ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI
MUNICIPIUL BOTOSANI
CONSILIUL LOCAL

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

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI BOTOSANI,

analizand propunerile d-nului Primar, Cosmin Ionut Andrei cu privire la aprobarea
Organigramei, Statului de Functii si Regulamentului de Organizare si Functionare ale Directiei
Servicii Publice Botosani,
vazand referatul de aprobare a proiectului de hotdrare, 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 Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, si
ale Legii - cadru nr.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,
publicata in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 555 din 5 iulie 2019, cu modificarile si completarile
ulterioare,
HOTARASTE:
Art.1 Se aproba organigrama si statul de functii ale Directiei Servicii Publice, conform
anexelor nr. 1 si 2 la prezenta hotarare.
Art. 2 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare, conform anexei nr. 3 la
prezenta hotarare.
Art. 3 La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, anexa nr. 1 si anexa nr. 2 la HCL nr.
69/2023 isi inceteaza valabilitatea.
Art.4 Primarul Municipiului Botosani, prin Directia Economicd si celelalte servicii ale
aparatului de specialitate, precum si conducerea Directiei Servicii Publice vor duce la indeplinire

prevederile prezentei hotarari.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
Consilier, Secretar general,
Marian Murariu Oana-Gina Georgescu

Botosani, 31 mai 2023
Nr. 231



ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI
MUNICIPIUL BOTOSANI
CONSILIUL LOCAL

Anexa nr. 1 la HCL nr. 231 din 31 mai 2023

ORGANIGRAMA DIRECTIA SERVICII PUBLICE - BOTOSANI
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ROMANIA

JUDETUL BOTOSANI
MUNICIPIUL BOTOSANI
CONSILIUL LOCAL

STAT DE FUNCTII

nr.

Directia Servicii Publice

Anexa 2 laH.C.L.
231 din 31 mai 2023

Nr. crt. |Functia Nivel studii GRAD/Treapta
crt.
1| DIRECTOR S [
. SERVICIUL ADMINISTRARE PIETE , OBOR SI CIMITIRE
2 |SEF SERVICIU | s | |
1.1 BIROU ADMINISTRARE PIETE , OBOR SI CIMITIRE
3 |SEFBIROU | s | |
COMPARTIMENT ADMINISTRARE PIETE SI OBOR
4 |SEF FORMATIE PIATA CENTRALA M [
5 [INSPECTOR DE SPECIALITATE s I
6-13 [CASIER M/G
14-17 [PAZNIC M/G
18-20 |GUARD M/G
21 [MUNCITOR CALIFICAT ( AGENT DDD) M/G i
22-30 [INGRIJITOR CLADIRI M/G
COMPARTIMENT ADMINISTRARE CIMITIRE
31 |SEF FORMATIE CIMITIRE M I
32-41 [MUNCITOR NECALIFICAT ( GROPAR ) M/G [
42 |CASIER M/G
43-46 [INGRIJITOR CIMITIR M/G |
1.2 COMPARTIMENT CONTRACTE
47 [INSPECTOR DE SPECIALITATE | s | 1A
ILSERVICIUL JURIDIC, ACHIZITII PUBLICE, ADMINISTRATIV
48 |SEF SERVICIU s | |
COMPARTIMENT JURIDIC
49 |CONSILIER JURIDIC s 1A
50 |CONSILIER JURIDIC s IA
I1.2. BIROU ACHIZITII PUBLICE, ADMINISTRATIV
51 |SEF BIROU s [
52 |ARHIVAR M 1A
53 [INSPECTOR DE SPECIALITATE s Il
54 [INSPECTOR DE SPECIALITATE s A
55 [INSPECTOR DE SPECIALITATE s debutant
56 |MUNCITOR NECALIFICAT M/G [
Ill. BIROU FINANCIAR - CONTABILITATE
57 |SEF BIROU s [
58 [INSPECTOR DE SPECIALITATE s 1A
59 [INSPECTOR DE SPECIALITATE s IA
60 [INSPECTOR DE SPECIALITATE s 1A
61 |REFERENT CASIER M IA
62 |[MAGAZINER M [
IV. BIROU INVESTITII, TEHNIC S| MENTENANTA
63 |SEF BIROU | S [
IV.1 COMPARTIMENT INVESTITII, TEHNIC S| MENTENANTA
64 |SEF FORMATIE MENTENENTA M I
65 |INSPECTOR DE SPECIALITATE s I
66 |MUNCITOR CALIFICAT ( ELECTRICIAN ) M/G i
67-68 |[MUNCITOR CALIFICAT (ZIDAR ) M/G i
69 |MUNCITOR CALIFICAT (LACATUS MECANIC ) M/G i
70 [MUNCITOR CALIFICAT (INSTALATOR ) M/G i

