizeaza activitatea de prmdere si transport a-cdinilor fira stapan de pe

domeniul public al municipiului Botosam

.

. .aprobi eutanasierea cdinilor fard stipan si emite decizia de eutanasiere sau de prelungire a termenului

de cazare, a- cdinilor. fard stipan din Adapostul public .in 'calitate de imputernicit al Primarului
mummpxulul Botosam :

. verificd si vizeazd zilnic realizarea acnumlor de stenhzare, vaccinare antirabicd, deparazitare si

_identificare a cdinilor fari -stipin si-evidenta scriptici a acestora prin avizarea Registrului de

tratamente §i consultatii;

stabileste necesarul de medicamente si materiale sanitare pentru. desfésurarea actxvxta;u de ecarisaj si
intretinere a padocului; .

partlclpa la receptla bunurilor achlzlglonate pentru buna desfﬁsurare a actlv1ta§11 serviciului;

asigurd instruirea gi urméreste vaccinarea antirabic3 obligatorie, precum si controlul medlcal periodic
al personalulux specializat in prinderea i gestionarea céinilor fara stipén;

asigurd legitura cu medicul veterinar de liberd practicd si societatile spec1allzate pentru actiunile
sanitar-veterinare prevazute de legislatia sanitar-veterinari de gestionare a céinilor far3 stipan;
verificd §i avizeazd zilnic dacé: fiecare cdine intrat n Padocul municipal are intocmit iIn mod

. corespunzator Formularul individual de capturare si daci este avizat de medicul veterinar de liberi

10.

11.

12.

13.

14.

practicé;

verificd gi avizeazd zilnic Formularul individual ce contine informatii minime privind fiecare cdine
fars stipan din adapost cu consemnarea tuturor informatiilor conform legislatiei in vigoare;
mtocmegte, verifica st avizeazd Registrul de evidentd zilnici a cdinilor pe baza .documentelor de
intrare si iesire conforme. In cazul delegirii de gestiune verifici corectitudinea intocmirii sale s
avizeazi zilnic acest registru; = ,

verificd §i avizeazd zilnic toate documentatiile privind adoptiile si mtocmeste pe baza acestora
Registrul adoptiilor. In cazul delegirii de gestiune verifici corectitudinea intocmirii sale gi avizeazi
. zilnic acest registru;

intocmegte, verificd si avizeaza zilnic Reglstrul de evidenti a deszcctulor dezinsectiilor §i (")
deratizarilor.- Supravegheaza efectuarea acestora respectiv modul de realizare si aplicare a dilutiilor si
a celorlalte materiale specifice. Se. asigura c3 suprafetele supuse operatiunilor de mai sus coincid cu
cele stabilite de medicul veterinar de libera practica;. :

stabileste, verificd- si raspunde de conditiile de cazare, curitenie, hrana apa 51 tratamentul céinilor

. capturafi ce se afld in adiipost, intocmeste referate de necesitate in acest sens si controleazi modul in

15.

16.

17.

18.

care se distribuie aceasta si le evidentiazi zilnic In Registrul de control;

avizeaza zilnic Registrul de-evidenfd administrare hran# ce este intocmit de medicul veterinar de
liberd practica, Intocmeste si {ine evidenfa acestui registru, daci este cazul;

raspunde si verificd gestionarea cadavrelor animalelor eutanasiate sau decedate din cauze naturale si
predarea lor unititilor specializate in incinerdri;

raspunde de intocmirea rapoartelor de activitate zilnice-si a formularelor solicitate de institutiile
sanitar-veterinare (Situatia cdinilor capturai, eutanasiati sau datl spre adoptle a calmlor comunitari,
solicitati.de persoane fizice, juridice sau ONG-uri); - :

raspunde de buna functionare a relatiei Directiei cu d1fer1te institutii, persoane juridice si persoane
fizice, intocmeste rispunsurile la sesizirile primite de la cetitenii municipiului, societati comerciale,
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19.

20.

21.
22,

23,
24,
25.

26.

27.

28.

29,

30.
31.

32

33.
34,

35.

36.

institu;ii ONG-uri despre modul de gestionare a céinilor capturati §i aflati in adapost si imnéneazi,
spre avizare citre directorul DSP;

:raspunde de intocmirea gi transmiterea in termenul legal a raportarllor catre DSV Bot0§am Prefectura

gi alte institufii ale statului in formatele stabilite de acestia, transmite siptiméinal conducerii situatia
cainilor aflati in Padocul municipal (numdr, adoptii, stare efc) precum si registru electronic de sesiziri
(necesitatea capturarii cdinilor);

rispunde de respectarea reglementérilor legislative in wgoare pr1vmd capacxtatea de ad#ipostire a
cainilor fara stdpan din municipiul Botogani, stabileste si informeazi Biroul financiar-contabilitate cu
privire la sumele ce trebuie facturate;

rispunde, conform legilor in vigoare, :de utlhzarea armamentulul din dotare si a seringilor cu
substante tranchilizante;

urméreste si- verificd depozitarea.in conditii legale a degeulul ammal si alte deseuri sanitare pini la
predarea acestora citre firme specializate; ’

respectd prevederile Legii nr.132/2010 prlvmd colectarea selectlva a degeurllor in institutiile publice
cu modificirile si completirile ulterioare §i asigurd respectarea etapelor legale prlvmd colectarea
selectivd a deseurilor pentru locatiile de care rispunde;

coordoneaza, verificd si intocmeste pontajele personalului.obligat sau condamnat la munci in folosul
comunit#tii, conform O.G. nr. 55/2002;

coordoneazi, verificd si.intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legn nr, 416/2001
urmireste derularea contractelor intocmite pentru buna functionare a utilititilor la Compartimentul-
Serviciul pentru gestionarea cdinilor fard stipin din municipiul Botosani, (energie -electrici, apa-
canal, telefon, etc.), monitorizeazd in registru- consumurile acestor utilitifi si aduce!la cunostinta
conducerii disfuncfionalitatile apirute, rispunde si sesizeazid conducerea mst1tu1;1e1 de problemele
apérute in desfésurarea contractelor aflate in derulare; . '

urmireste necesitatea efectuérii altor activitati conexe, 1ntocme$te documentele necesare .achizitiei
celorlalte servicii pentru.functionarea in bune conditii a Padocului municipal. Se asiguri ci nu sunt
diferente intre serviciile facturate si cele efectiv efectuate i vizeazi documentele necesare;

intocmeste contractele de Inchiriere sau avizele de functionare ocazionale pentru desfisurarea unor
activitﬁti de gestionarea clinilor firé stipin sau de alt naturd, cu solicitantii acestora, urmireste si
avizeazd respectarea clauzelor privind alte contracte incheiate cu beneficiarii serkulor in ceea ce
priveste activitifile desfasurate in cadrul Padocului municipal;

intocmegte documentatia necesard pentru organizarea de proceduri si achlzn;u directe (referate de
necesitate, caiete sarcini, fige tehnice etc), in cazul delegarii de gestiune, sau a.altor contracte si
acorduri cadru etc., rdspunde, intocmeste i avizeazi indeplinirea corecti si cu buna credinga a tuturor
clauzelor. din acordurile cadru sau contractele care privesc domeniu sdu de activitate si contractele
incheiate pentru activitiitile conexe (de ex. vidanjare, rldlcarea deseurtlor animale/ vegetale servicii
DDD, etc.);

intocmeste propunerea anuala pnvmd necesarul de materlale, dotari, reparatii curente si capitale, pe
domeniul siu de activitate, in termenele solicitate,in vederea stabilirii prevederllor bugetare pentru
anul urmétor; "

modul de gestiune a Compartlmentulul Serv1c1u1u1 speclallzat pentru gestionarea cdinilor fard stapan
din municipiul Botogani este de gestiune directi §i gestiune delegati;

participd la inventarierea anuali a patrimoniului Directiei;

pentru bunurile supuse casirii; aflate in gestiunea serviciului, urméreste valorificarea degeurilor;
pastreazi si actualizeazi periodic situatia oblectelor de inventar si a activelor fixe aﬂate in gestiunea
serviciului;

participd la actiunile organizate de ciitre Dxrecne cu privire la ordinea $l intretinerea curiteniei pe
teritoriul municipiului, daci este solicitat;

participa la interventii in caz de forti majord, calamititii;
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37.

urméreste, asigurd conditiile materiale gi dotérile necesare §i rispunde pentru ca activitatea din cadrul
Compartimentului - Serviciul pentru gestionarea céinilor fird stipin din Municipiul Botosani si se
desfigoare cu respectarea normelor de securitate §i sanitate a muncii in conformitate cu legea
securitdtii si s#natatii in muncl, normelor de aplicare a acesteia, celelalte acte normative emise in

. acest domeniu, a normelor L.S.C.LR., de prevenire a situaiilor de urgentd, de apirare impotriva

38.

39.

40.

41.

42

43,
- 44,

45,
: sPecnahtate din cadrul Dlrecuel Servicii Publice-Botogani

46.

incendiilor gi de protectie civild;

rispunde de evaluarea personalului din subordine si de exactitatea datelor, s1tuatulor rapoartelor
prezentate compartimentelor de specialitate;

face informiri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfagurare a activitifilor
specifice, face propuneri pentru imbunétitirea, diversificarea $i dezvoltarea acestora;

asigurd implementarea, -integrarea, monitorizarea si -men‘;inerea sistemului de control
mterm’managenal (SCIM) in domeniul siu de activitate;

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate,

. asigurd conditiile de functionare a Compartimentului — Serviciul pentru gestionarea cainilor firi

stipan din Municipiul Botosani in functie de specificul acestuia;

raspunde de integritatea si securitatea bunurilor .materiale §i de folosinti 1ndelungata aflate in
subordinea sectorului pe care il coordoneazi; - )
raspunde pentru daunele produse: unitétii, prin orice act al san contrar mtereselor acesteia, prin acte de
gestiune 1mprudenta : :

intocmeste si. verificad lucrdrile de specialitate, urméreste predarea, in tlmp util, compartimentelor de

exercitd si alte sarcini trasate de gefulul Serviciului Interventii Edilitare sau prm decizii ale
Dlrectorulul DSP-Botosgani pentru domenlul séu de activitate.