IV.2 COMPARTIMENT SEMNALIZARE RUTIERA, PARC AUTO




71_|SEF FORMATIE PARC AUTO M [
72 [MUNCITOR CALIFICAT ( LAC. MECANIC ) M/G IV
73 |[MUNCITOR CALIFICAT (SOFER ) M/G |
74 |MUNCITOR CALIFICAT (SOFER ) M/G |
75 |MUNCITOR CALIFICAT (SOFER ) M/G [
76 |MUNCITOR CALIFICAT (SOFER ) M/G I
77 |[MUNCITOR CALIFICAT ( ELECTRICIAN ) M/G i
78 |MUNCITOR CALIFICAT (SOFER ) M/G |
79 |[MUNCITOR CALIFICAT ( LAC. MECANIC ) M/G IV
80 |MUNCITOR CALIFICAT ( STRUNGAR ) M/G I
81 [INGRIJITOR M/G
82 |MUNCITOR CALIFICAT ( TAMPLAR ) M/G I
V. COMPARTIMENT RESURSE UMANE
83 |INSPECTOR DE SPECIALITATE S |
84 [INSPECTOR DE SPECIALITATE s |
V1. SERVICIUL INTERVENTII EDILITARE
85 |SEF SERVICIU s |
V1.1 COMPARTIMENT PRESTARI SERVICII EDILITARE
86 |INSPECTOR DE SPECIALITATE S |
87 |MUNCITOR CALIFICAT (LACATUS) M/G |
88 |[MUNCITOR CALIFICAT ( ZIDAR) M/G i
89 |MUNCITOR CALIFICAT ( VOPSITOR) M/G il
90 [MUNCITOR CALIFICAT ( LAC.MECANIC) M/G Il
91 |MUNCITOR CALIFICAT ( LAC. MECANIC) M/G I
92 |MUNCITOR CALIFICAT ( SUDOR) M/G il
93 [MUNCITOR CALIFICAT ( LAC. MECANIC) M/G v
94 |MUNCITOR NECALIFICAT M/G |
95 |[MUNCITOR CALIFICAT ( LACATUS) M/G i
V1.2 COMPARTIMENT GESTIONAREA CAINILOR FARA STAPAN
96 |MEDIC VETERINAR s |
97 |MUNCITOR NECALIFICAT M/G |
98 [MUNCITOR NECALIFICAT M/G |
99 |[MUNCITOR NECALIFICAT M/G [
100 |MUNCITOR NECALIFICAT M/G [
101 |MUNCITOR NECALIFICAT M/G |
V1.3 BIROU ADMINISTRARE TERENURI JOACA
102 [SEF BIROU s |
103 |MUNCITOR CALIFICAT (SOFER ) M/G |
104 [MUNCITOR CALIFICAT ( LAC. MECANIC) M/G i
105 |MUNCITOR CALIFICAT ( SUDOR) M/G il
106 |MUNCITOR CALIFICAT ( SUDOR) M/G i
107 |MUNCITOR CALIFICAT (SOFER ) M/G |
108 |AGENT CONTROL ACCES M/G i
VIL.SERVICIUL AMENAJARI SPATII VERZI
109 [SEF SERVICIU s [
110 [INSPECTOR DE SPECIALITATE s I
111_|MUNCITOR CALIFICAT ( ZIDAR) M/G i
112 |MUNCITOR CALIFICAT ( MECANIC) M/G i
113_|MUNCITOR CALIFICAT ( LACATUS) M/G i
114 |MUNCITOR CAL.( TAIETOR SILVIC) M/G IV
115 _[INGRIJITOR M/G
116 |MUNCITOR NECALIFICAT M/G |
117 _|MUNCITOR NECALIFICAT M/G |
118 |MUNCITOR NECALIFICAT M/G |
119 |MUNCITOR NECALIFICAT M/G |
120 |MUNCITOR NECALIFICAT M/G |
121 |MUNCITOR CAL. ( TAIETOR SILVIC) M/G IV
122 [MUNCITOR NECALIFICAT M/G |
123 |MUNCITOR NECALIFICAT M/G |
124 [MUNCITOR CAL (LACATUS MECANIC) M/G i

125 |MUNCITOR NECALIFICAT

M/G




126 [MUNCITOR NECALIFICAT M/G I
MUNCITOR CALIFICAT( IN FLORICULTURA SI

127 |ARBORICULTURA) M/G v

128 [MUNCITOR NECALIFICAT M/G I

129 [MUNCITOR NECALIFICAT M/G I

130 [MUNCITOR NECALIFICAT M/G I
MUNCITOR CALIFICAT( IN FLORICULTURA SI

131 [ARBORICULTURA) M/G v

132 |MUNCITOR CAL( AMENAJARE ZONA VERDE ) M/G v

133 [MUNCITOR NECALIFICAT M/G I

134 [MUNCITOR NECALIFICAT M/G I
MUNCITOR CALIFICAT( IN FLORICULTURA SI

135 |ARBORICULTURA) M/G 11}

136 [MUNCITOR NECALIFICAT M/G |

Presedinte de sedinta, Contrasemneaza,

Consilier,
Marian Murariu

Secretar general,
Oana Gina Georgescu




ROMANIA Anexa nr. 3 la HCL nr. 231 din 31.05.2023
JUDETUL BOTOSANI

MUNICIPIUL BOTOSANI

CONSILIUL LOCAL

Regulamentul de organizare si functionare al
Directiei Servicii Publice - Botosani

I. Dispozitii generale

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

Art. 2. Sediul principal al Directiei este iIn municipiul Botosani, Pietonalul Transilvaniei, nr. 2,
judetul Botosani (in incinta Pietei Centrale a municipiului Botosani) si sediul secundar in municipiul
Botosani, str. Codului nr. 16, judetul Botosani, iar activitatea se desfasoard in cladirile 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 prevazute de legislatia in vigoare. Denumirea, codul fiscal si sediul
vor fi mentionate in orice acte, publicatii si corespondente care emana de la aceasta.

I1. Obiectul de activitate

Art. 4. Obiectul principal de activitate al Directiei il constituie administrarea, gestionarea,
modernizarea, dezvoltarea, intretinerea si exploatarea bunurilor din domeniul public si privat al
municipiului Botosani, bunuri utilizate pentru functionarea pietelor, oborului si cimitirelor, precum si a
celor destinate prestatiilor edilitare (semnalizare rutierd; Intretinere si exploatare fantani arteziene;
mentenantd semafoare; amenajare, Intretinere si reparatii locuri de joacd, montare, reparatii si intretinere
mobilier urban, etc.), amenajarii si intretinerii spatiilor verzi, lucrdri de exploatare forestiera, gestionarea
populatiei canine fara stapan.

Art. 5. Obiectul de activitate al Directiei se realizeaza prin:

(1) Obiective generale:

1. administrarea eficientd a bunurilor proprietate publica si private utilizate in asigurarea prestatiilor
specifice;

2. propunerea de strategii de Imbundtitire, modernizare si dezvoltare a infrastucturii aferente

serviciilor prestate;

satisfacerea cat mai complete a cerintelor utilizatorilor;

4. asigurarea protectiei si functiondrii normale a infrastructurii aferente serviciilor, evitarea punerii n
pericol a persoanelor, bunurilor si mediului, precum si asigurarea conditiilor si respectarea normelor
de igiena si sdnatate publica;

5. transparenta si accesul utilizatorilor la informatiile si documentele aferente procedurilor pentru care
prestatiile se asigura in sistem competitiv;

6. asigurarea regimului de functionare continuu;

7. organizarea activitatii pe principii economice si de eficienta.

(98]



(2) Obiective specifice:

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

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

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

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

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

- 4789 - Comert cu amanuntul prin standuri, chioscuri si piete al altor produse;

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

- 4623 - Comert cu ridicata al animalelor vii.