Art.41. Biroul Admmlstrare Terenurl de Joacd condus de un sef Blrou, subordonat $efulu1
Servictului Interventii Edilitare ectorului Directiei- si are in' subordine personal conform organigramei
aprobate prin H.C.L, care se ocupé'de administrarea terenurilor de joac3

Art. 42, $eful Bll‘Ollllll coordoneazé act1v1tatea Biroului Administrare Terenuri de Joac3, care este un
serviciu de specialitate al Directiei prin.care se asigurd indeplinirea sarcinilor spec1ﬁce si exerciti
urmétoarele-atributil, sarcini §1 responsabiliti{i comune:

1.

2.

organizeazi, indrum# si controleazi zilnic activitatea Biroului Administrare Terenuri de Joacs, in
vederea:credrii conditiilor optime pentru desfisurarea activitatilor specifice;
participd la elaborarea organigramei §i a statului de functii al Directiei si face propuneri prith

"modificarea structurii organizatorice si/sau a numérului de personal

concepe §i conduce strategii si politici de conducere si dezvoltare a Biroului supuse aprobirii
Consiliului Local al municipiul Botosani; :

intocmegte fisa postului pentru toate posturile din subordine, conform statului de functii aprobat si
amgura actualizarea acestora ori de céte ori este necesar, in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare; : ‘

alocd resurse pentru pregitirea profesmnala si raspunde de evaluarea performantelor profesionale

. individuale ale personalului din subordine;

aprobd programarea §i efectuarea concediilor de odihni de citre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel incét si se asigure realizarea activitatilor fird disfunctionalititi;

fundamenteaz proiecte de hotérari din domeniul de activitate al biroului;

raspunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru gi de comportare in teren, in
contact cu terte persoane, societdti comerciale, institutii, etc.
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respecti prevederile Legii nr. 132/2010 privind colectarea selectivd a deseurilor in institutiile publice
cu modificirile st completérile ulterioare si asigurd respectarea etapelor legale pr1vmd colectarea

. selectivi a degeurilor pentru locatiile de care rispunde;

" 10.

11
12.

13.

14.1i
15.
16.

17.

coordoneazi, verificd si-intocmeste pontajele personalulul obligat sau condamnat la munci n folosul
comunititii, conform O.G. nr. 55/2002;

coordoneazi, verificd si intocmeste pontajele personalulm repartlzat conform Legii nr. 416/2001;
asigurd prin propuneri conditiile materiale gi dotirile necesare pentru: ca activitatea din cadrul
Biroului Administrare Terenuri de Joacd si se desfégoare cu respectarea prevederilor legale privind
normele de s#ndfate §i securitate, PSI, de prevenire a situatiilor de urgenti, de apérare impotriva
incendiilor si de protectie civila §i protectia mediului de cétre personalul angajat;

intocmeg;te propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotdri, reparatii curente si capitale,

energie de activitate, la termenele solicitate, in vederea stabilirii prevederllor bugetare pentru anul

urmitor; -

ia mésuri pentru limitarea pagubelor provocate de calamltagl naturale, avarii ale mstala;ulor precum
si pentru eliminarea far# intarziere a defectiunilor; g T

orgamzeaza receptia si punerea in functiune a muloacelor ﬁxe noi, achlzxglonate prlmlte in dotare din
mvestltu si transferuri;

avizeazd contractele ce cuprind prestéri de servicii §i- utllltatl necesare Blroulm i aprobd plétile

aferente acestora de cétre Directiei Servicii Publice-Botogani;

verifici contractele -de. inchiriere/concesionare sau avizele de functlonare ocazionale pentru
desfisurarea unor activititile specifice, sau de alti naturi,.a spa;ulor destinate: comer;ulul, reclamei,
etc. cu sohcltan;u acestora, in conformitate cu tarifele si condltule stabilite- prm Hotirari ale

- . Consiliului Local;

18.
19.

20.
21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.
28.

29.

urmdreste derularea contractelor de ut111tat1 din cadrul Biroului si face propunen pentru modificarea,
reinnoirea sau prelungirea acestora; -

urmdreste gestionarea in bune condn;u a bunurilor dm cadrul Blroulm si raspunde de bunurile
materiale aflate in gestiune proprie;

as1gura respectarea clauzelor din contractele 1nche1ate de B1r0ulu1 care privesc domemul de act1v1tate
asigurd realizarea activitifilor Biroului Administrare Terenuri de Joac# in colaborare.cu celelalte
compartimente astfel Incét si nu apara disfunctionalititi; !

desemneaza Inlocuitorul pe perioada de absenta, stabileste limitele de competen‘;a si. responsabllltanle
acestuia cu aprobarea Directorului Directiei; .

acordd audiente persoanelor interesate; i ) _ i

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea s§i mentinerea . sistemului de control
intern/managerial (S.C.I.M) in domeniul sau de activitate;

asigura prin activititile speciﬁce din subordine intretinerea si dezvoltarea bunurilor din administrarea
Directiei arondate acestora i asigurarea accesului utlllzatorllor persoane fizice si juridice la serviciile
prestate;

participd Tmpreund cu personalul din cadrul Directie in dlverse comisii de specialitate.face informiri,
la solicitarea Directorului Directiei -despre modul de desfisurare.a activitatilor specifice, face
propuneri pentru imbunitétirea, diversificarea i dezvoltarea acestora;

rdspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
intocmeste si verifica lucrdrile de specialitate, urmireste predarea, in timp util, compammentelor de
speclahtate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botosani;

exercitd §i alte sarcini-stabilite prin decizii de citre Dlrectorulm DSP-Botosam pentru domeniul siu
de activitate; - “ . -
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Art. 43, Atributii, sarcini, responsabilitiiti specifi ce activititii Biroului Administrare Terenuri de
Joaca:

1. monteaza in spa;nle dej _]oaca doar echipamente autorizate de institutiile abilitate;

2. informeazi utilizatorii prin montarea de panouri de informare, cu pr1v1re la denumirea locului de
joaca, condn;u]e de utilizare, datele de identificare a admlmstratorulul si loculul dej Joaca numerele de
telefon utile gi programul de functlonare

*3. wverificd periodic: starea fizicd si- tehnici a oblectelor de joacd si a mobilierului urban amplasat in

. interiorul terenurilor de joaci; : .

4. planificd lucririle de reparatu si de mtre;mere si- le. supune aprobdrii ordonatorulm principal de
credite;

5. efectucazi lucrarlle de mtretmere si de repara;u curente (curatat vopsit, gresat completat sau nivelat
nisip, etc.) periodic, iar reparatiile capltale ori de céte ori este necesar;

6. primeste sesizirile cetéfenilor cu privire la defecfiunile ap#rute si le remedxazé in cel mai scurt timp
posibil (nu mai tirziu de 2 zile de la constatare sau anuntare); :

7. asigurd efectuarea reviziilor, reparatiilor si Intretinerii echipamentului conform instructiunilor tehnice
furnizate de producitor, reprezentantul sdu autorizat sau importator si atunci cind este cazul, numai
cu persoane autorizate conform legii; pentru perioada-lucririlor de reparare monteaza o placuti (-)
inscriptia “Aparat defect-interzisé utilizarea pani la remediere™;
intocmeste si tine la zi un registru de evidenta cu mspectla lucrarile de: mtre;mere §i reparare;

9. intocmegte §i fine un registru de evidentd a sesizarilor si reclamatiilor venite din partea cetitenilor,

. agentllor economici sau institufiilor publice gi modul de solutionare;

. 10, asigurd mdasurileé corespunzitoare astfel ca personalul.tehnic’ de specnahtate proprlu sd-si poatd
" indeplini in bune conditii sarcinile previizute;
11.in ultima zi lucritoare a fiecérei Juni, prezintd Primarului un raport privind starea locurllor de joac3,
- sesizérile primite, modul si.durata de solutionare, reparatiile efectuate, etc.;
12. preia de la autoritatea locald §i pastreazi documentapa tehnici a echlpamentelor de joaci si locurilor
-, de joacd;

13. detine Prescriptiile tehnice specifice-Colectia ISCIR, standardele si legislatia i reglementirile in
vigoare referitoare la locurile de joacd si se asiguri de respectarea acestora;

14. este prezent la toate inspectiile organelor de indrumare i control, ﬁmd direct responsabil de
rezultatele acestora; :

15. mtocmeste situatiile de. lucréri pentru lucrarlle executate la mvelul b1r0u1u1 cu respectarea legislatiei
in vigoare;

16. coordoneaza, verifica §i intocmeste situatiile de lucrari.gi ponta_]ele personalulm repartlzat confom
Legii nr. 416/2001;

17. coordoneazi, verifici gi intocmeste. pontajele personalulul obllgat sau condamnat la muncd in folosul

" comunitétii, conform O.G. nr. 55/2002;

18. stabileste cu promptitudine necesarul de materiale, piese, instalatii, servicii, reparatii, necesare bunei
desfagurdri a activitatii biroului, cu respectarea prevederilor bugetare;

19. particip la receptia-bunurilor achizitionate pentru buna desfasurare a activitiii compartimentului;

20-1ntocmeste propunerea.anuald privind necesarul de materiale, dotiri,.reparatii curente si capitale, pe
domeniul siu de activitate, in termenele solicitate, in vederea stabilirii prevederllor bugetare pentru

. anul urméitor;

21. participd la inventarierea anuali a- moblherulm urban, daca Primaria o soliciti;

22. participa la inventarierea anuali a patrimoniului Directiei;

23. pentru bunurile supuse casirii, aflate in gestinnea Biroului, urmareste valorificarea deseurllor

24, pastreaza i actualizeazi periodic situatia obiectelor de inventar si a activelor fixe aflate in gestiunea
Biroului;

o0
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25.