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

- 9603 - Activitati de pompe funebre si similare;
- 8129 - Alte activitati de curatenie; (dezinfectie, dezinsectie si deratizare - DDD).

3. activitdti de inchiriere s$i concesiune a bunurilor din dotarea pietelor, oborului si cimitirelor, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare si hotararile Consiliului Local al Mun. Botosani, cu
activitatea declaratd conform Codului CAEN-Rev.2:

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

4. alte activitati specifice si alte lucrari de amenjare si Intretinere a cimitirelor, in conditiile aprobate

de Consiliul Local al Municipiului Botosani;

intretinerea si expoatarea fantanilor arteziene,

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

7. prestarea de servicii edilitare (interventii, lucrari de amenajare si intretinere spatii verzi, lucrari de
intretinere semafoare, lucrari de amenajare, reparatii si intretinere locuri de joacd, lucrdri de
reparatii si intretinere mobilier urban, lucrari la indlfime);

8. lucrari de servicii pe baza de comanda aprobatd de ordonatorul principal de credite;

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

- 8411- Servicii de administratie publica generala;

10. gestionarea cainilor fard stapan care circula liber, fara insotitor, in locuri publice, pe raza
municipiului Botosani; cu activitatea declarata conform Codului CAEN-Rev.2:

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

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

- 8130 - Activitati de intretinere peisagistica;
12. expoatare forestierd, cu activitatea declarata conform Codului CAEN-Rev.2: 0220, care include:
- productia de busteni pentru industrii de prelucrare primara a lemnului de padure;
- productia de busteni folositi sub forma neprelucratd, cum sunt stalpii de mind, stalpii pentru
garduri si stalpii 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 carbune de lemn in padure (mangal), prin metode traditionale.

13. alte activitati necesare realizdrii obiectului de activitate ori dispuse de Consiliul Local al

municipiului Botosani.

N

Art. 6. (1) Scopul infiintarii 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 cainilor fard stapan.



(2) Scopul reglementarii este acela de a crea un cadru optim de desfasurare a activitatilor de
comercializare a produselor si serviciilor de piata, care sa respecte principiile concurentei loiale, cele de
protejare a vietii, sanatatii, securitatii si intereselor economice ale consumatorilor, precum si a mediului, de
furnizare a serviciilor specifice precum si alte lucrari de amenajare si intretinerea cimitirelor, precum si de
gestionare eficientd a problemelor de utilitate publicd, prestarea de servicii edilitare, intretinere si
exploatare a spatiilor verzi si gestionarea cainilor fara stapan din municipiul Botosani.

(3) In intelesul hotirarii, termenul de administrare include activitatile de intretinere, exploatare,
modernizare, dezvoltare si gestionare a bunurilor din dotare.

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

1. Piata Centrala - Pietonalul Transilvaniei nr. 2, cu dotarile aferente;

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

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

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

Cimitirul Eternitatea — str. Eternitdtii nr. 6-8, cu dotarile aferente;

Complexul de birouri, magazii si ateliere din strada Codrului nr. 16 — cu dotarile aferente;
Padocul pentru caini fard stapan - str. [.C.Bratianu F.N, cu spatiu destinat activitatilor veterinare,
cu dotarile aferente;

8. Zona de recreere — str. Varnav nr. 19 - teren de joaca copii, sport in aer liber si spatiul dedicat

animalelor de companie — cu dotdrile aferente;

9. Dotarile specifice parcurilor de joaca pentru copii;

10. Fantanile arteziene;

11. Bunuri in vederea executarii serviciilor edilitare;

12. Instalatii de semaforizare;

13. Bunuri in vederea exploatarilor forestiere.

(2) Bunurile date in administrarea Directiei se intretin si exploateazd cu diligenta unui bun
proprietar, in conditiile prezentului regulament.

Nowkwbd

Art. 8. In activitatea de administrare, gestionare si exploatare a bunurilor, Directia percepe taxe,
tarife, taxe speciale, taxe de folosintd temporara si preturi conform hotararilor Consiliului Local.

I11. Bugetul de venituri si cheltuieli si executia acestuia

Art. 9. Directia 151 desfasoara activitatea pe baza de buget de venituri si cheltuieli propriu, aprobat
de Consiliul Local. Directia organizeaza si conduce evidenta contabild, conform prevederilor legale in
vigoare.

Art. 10. Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Directiei se asigura din urméatoarele surse:

(1) Venituri proprii rezultate din:

a. chirii provenind din inchirierea terenurilor sau a altor spatii aflate in administrare;

b. taxe, tarife si preturi pentru folosinta domeniului public si privat aflat in administrare;

c. contravaloarea folosintei temporare a bunurilor din domeniul public si privat aflat in
administrare;

d. tarife pentru rezervare locuri publice in piete, minibazar;

. tarife zilnice (taxa forfetard) pentru locuri publice in piete, minibazar, obor;

f. preturi pentru servicii;

g. tarife pentru concesionarea/reconcesionarea locurilor de inhumare;

h. wvenituri din recuperarea cheltuielilor de judecata, imputatii, despagubiri;



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

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

Art. 11. Pentru efectuarea si controlul operatiunilor financiare, Directia are cont propriu deschis la
Trezoreria Botosani, in lei si, dupa caz, conturi la bancile comerciale.

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

IV. Organizarea activitatii si competentele.

Art. 13. Activitatea Directiei este organizatd pe gestiune directd, comund $i compartimente
functionale. Gestiunea comuna asigura sursele de finantare a activitatii curente, pe cat posibil din venituri
proprii.

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

Art. 15. Directorul Directiei este rdspunzitor de respectarea legalitatii, de gestionarea
patrimoniului, de activitatea economico - financiara, organizatorica si de eficientd, reprezintd si angajeaza
Directia in relatiile cu alte servicii, institutii, autoritati, alte persoane fizice sau juridice, fiind Imputernicit
sa 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 condusa de un Director, subordonat Consiliului
Local Botosani si 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 Amenajari Spatii Verzi.