- 26,

27,

.28

- 29,

30.

31

. 33.
34.
35.

36.

37

38.

39

I ¢ t - .
rispunde de buna functionare a relatiei Directiei .cu diferite institutii, persoane juridice si persoane
fizice, In acest sens-intocmeste documente de raspuns la solicitiri, reclamatii si sesiziri; -
raspunde-de respectarea normelor de securitate si séndtate n munci, de prevenire a situatiilor de
urgentd, de apirare Impotriva incendiilor si de protectie civili;
asigurd conditiile materiale i dotdrile necesare pentru ca activitatea din cadrul Biroului administrare
terenuri joacd si se desfigoare cu respectarea normelor de protectle a muncii, PSI si protectia
mediului;

. seful Biroului rispunde de instruirea personalului privind modul de lucru si de comportare in teren,

in contact cu terfe persoane, societiti comerciale, institutii,etc;

seful Biroului asigurd programarea si efectuarea concediilor.de odxhna de citre personalul din
subordine, astfel incét si se asigure realizarea activitatii fird disfunctionalititi;

intocmeste contractele de inchiriere sau avizele de functionare ocazionale pentru desfisurarea unor
activititi de administrare terenuri joacd sau de alti naturd, cu solicitantii acestora;

. urmdregte respectarea clauzelor din contractele Incheiate din domeniul siu de activitate;
32.

urmireste derularea contractelor de utilitafi (energie electricd, apa-canal, etc.) la Biroul Administrare
Terenuri Joacd, face propunert pentru modificarea, reinnoirea sau prelungirea acestora;

face informdri, la solicitarea’ Directorului’ Directiei despre modul de desfisurare a activitatilor
speciﬁce, face propuneri pentru iImbunétatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

asigurd conditiile de ﬁmctlonare a Biroului administrare terenuri joacd, in functie ‘de specificul

‘acestuia;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea i menfinerea - sistemului de control
mtem/managenal (SCIM) in domeniul siu de activitate. v
elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activititilor procedurate

.raspunde de integritatea §i securitatea bunurilor materiale si de foIosm];a mdelungata aflate in

subordinea sectorului pe care il coordoneaza,

rispunde pentru daunele produse umtatn, prin orice act al siu contrar mtereselor acesteia, prin acte de
gestiune 1mprudenta

exercitd §i alte sarcini trasate de sefulul Serv1cxulu1 Interventn Edilitare sau prm declzu ale
Dlrectorului DSP-Botosani pentru-domeniul siu de activitate. .

Art. 44, Serviciul Amenajﬁri Spatii Verzi este condus de un Sef Serviciu, subordonat directorulni
D.S.P. si are in subordine personalul din cadrul Serviciul Amenajiri Spatii Verzi:

Art. 45, Seful Serviciului coordoneazi activitatea Serviciului Amenajiri Spatii Verzi; care este un
serviciu al Directiei prin care se asigurd indeplinirea sarcmllor specifice si exercitd urmatoarele atributii,
sarcini §i responsabllltatl specifice:

L.

2.

organizeazi §i supraveghezi intreaga act1v1tate a serv1cm1u1 in vederea’ credrii condmllor optime
pentru desfasurarea act1v1ta‘;110r specifice;

participi la elaborarea organigramei §i a statului de funcii a) Dlrectiel si face: propunerl privind
modificarea structurii orgamzatonce si/sau a numérului de personal;

concepe $i conduce strategii §i politici de conducere si dezvoltare a Serviciului supuse aprobarii
Consiliului Local al municipiul Botogani;

1ntocme$te fisa postului pentru toate posturlle din subordme, conform' statului de- finctii aprobat gi
asigurd actualizarea acestora, ori de céte ori este necesar, in conformitate cu prevederlle legislatiei in
vigoare;

alocd resurse pentru pregitirea profesionald si raspunde de evaluarea performantelor profesionale
individuale ale persona]ulul din subordine;

aprobd programarea gi efectuarea concediilor de odihni de citre personalul din subordme a zilelor de
recuperare astfel incét s se asigure realizarea activititilor fira disfunctionalitagi
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10.

1.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23

24.
25.

26.

27.

28

rispunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru i de comportare in teren, in
contact cu terfe persoane, societéti comerciale, institutii, etc;

respecti prevederlle Legii nr.132/2010 prlvmd colectarea selectiva a de$eur110r in institutiile publice
cu modificrile si completirile ulterioare §i asiguri respectarea etapelor legale privind colectarea
selectivi a degeurilor pentru locatiile de care rispunde;

stabileste sarcinile necesare asigurdrii integriti{ii bunurilor materlale admmlstrate inclusiv in
domeniul prevenirii §i stingerii incendiilor, controleazi modul in care acestea sunt indeplinite si ia
misurile ce se impun potrivit legii, i‘mpotriva personalului subordonat aflat in culpi;

asigurd aprovizionarea cu materiale, piese; obiecte de inventar etc. necesare desﬁiguraru activititii si
controleazd modalitatea in care sunt utilizate;