Nk Wb =

Art. 17. Atributii, sarcini si responsabilitati specifice activitatii Directorului:
1. organizeazd, coordoneazd, conduce si controleazad activitatile Directiei, conform reglementarilor in
vigoare;
2. asigura aducerea la indeplinire prin compartimentele subordonate a hotararilor de Consiliul Local
emise 1n vederea realizarii obiectivului de activitate al Directiei;



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

20.

21.
22.
23.

24.
25.
26.

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

intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli propriu corelat cu proiectul bugetului de
venituri si cheltuieli al municipiului in vederea supunerii lui spre aprobare Consiliului Local;
analizeaza execufia bugetului de venituri si cheltuieli pe baza datelor din contabilitate si dispune
masuri suplimentare in vederea cresterii eficientei economice a activitatii, ridicarea calitatii serviciilor
prestate si reducerea cheltuielilor;

coordoneazd defalcarea programului de activitati si bugetul aferent pe trimestre pentru fiecare
activitate in parte si stabileste masurile necesare indeplinirii acestora, transmitandu-le ca sarcini
conducdtorilor de compartimente functionale din subordine;

intocmeste si prezintd Consiliului Local rapoarte de activitate insotite de executiile de casa ale
bugetului de venituri si cheltuieli ale Directiei;

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

selecteaza, angajeazd, sanctioneazd, promoveaza, concediaza, elibereaza din functie personalul
angajat, conform legii;

semneaza contractele individuale de munci;

organizeaza concursuri pentru ocuparea posturilor vacante, in limita organigramei aprobate;

aproba avansarea 1n grade (trepte) profesionale, premierea personalului in conformitate cu normele
legale;

aproba 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;

aproba programarea si efectuarea concediilor de odihna de cétre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel incat sa se asigure realizarea activitatilor fara disfunctionalitati;

alocd resurse pentru pregatirea profesionald si asigurd conditii pentru evaluarea personalului din
cadrul Directiei;

reprezinta si angajeaza Directia in relatiile cu tertii;

reprezintd interesele Directiei in justitie;

aproba prin decizii, componenta comisiilor de lucru si regulamentele de functionare ale acestora,
potrivit legii;

asigurd controlul intern, prin desemnarea persoanelor care asigura viza de control financiar preventiv,
prin emiterea de note interne, reglementari interne etc. §i prin responsabilitatile repartizate
persoanelor de conducere, astfel Incat sa asigure realizarea, la un nivel corespunzator de calitate, a
atributiilor Directiei, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd; protejarea
fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei; respectarea legii,
a reglementarilor si deciziilor conducerii; dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare,
stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum
si a unor sisteme si proceduri de informare publica adecvata;

acorda audiente persoanelor interesate;

aproba documentatia tehnica de sectorizare a pietei;

verifica respectarea sectorizarii pietelor, conform Regulamentului aprobat de catre Consiliul Local al
municipiului Botosani;

asigurd inventarierea generala anuala a patrimoniului Directiei,

aproba planul anual al achizitiilor publice, conform atributiilor legale ce 1i revin;

coordoneaza 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 selectiva a deseurilor in
institutiile publice cu modificarile si completarile ulterioare si asigurd respectarea etapelor legale
privind colectarea selectiva a deseurilor pentru toate locatiile Directiei;

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

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

urmareste si raspunde de respectarea normelor de securitate si sdnatate a muncii In conformitate cu
legea securitatii i sanatatii in munca, normelor de aplicare a acesteia, celelalte acte normative emise
in acest domeniu, a normelor I.S.C.I.R., de prevenire a situatiilor de urgentd, de aparare impotriva
incendiilor si de protectie civila;

organizeaza receptia si 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
maginilor din dotarea Directiei, precum $i cunoasterea acestora de catre personalul care le utilizeaza;
ia masuri pentru limitarea pagubelor provocate de calamitdfi naturale, avarii ale instalatiilor, precum
si pentru eliminarea fara intarziere a defectiunilor in timpul proceselor de productie;

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

fundamenteaza proiecte de hotdrari din domeniul de activitate al Directiei;

semneaza contractele de prestari de servicii si utilitdfi necesare Directiei si aproba platile aferente
acestora;

verifica contractele de 1inchiriere/concesionare sau avizele de functionare ocazionale pentru
desfasurarea unor activitati specifice, sau de altd natura, a spatiilor destinate comertului, 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;
urmareste 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 distributia catre compartimentele din subordine a persoanelor obligate sau condamnate la

munca in folosul comunitatii, conform O.G. nr. 55/2002 si verifica activitatea lor;

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

desemneaza 1nlocuitorul pe perioada de absentd, stabileste limitele de competenta si responsabilitatile
acestuia;

asigurd relatia cu presa in probleme de sesizdri, articole, materiale, pentru promovarea imaginii
Directiei;

raspunde de organizarea comertului in pietele municipiului Botosani si obor, In conditii de protectie
optima a consumatorilor si de concurenta loiala Intre agentii economici;

raspunde de serviciile de administratie publica generald/prestatii edilitare din municipiul Botosani
(semnalizare rutierd; intretinere si exploatare fantani arteziene; mentenanta semafoare; amenajare,
intretinere si reparatii locuri de joaca, montare, reparatii si intretinere mobilier urban, etc.), precum si
amenajarii si intretinerii spatiilor verzi, lucrdri de exploatare forestiera, gestionarea populatiei canine
fara stapan;

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise n documentele elaborate;
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48

49

.coordoneazd realizarea actiunilor/sarcinilor primite de la primarul municipiului Botosani si

informeaza primarul cu privire la stadiul executarii acestora;

. exercitd si alte sarcini primite de la primarul municipiului Botosani, In concordantd cu cele stabilite

prin legi, alte acte normative sau hotarari ale Consiliului Local.

Art.18. Serviciul Piete, Obor si Cimitire este condus de un Sef Serviciu, subordonat Directorului

Directiei si are in subordine personalul din compartimentele:

¢ Biroul Administrare Piete, Obor si Cimitire;
e Compartiment Contracte;

Art. 19. Seful Serviciului coordoneaza activitatea Serviciului Piete, Obor si Cimitire, care este un

serviciu de specialitate al Directiei prin care se asigurd Indeplinirea sarcinilor specifice prevazute la art. 20-
24 si exercitd urmatoarele atribufii, sarcini $i responsabilitdti comune tuturor compartimentelor din

subordine:

1. organizeazd, coordoneazd, conduce si controleaza activitdtile din cadrul Serviciului Piete, Obor si
Cimitire, precum si activitatile specifice Compartimentului contracte tehnic, conform reglementarilor
in vigoare 1n vederea crearii conditiilor optime pentru desfasurarea activitatilor specifice;

2. asigura aducerea la Indeplinire prin compartimentele subordonate a hotararilor Consiliului Local emise
in vederea realizarii obiectivului de activitate al Serviciului;

3. participa la elaborarea organigramei si a statului de functii al Directiei §i 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 aprobarii
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 cate ori este necesar, in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare;

6. aloca resurse pentru pregdtirea profesionald si raspunde de evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordine;

7. aproba programarea si efectuarea concediilor de odihna de catre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel Incat sa se asigure realizarea activitatilor fara disfunctionalitati;

8. reprezinta si angajeaza Serviciul in relatiile cu tertii;

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

10. verifica respectarea sectorizarii pietelor, conform Regulamentului aprobat de catre Consiliul Local al
municipiului Botosani;

11. coordoneaza intreaga activitate de investitii la nivelul Serviciului;

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

13. respecta prevederile Legii nr.132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice
cu modificarile si completarile ulterioare si asigurd respectarea etapelor legale privind colectarea
selectiva a deseurilor pentru locatiile de care raspunde;

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

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

16. urmareste si raspunde de respectarea normelor de securitate si sanatate a muncii in conformitate cu

legea securitatii i sanatatii in muncd, normelor de aplicare a acesteia, celelalte acte normative emise



17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

in acest domeniu, a normelor I.S.C.I.LR., de prevenire a situatiilor de urgenta, de aparare Tmpotriva
incendiilor si de protectie civila;

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

1a masuri pentru limitarea pagubelor provocate de calamitati naturale, avarii ale instalatiilor, precum
si pentru eliminarea fara Intarziere a defectiunilor;

fundamenteaza propunerile privind nivelul chiriilor, a tarifelor si taxelor pentru serviciile prestate la
terti;

fundamenteaza proiecte de hotarari din domeniul de activitate al Serviciului;

semneaza contractele de prestari de servicii si utilitafi necesare serviciului si aproba platile aferente
acestora;

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

asigurd respectarea clauzelor din contractele Incheiate de Serviciu care privesc domeniul de activitate;
urmareste gestionarea in bune conditii a bunurilor din cadrul Serviciului si raspunde de bunurile
materiale aflate Tn gestiune proprie;

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

coordoneaza, verifica si intocmeste pontajele personalului obligat sau condamnat la munca in folosul
comunitatii, conform O.G. nr. 55/2002;

coordoneaza, verifica si intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legii nr. 416/2001;
raspunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru si de comportare in teren, in
contact cu terte persoane, societati comerciale, institutii, etc

raspunde de organizarea comertului in pietele municipiului Botosani si obor, in conditii de protectie
optima a consumatorilor si de concurenta loiala Intre agentii economici;

desemneaza inlocuitorul pe perioada de absentd, stabileste limitele de competenta si responsabilitatile
acestuia cu aprobarea Directorului Directiei;

acorda audiente persoanelor interesate;

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

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

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

propune executarea lucrarilor de intretinere periodica in scopul mentinerii in stare normald de
functionare a ansamblului de constructii, instalatii si dotari aferente pietelor, oborului si cimitirelor,
precum si cele aferente Compartimenului Contracte si Tehnic;

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

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

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

Compartimentul Administrare Piete si Obor;
Compartimentul Administrare Cimitire.



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

este un serviciu de specialitate al Directiei prin care se asigura indeplinirea sarcinilor specifice si exercita
urmatoarele atributii, sarcini si responsabilitdti comune:

1.

2.

10.

11.

12.

13

16.

17.

18.

19.

organizeaza si supravegheaza intreaga activitate a Biroului Administrare Piete, Obor si Cimitire in
vederea credrii conditiilor optime pentru desfasurarea activitatilor specifice;

participad la intocmirea proiectului de buget de venituri si cheltuieli al Directiei asigurand datele de
venituri si cheltuieli ale Biroului Administrare Piete, Obor si Cimitire, in vederea introducerii si
coreldrii acestora cu proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al Directiei;

fundamenteaza proiecte de hotarari din domeniul de activitate al Biroului si le supune aprobarii
Directorului Directiei;

participa la elaborarea organigramei si 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 cate ori este necesar, in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare;

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

aproba programarea si efectuarea concediilor de odihna de catre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel incat sa se asigure realizarea activitatilor fara disfunctionalitati;

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

verificd respectarea folosintei tuturor spatiilor in conformitate cu destinatia lor si cu prevederile
contractelor incheiate;

asigurd autorizarea functionarii Directiei si a mijloacelor necesare mentinerii functionarii fara
intrerupere;

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

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

. participa la inventarierea anuald a patrimoniului Directiei;
14.
15.

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

asigura aprovizionarea cu materiale, piese, obiecte de inventar, necesare desfasurarii activitagii si
controleaza modalitatea in care sunt utilizate;

aprobd 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 in
conformitate cu cerintele tehnice specific, pornind de la necesitatile fundamentate de fiecare
compartiment;

intocmeste §i supune spre aprobare Directorului Directiei documentatia tehnicd de sectorizare a pietei;
vizata de Seful serviciului.

organizeaza receptia si punerea in functiune a mijloacelor fixe noi, primite in dotare din investitii si
transferuri; asigurd existenta instructiunilor tehnice de folosire si intretinere a utilajelor, instalatiilor
din dotarea Directiei, precum si cunoasterea acestora de catre personalul care le utilizeaza;

asigurd conditiile de depozitare in conditii de sigurantd a materiilor prime, materialelor, pieselor de
schimb si altor bunuri necesare activitatii Directiei si eliberarea 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, cand este cazul privind nivelul chiriilor, a tarifelor si taxelor pentru serviciile oferite si
prestate catre terti;

avizeaza si transmite spre aprobare Directorului Directiei contractele ce cuprind prestari de servicii si
utilitati necesare;

asigurd personalul necesar pentru inventarierea generald anuald a patrimoniului Directiei;