urméreste si raspunde de respectarea normelor de securitate si sanitate a muncii in conformitate cu
legea securitétii si sanétitii In muncd, normelor de aplicare a acesteia, celelalte acte normative emise
in acest domeniu, a normelor 1.S.C.LR., de prevenire a s1tua;1110r de urgentd, de apérare impotriva
incendiilor si de protectle civild;

organizeazi receptia si punerea in functiune a mijloacelor fixe noi, primite in dotare din investitii si
transferuri;

asigurd echipamentul (din dotare sau prin inchiriere, dacd existd prevedere bugetara) si personal )
necesar cu promtitudine pentru-executarea lucrdrilor la spatii verzi, lucrarilor de siipat; plivit plante,
tiiat, toaletat arbusti si arbori, cosit ierburi mecanizat sau manual lucrdri la inaltime, dacd Primiria o
solicité;

executd cu promtitudine lucriri de plantare pentru diverse specii dendrlcole tiieri de reducere la
trandafiri, tiieri de corectie, limitare, egalaj arbori, cosit suprafete gazonate si spatu verzi, mecanizat
sau manual, daci Primiria o solicita;

intocmeste situatiile de lueréri pentru luctirile executate la nivelul Serv101ulu1 Amenajiri Spatu Verzi,
cu respectarea Ieglslatlel in vigoare; : :

asigura, orgamzeaza 51 executi productia de bugteni pentru industrii de prelucrare prlmara a lemnului
de padure;

as;gura, organizeazi si executé productla de busteni folosifi sub forma neprelucrati, cum sunt stélpii
de min4, stilpii pentru garduri i stilpii pentru sustinerea liniilor aeriene de telefonie-telegrafie;
asigurd, organizeazi §i executi colectarea §i productia de lemn utilizat la producerea de energie;
asigura, organizeazd §i executd colectarea si prelucrarea reziduurilor forestiere utilizate pentru

_producerea de energie;

asigurd, organizeazd si executd productia de cirbune de lemn in padure (mangal), prin metode
traditionale.

intocmeste coniractele de inchiriere sau avizele de functionare ocazionale pentru desfisurarea unor
activitd}i de amenajéri spatii verzi sau de alta naturd, cu solicitantii acestora;

urméreste respectarea clauzelor din contractele incheiate din domeniul sdu de activitate;

~ia-mdsuri pentru limitarea pagubelor provocate de calamitéti naturale, avarii ale instalatiilor, precum

si pentru eliminarea fird intirziere a defectiunilor;

fundamenteazi proiecte de hotéréri din domeniul de activitate al Servwlulul, -

semneazd contractele de prestiri de servicii i utilital necesare serviciului i aprobi plitile aferente
acestora; -

verificd contractele de mchlrlerc/concesmnare sau avizele de functionare ocazionale pentru
desfagurarea unor activititi specifice, sau de altd naturi, a spatiilor destinate comertului, reclamei, etc
cu solicitantii acestora, In conformitate cu tarifele si conditiile stabilite prin Hotdrdri de Consiliul
Local;

asigurd respectarea.clauzelor din contractele incheiate de Serviciu care privesc domeniul de activitate;

. urmireste gestionarea in bune condﬂ,‘n a bunurilor din cadrul Serviciului si rispunde de bunurile

materiale aflate in gestiune proprie;
44



29,

30

32.
33.
34,
35.
36.
37.
38.

39.
40.1

41,

coordoneazi, venf’ icd i Intocmeste pontajele personalulm obhgat sau condamnat la muncd in folosul
comunitétii, conform C.G. nr. 55/2002; . .

. coordoneazi, verifici si intocmeste pontajele personalului repartlzat conform Legii nr. 416/2001;
- 31

riaspunde de instruirea personalului din subordine privind modul'de-lucru si de comportare in teren, in
contact cu terte persoane, societiti comerciale, institutii, etc -

desemneazi inlocuitorul pe perioada de absentd, stabileste limitele de competen;a si responsabilitatile
acestuia cu aprobarea Directorului-Directiei; -

acorda audiente persoanelor interesate;

raspunde pentru realitatea, regularitatea gi legalitatea opera';lumlor inscrise in docurnentele elaborate;
asigurdi implementarea, integrarea, monitorizarea si men;merea sistemului de control
mtemfmanagerlal (S.C.LLM.) la nivelul Serviciutui;

asigurd prin Serviciul amena_]arl spatii verzi intrejinerea si dezvoltarea bununlor din administrarea
Directiei arondate acestora si asigurarea accesulm utilizatorilor persoane fizice si _]urldlce la serviciile
prestate.

propune executarea lucranIor de intrefinere periodicd in scopul mentinerii in stare normala de
functionare a ansamblului de constructii, instalatii si dotéri aferente Serviciul amenajari spatii verzi;
face informdri, la solicitarea Directorului Direcfiei despre modul de .desfisurare a’ activitifilor
specifice, face propuneri pentru imbunitatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
intocmeste §i verificd lucririle de specialitate, urmireste predarea, in timp. utll compartlmentelor de
specxahtate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botogani; - ‘

exercitd i alte sarcini stabilite prin decizii stablhte de ciitre Directorul- DSP-Botosanl pentru domeniul
sdu de activitate. : :