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

urmadreste Tncasarea contravalorii chiriilor, tarifelor si a taxelor stabilite pentru piete, obor si cimitire;
urmareste derularea contractelor de prestari servicii si contractelor de utilitati si face propuneri pentru
modificarea, reinnoirea sau prelungirea acestora;

confirma plata facturilor ce reprezinta bunuri achizitionate si prestari de servicii contractate: energie
electrica, apa-canalizare, incélzire, chirie, salubrizare, etc.;

aproba propunerile anuale privind necesarul de materiale, dotari, reparatii curente si capitale, pentru
fiecare compartiment din subordine, la termenele solicitate de Directorul Directiei in vederea stabilirii
prevederilor bugetare pentru anul urmator;

coordoneaza activitatea de interventii in caz de incendii, situatii de urgenta si decide asupra masurilor
de interventie rapida pentru normalizare, curatenie si ordine;

respecta prevederile Legii nr.132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice
cu modificarile si completdrile ulterioare si asigurd respectarea etapelor legale privind colectarea
selectiva a deseurilor pentru locatiile de care raspunde;

asigurd buna functionare a Biroului cu tertii sau orice persoane juridice §i persoane fizice, in acest
sens Intocmeste documente de raspuns la solicitari, reclamatii i sesizari;

asigurd prin propuneri condifiile materiale si dotarile necesare pentru ca activitatea din cadru
Compartimentului Administrarea Pietelor si Obor respectiv a Compartimentului Administrare
Cimitire sa se desfasoare cu respectarea normelor de protectie a muncii si P.S.I, de catre personalul
angajat;

asigurd conditiile pentru respectarea normelor de securitate §i sdndtate 1n muncd, de prevenire a
situatiilor de urgenta, de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila.

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

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

asigurd realizarea activitatilor Biroului in colaborare cu celelelte compartimente astfel incat sa nu
apard disfunctionalitati;

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

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

analizeaza si face propuneri privind politica de paza, urmareste realizarea planului de paza;

participa la interventii in caz de for{d majora, calamitati;

organizeaza activitatea de Inregistrare si pastrare a documentelor ce alcdtuiesc corespondenta
Biroului;

participa impreund 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 indata ce se impune acest lucru;

desemneaza inlocuitorul pe perioada de absenta, stabileste limitele de competenta si responsabilitatile
acestuia cu aprobarea Directorului Directiei;

acorda audiente persoanelor interesate;

raspunde, in limita competentei si conform domeniului de activitate la sesizarile transmise cétre
Directie la solicitarea Sefului Directiei;
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46. raspunde de ntretinerea §i curatenia Intregii infrastructuri a Directiei, inclusiv a locurilor de munca si
de colectarea tuturor deseurilor conform dispozitiilor legale;

47.raspunde de incarcarea anuald a extinctoarelor pentru stingerea incendiilor, de functionalitatea
instalatiilor i echipamentelor de semnalizare, avertizare, stingere a incendiilor din domeniul de
activitate si de mentinerea functionalitatii;

48. raspunde de furnizarea datelor necesare pentru achizitiile de bunuri si servicii pentru domeniul sau de
activitate;

49. raspunde de intretinerea si functionarea in bune condifii a constructiilor si instalatiilor din cadrul
Directiei in conformitate cu parametrii functionali si constructiv ai acestora In deplind sigurantd si
securitate;

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

51. face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitatilor
specifice, face propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

52. raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor nscrise in documentele elaborate;

53. intocmeste si verificad lucrarile de specialitate, urmareste predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botosanti;

54. exercita si alte sarcini stabilite de seful Serviciului Piete, Obor si Cimitire si prin decizii stabilite de
catre Directorul DSP-Botosani pentru domeniul sdu de activitate.

Art. 22. Atributii, sarcini, responsabilitati specifice activitatii Compartimentului Administrare
Piete si Obor:
1. Compartimentul Administrare Piete si Obor administreaza urméatoarele:
e Piata Centrala;
e Piata Viilor;
e Obor.

2. Compartimentul Administrare Piete si Obor este subordonat Sefului Biroului Administrare Piete,
Obor si Cimitire §i are in componentd personal conform organigramei aprobate prin Hotdrari de
Consiliul Local;

3. Sefii de formatie piete coordoneaza, indruma, controleaza, planifica, raporteaza si raspund de Intreaga
activitate a salariatilor, in conformitate cu prevederile R.O.F, a Hotararilor Consiliului Local al
Municipiului Botosani si a legislatiei in vigoare aplicabile activitatilor de administrare piete, obor;

4. planifica, administreaza si monitorizeaza (zilnic) activitatea salariatilor din formatie, ofera sprijinul si
creeaza 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. urmareste ca personalul din Compatimentul administrare Piete si Obor sd aibda un comportament
civilizat, sa respecte cu strictete R.O.F. si R.L., si propun masuri de sanctionare impotriva celor ce se
abat de la aceste regulamente;

7. face propuneri privind sectorizarea eficienta a pietelor si o transmite pentru aprobare sefului biroului;

8. asigurd nregistrarea producatorilor particulari care doresc sa exercite o activitate de comert si/sau
prestari servicii pe platoul pietei, intr-un registru special si le asigura repartizarea (rezervarea) unui
loc de vanzare (mese, boxe) in piete pe baza de tichet nominal de utilizare loc (masa, boxa) in piata;

9. urmadresc ca activitatea de prestari servicii in piatd sa se realizeze numai in spatiile alocate fiecarui
comerciant, producator sau prestator de servicii, cu respectarea sectorizdrii si cu interzicerea
vanzarilor pe suprafata cailor de circulatie;

10. urmareste incasarea contravalorii chiriilor, tarifelor si a taxelor stabilite pentru piete, obor si cimitire;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

raspunde de organizarea comertului in conditii de protectie a consumatorilor si de concurenta loiala
intre agentii economici;

administreaza eficient pietele, asigurand folosirea integrald a platourilor acoperite si neacoperite,
sectorizarea acestora, astfel ca desfacerea produselor de catre producatori sa se faca numai la mese, pe
grupe de marfuri, cu respectarea vecinitdtilor admise de normele sanitare aflate in vigoare;

sprijind toate organele de control abilitate de lege sa faca wverificari asupra activitdtilor
Compartimentului, asigura 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 clara a locurilor ce pot fi inchiriate.