Art. 46. Atributii, sarcini, responsabilitati specifice activititii de amenajare a spatiilor verzi:

L

.executd lucriri de intrefinere pentru spatii verzi gazonate sau acoperite cu flori anuale, ierburi perene;
20,

asiguri echipamentul (din dotare sau prin inchiriere, dac existi prevedere bugetars). si personalul
necesar cu promtitudine pentru executarea lucrérilor la spatii verzi, lucririlor de sdpat, plivit plante,

-tiiat, toaletat-arbusti $1 arbori, cosit ierburi mecamzat sau manual lucrari la maltlme, daci Priméria o

soliciti;
executd cu promtntudme lucrar1 de plantare pentru dlverse specii dendricole, tiieri de reducere la
trandafiri, tiieri de corectie, limitare, egalaj arbori, cosit suprafete gazonate si spafii verzi, mecanizat
sau manual, dacd Priméria o solicitd;
intocmeste situatiile de lucréri pentru lucréirile executate la nivelul Servwlulm Amenajari Spatii Verzi,
cu respectarea leglslatlel in vigoare;
asigurd,; organizeazi si executi producpa de bu$ten1 pentru industrii de- prelucrare pnmara a lemnului

" de pddure;

Calias

10.

11
12

asigurd, organizeazi si executa producpa de bustem folosm sub forma neprelucrati, cum sunt stalpii
de mina, stilpii pentru garduri si stilpii pentru sustinerea liniilor aeriene de telefonie-telegrafie;
asigura organizeazi §i executd colectarea si producﬁa de lemnutilizat la producerea de energie;
asiguri, organlzeaza si executd colectarea $l prelucrarea rezrduurllor forestiere ut111zate pentru
producerea de energle

asigurd, organizeazd i executa productla de carbune de lemn in padure (mangal) prin metode
traditionale. .

lntocmeste contractele de mchmere sau aVIZele de ﬁmc;lonare ocazmnale pentru desfzisurarea unor

LR P

. urméreste respectarea clauzelor din-contractele incheiate din domeniul sdu de activitate;
. coordoneazi, verificd si intocmeste pontajele personalului obligat sau condamnat la munci in folosut

comunitatii, conform O.G. nr. 55/2002;
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13. coordoneazi, verifici §i intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legii nr. 416/2001;

14. urmireste derularea contractelor gi contractelor de utilititi (energie electricd, ap#i-canal, etc.) la
Serviciul Amenajan Spatii Verzi, face propuneri- pentru- modificarea, reinnoirea sau prelungirea
acestora; -

15. stabileste cu promptltudme necesarul de materiale, piese, instalatii, servicii, reparatii, necesare bunei
desfasuriri a activitifii serviciului, cu respectarea prevederilor bugetare;

16. participd la receptia bunurilor achizitionate pentru buna desfisurare a activititii serviciului;

17. intocmeste propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotéri, reparatii curente si capitale, pe
domeniul s#u de activitate, in termenele solicitate, in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru
anul urmitor; : -

18. participé ia inventarierea anuali a patrlmomulul Directiei;

19. pentru bunurile supuse casirii, aflate in gestiunea serviciului, urméreste valorificarea deseurilor;

-20. pastreazi si actualizeazi periodic situafia obiectelor de inventar si a activelor fixe aflate in gestiunea
Serviciului Amenajéri Spatii Verzi;

21. participd la actiunile organizate de citre Directie cu pr1v1re la ordmea si Intretinerea curifeniei pe

- teritoriul municipiului, daca este solicitat;

22, reprezinti gi angajeaza Serviciul in rela‘;ule cu tertii; E M

23. participi la interventii in caz de fortf majoré, calamitati;

24. rispunde de buna functfionare a relafiei Directiei cu diferite instituii, persoane juridice si persoane
fizice, in acest sens intocmeste documente de rdspuns la solicitéri, reclamatii §i sesiziri;

25.asigurd: implementarea, integrarea, -monitorizarea s$i menginerea: sistemului- de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul sdu de activitate; -

26. elaborarea §i revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

27. raspunde de respectarea normelor de securitate si sindtate in munc#, de prevenire a situafiilor de
urgent3, de apirare impotriva incendiilor si de protectie civili;

28. asigurd conditiile materiale i dotérile necesare pentru ca activitatea din cadrul Serviciului amenajiri
spatii verzi sd se desfagoare cu respectarea normelor de protectie a muncii, PSI si protectia mediului;

29. seful Serviciul Amenajari Spatii Verzi rispunde de instruirea personalului privind modul de lucru si
de comportare in teren, in contact cu terfe persoane, societii comerciale, institutii, etc;

30. intocmeste fisa postului pentru toate posturile din subordine, conform statului de functii aprobat si
asigurd actualizarea acestora, ori de céte ori este necesar, in conformltate cu prevederile legislatiei in
vigoare; - ‘

31. alocé resurse pentru pregatlrea profesmnala si réspunde de evaluarea performantelor profesmnal(q7
individuale ale personalului din subordine;

32. aprobd programarea §i efectuarea concediilor de odihni de cétre personalul din subordme a zilelor de
recuperare astfel incét si se asigure realizarea activititilor fird disfunctionalititi;

33. respectd prevederile Legii nr.132/2010 privind colectarea selectivi a degeurilor in-institutiile publice
cu modificdrile gi completirile ulterioare si asigurd respectarea etapelor legale privind colectarea
selectivii-a degeurilor peritru locatiile de care raspunde;

34, face informiri, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfésurare a activititilor
specifice, face propuneri pentru imbunététirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

35. asigurd conditiile de functionare a.Serviciul Amenajiri Spatii Verzi, in functie de specificul acestuia;

36. rispunde de integritatea si securitatea bunurilor materlale 51 de -folosinia mdelungata aflate in
subordinea sectorului pe care 1l coordoneaz;

37. raspunde pentru daunele produse unititii, prm orice act al sdu contrar mtereselor acesteia, prm acte de
gestiune 1mprudenta : :

38. Intocmeste si verificd lucririle de specialitate, urmareste predarea, in timp util, compartlmentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botosani;

4
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39. exercitd si alte sarcini trasate de gefulul Serviciului Amenajéri spatii verzi sau prin decizii ale

Directorului DSP-Botosani pentru domeniul sdu de activitate.

Art. 47. Personalul de conducere si executie indiferent de durata angajirii are urmitoarele

Indatoriri principale:

L.

AW

e

si se prezinte la serviciu la ora prevazuti in programul de lucru, in deplind capacitate de munca
pentru a putea executa in conditii bune sarcinile postului, si utilizeze timpul de lucru exclusiv pentru
realizarea lucririlor programate si si nu inceteze lucrul inainte de ora prevazuti in programul aprobat;
sd cunoascd procesele, procedurile si regulile necesare executéirii lucririlor specifice postului si sa se
autoinstruiasci pentru cresterea calitétii lucrérilor;

s# stabileascd, si cunoasci si si respecte criteriile de performanta generale si/sau specifice;

si foloseasci echipamentul de lucru si de protectie in timpul cit este prezent la serviciu;

si execute Intocmai sarcinile de serviciu primite de la seful direct i sé nu paraseasci locul de munci
fard aprobarea dat3 de cei 1n drept;

si respecte ordinea si disciplina la locul de munca, precum si normele de conduitd in relatiile cu
ceilalti membri ai colectivului, si dea dovada de cinste §i corectitudine, precum de respect fatd de
superiori;

sd se supund controlului efectuat de catre organele si persoanele imputernicite si-1 faca gi si aiba fata
de cei in cauzi o atitudine corespunzatoare, civilizati;

sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

in caz de imbolndvire, s& anunte prin orice mijloace pe seful direct, pentru inregistrarea
corespunzatoare in pontaj, iar la revenirea la serviciu sd prezinte certificatul medical eliberat de
unitatea sanitard imputernicitd si-1 emits, pentru a putea beneficia de indemnizatia prevazuta de lege;

10. si cunoasci §i sd respecte prevederile Hotérarilor Consiliului Local. Regulamentului de Organizare si

Functionare, Conduita eticd si profesionald, precum si legislatia in vigoare, Regulamentului Intern,
Regulamentele activititilor astfel:
» Regulamentele activitailor de administrare a pietelor si oborului aflate Tn proprietatea municipiului
Botosani (Anexa nr. 4 la H.C.L nr. 138/14.05.2020),
» Regulamentul activititilor de administrare a cimitirelor aflate in proprietatea municipiului Botogani
(Anexa nr. 4 la H.C.L nr. 138/14.05.2020)
> Regulamentele privind administrarea, amenajarea si intretinerea spatiilor de joacd, fitness si sport
aferente domeniului public al municipiului Botogani; Privind administrarea si intretinerea spatiilor
verzi aflate in proprietatea municipiului Botogani; Privind montarea si intrefinerea mobilierului
stradal/urban de pe domeniul public si privat al municipiului Botosani; Privind semnalizarea rutieri
verticald si orizontald de pe raza municipiului Botosani; Precum si Regulamentul si caietul de
sarcini pentru organizarea si desfisurarea activititilor serviciului specializat in gestionarea cainilor
férd stipdn, infiintat in municipiul Botogani (Anexele la H.C.L nr.310/28.07.2022).

V. Dispozitii finale.

Art. 48. Prezentul Regulament de Organizare $i Funciionare poate fi modificat prin hotirire de
Consiliu Local al municipiului Botogani ori de cite ori necesitaile legale de organizare si functionare o
impun.

Art. 49. Prezentul Regulament se completeazi cu dispozitii legale incidente in materie, precum si
cu reglementiri ulterioare, ce vor fi aduse la cunostinta compartimentelor de citre Directorul Directiei
Servicii Publice-Botogani.
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