afiseaza programul zilnic de functionare a pietei cu utilizatorii si clientii, ia masuri pentru respectarea
acestuia;

asigurd respectarea locului de desfacere a legumelor, fructelor, florilor, iar in halele special amenajate
a produselor lactate si carnii;

in cadrul structurilor de comercializare cu ridicata/amanuntul, asigura spatii de vanzare distincte care
sunt rezervate n exclusivitate producdtorilor agricoli, persoane fizice detindtoare a unui atestat de
producdtor si a unui carnet de comercializare pentru valorificarea produselor din sectorul agricol
obtinute din gospodaria/ferma proprie. Este obligat sa respecte procentul de alocare a spatiilor de
vanzare aprobat de Consiliu Local.

verificd ca persoanele juridice si fizice cu activitate Tn perimentrul pietei sa aiba afisate datele de
identificare a societdtii comerciale pe care o reprezintd;

asigurd producatorilor individuali si agentilor economici mese, cantare, halate, locuri pentru
depozitarea produselor si ambalajelor, in conditiile aprobate prin Hotarari de Consiliu Local,
urmareste modul de desfasurare a clauzelor contractuale convenite cu utilizatorii care au inchiriat
spatii, locuri de vanzare pe o perioadd de una sau mai multe luni, pe baza de licitatie, sesizeaza
conducerea in scris cand constata Incélcarea obligatiilor de catre comercianti;

afiseaza taxele si tarifele, asigura cu personalul din subordine, incasarea corectd a lor pe baza de
documente legale, de la toti producatorii particulari si agentii economici care desfdsoard acte de
comert In perimetrul pietei;

urmareste executarea zilnica a lucrarilor de intretinere, curatenie si salubrizare a cailor de acces,
partilor carosabile, aleilor pietonale si WC-lor publice;

asigurd intretinerea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din dotare, asigurand procurarea la timp
a materialelor necesare de intretinere i amenajarii;

asigura evidenta si rezolvarea sesizarilor si reclamatiilor beneficiarilor de servicii ;

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

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

participd la inventarierea anuala a patrimoniului Directiei;

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

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

tine evidenta prezentei la program a subordonatilor, zilnic; completeaza foaia colectiva de prezenta la
sfarsitul fiecarei luni si o transmite la Compartimentul Resurse Umane;

controleaza, verifica activitatea de dezinfectie, deratizare, dezinsectie a suprafetelor, precum si
suprafetele procesate, daca este cazul;

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

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

35.

36.

37.
38.

39.
40.
41.

42.

43

44,

45.

46.

47.

48.
49.

50.

e A

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

asigura programarea si efectuarea concediilor de odihna de catre personalul din subordine, astfel incat
sd se asigure realizarea activitatii fara disfunctionalitati;

coordoneaza, verifica si intocmeste pontajele personalului obligat sau condamnat la munca in folosul
comunitatii, conform O.G. nr. 55/2002;

coordoneaza, verifica si intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legii nr. 416/2001;
raspunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru si de comportare in teren, in
contact cu terte persoane, societdti comerciale, institutii, etc

participa la interventii in caz de fortd majora, calamitati;

participa impreuna cu personalul din cadrul Biroului in diverse comisii de specialitate;

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

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

. face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitatilor

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

urmareste gestionarea in bune conditii a bunurilor din cadrul pietelor, oborului si raspunde de
bunurile materiale aflate in gestiune proprie;

raspunde de integritatea si securitatea bunurilor materiale si de folosintd indelungata aflate in
subordinea sectorului pe care il coordoneaza;

raspund de intretinerea si folosirea corespunzdtoare a grupurilor sanitare, respectand conditiile
igienico sanitare ce se impun;

raspunde de buna functionare a relatiei Directiei cu diferite institutii, persoane juridice si persoane
fizice, in acest sens intocmeste documente de raspuns la solicitari, reclamatii i sesizari;

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

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

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

organizeaza si controleazd modul de executare a serviciilor de pazd a obiectivelor, bunurilor si
valorilor si asigura integritatea acestora;

verificd, solicitd masuri de securizare a perimetrelor pietelor, obor, si ia masuri pentru prevenirea
distrugerilor de bunuri, in conformitate cu prevederile planului de paza 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, cat si prin
normele interne si verifica, dupa caz, valabilitatea Permisului de libera trecere;

asigura si verifica:

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

modul de functionare a iluminatului de securitate in cadrul obiectivului;

starea Tmprejmuirilor, asigurarea portilor, usilor;

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

in cazul savarsirii unor infractiuni, sesizeaza organele de politie;

. verifica i interzice amplasarea de chioscuri, tonete sau mese fard documente legale;
11.
12.

sesizeaza depozitarea gunoaielor in alte locuri decat cele permise;
solicitd organelor abilitate de lege, sa intervind pentru indepartarea din piatd a agentilor economici,
persoane fizice care comercializeazd substante toxice de orice fel care pot impurifica celelalte marfuri
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13

15.
16.

expuse spre vanzare, in cazul agentilor care nu respecta indrumarile lucratorilor pietii, sesizeaza in
prealabil conducerea asupra situatiei de fapt;

. participa impreuna cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate;
14.

face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitdtilor
specifice, face propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

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

Art. 23. Atributii, sarcini, responsabilitdti specifice activititii Compartimentului Administrare
Cimitire:

1.

S

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Compartimentul Administrare Cimitire administreaza urmatoarele:

e Cimitirul Eternitatea;

¢ Cimitirul Pacea.
Compartimentul Administrare Cimitire este subordonat Sefului Biroului Administrare Piete, Obor si
Cimitire si are in componenta personal conform organigramei aprobate prin H.C.L;
coordoneaza, indrumd, controleaza, planifica, raporteazd si rdspunde de intreaga activitate a
salariatilor din cimitire, in conformitate cu prevederile R.O.F, a Hotérarilor Consiliului Local al
Municipiului Botosani si a legislatiei in vigoare aplicabile activitdtilor Directiei public de
administrare cimitire;
planifica, administreaza si monitorizeaza (zilnic) activitatea salariatilor din formatie, ofera sprijinul si
creeaza un climat pozitiv, motivant pentru acestia;
comunicd Tn mod clar, coerent si eficient cu subordonatii pentru a explica sarcinile, atributiile de
serviciu si obiectivele de realizat;
urmareste ca personalul din Compatimentul administrare Cimitire sa aiba 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;
urmareste ca activitatea de prestdri servicii in cimitir sd se realizeze in conditiile stabilite prin
regulamentele de functionare aprobate prin Hotarari de Consiliu Local;
urmadreste ca executarea lucrarilor de amenajare monumente sa se realizeze pe baza de forme legale;
afiseaza taxele si tarifele pe tipuri de servicii, urmareste si se asigura de Incasarea corectd a lor pe
bazd de documente legale,verifica evidenta contractelor de la cimitire (titular, cotitular, decedat, loc,
contracte de concesionare, facturi fiscale);
asigurd intocmirea la zi a tuturor evidentelor privind serviciile furnizate in activitatea de administrare
cimitire, oferind permanent o situatie clara a locurilor ce pot fi concesionate, precum si a celorlalte
registre de evidenta prevazute de lege;
sprijind toate organele de control abilitate de lege sa facd verificari asupra activitatilor Directiei,
asigurd aplicarea masurilor dispuse de organele de control,
participa la sedintele operative, transmite la timp rapoartele si informatiile solicitate;
asigurd intretinerea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din dotare, asigurand procurarea la timp
a materialelor necesare de intretinere si amenajdrii cimitirelor, urmarind, dupa caz, desfasurarea
lucrarilor pentru amenajare/renovare;
urmareste si raspunde de executarea inhumarilor, a deshumarilor si celorlalte activitati specifice
cimitirelor;
stabileste cu promptitudine necesarul de materiale, piese, instalatii, servicii, reparatii, necesare bunei
desfasurari a activitatii compartimentului, cu respectarea prevederilor bugetare;
asigura evidenta si rezolvarea sesizarilor si 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.

41.
42.

43.

44,

asigura executarea zilnica a lucrarilor de intretinere, curatenie si salubrizare a cailor de acces, pargilor
carosabile, aleilor pietonale din cimitir;

asigurd respectarea zonarii cimitirului potrivit planselor in vigoare, aprobate de Consiliul Local,
privitoare la sectorizarea cimitirului;

intocmeste 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 urmator;

propune sefilor ierarhici superiori necesitatea efectudrii lucrarilor de reparatii si Intretinere a
constructiilor, instalatiilor electrice, de apa si mobilierului aferente Compartimentului Administrare
Cimitire;

urmareste respectarea clauzelor din contractele incheiate din domeniul sau de activitate;

urmareste derularea contractelor si contractelor de utilitati la Compartimentul Administrare Cimitire
(energie electrica, apa, etc.), face propuneri pentru modificarea, reinnoirea sau prelungirea acestora;
participa la receptia bunurilor achizitionate pentru buna desfasurare a activitatii compartimentului;
participa la inventarierea anuald a patrimoniului Directiei;

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

pastreaza si actualizeaza periodic situatia obiectelor de inventar si a activelor fixe aflate in gestiunea
compartimentului;

tine evidenta prezentei la program a subordonatilor, zilnic; completeaza foaia colectiva de prezenta la
sfarsitul fiecarei luni si o transmite la Compartimentul Resurse Umane;

controleaza, verifica activitatea de dezinfectie, deratizare, dezinsectie a suprafetelor, precum si
suprafetele procesate, daca este cazul;

verificd si se asigurd la Inceperea schimbului si pe durata acestuia cd lucrdtorii 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 integritatii si gradului de uzura;
instruieste si completeaza fisa privind protectia muncii si fisa de instructaj P.S.I si a salariatilor din
subordine;

raspunde de instruirea personalului privind modul de lucru si de comportare in teren, In contact cu
terte persoane, societdfi comerciale, institutii;

asigurd programarea si efectuarea concediilor de odihna de catre personalul din subordine, astfel incat
sa se asigure realizarea activitatii fara disfunctionalitati;

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

coordoneaza, verifica si intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legii nr. 416/2001;
participa la interventii in caz de fortd majora, calamitati;

participa impreund cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate;

asigura executarea lucrarilor de deszapezire a cailor de acces in perimetrul cimitirelor;

face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitdtilor
specifice, face propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

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

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

urmareste gestionarea in bune conditii a bunurilor din cadrul cimitirelor si raspunde de bunurile
materiale aflate In gestiune proprie;

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

raspunde de buna functionare a relatiei Compartimentului Administrare Cimitire cu diferite institutii,
persoane juridice si persoane fizice, In acest sens intocmeste documente de raspuns la solicitari,
reclamatii si sesizari;
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45.

46.
47.

48.

(98]

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

16.

raspunde de integritatea si securitatea bunurilor materiale si de folosintd indelungata aflate in
subordinea sectorului pe care il coordoneaza;

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor Inscrise in documentele elaborate
intocmeste si verifica lucrarile de specialitate, urmareste predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botosanti;

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

Art. 24. Compartimentul Contracte este subordonat sefului Serviciului Piete, Obor si Cimitire.
Atributii, sarcini, responsabilitati specifice activitatii personalului responsabil cu contractele:
indeplineste responsabilitati si produce Inregistrari, planifica, organizeaza, coordoneaza si controleaza
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 catre persoanele fizice si juridice §i opereazd in programul de facturare si asigura
actualizarea bazei de date;
gestioneaza contractele incheiate si le organizeaza in arhiva de uz curent;
listeaza lunar /decadal rapoarte generate privind productia si facturi emise pe activitati, dupa operarea
actualizarilor in baza de date;
tine evidentd analitica a contului Clienti - 4111....., Decontari - 512..... si Casd - 5311 pentru serviciile
incasate prin operarea zilnica In vederea stabilirii cu exactitate a volumului productiei neincasate si
incasate pentru raportarea la perioadele anterioare;
raporteaza lunar Biroului Financiar — Contabilitate situatia facturilor si chitantelor anulate;
genereazd/intocmeste facturile, le repartizeazd si dirijeaza catre beneficiari conform contractelor
incheiate;
inregistreaza incasarile pe casieri in urma depunerilor zilnice pe fiecare sector de activitate din piete,
obor si cimitire;
urmareste 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
publica;
vizeaza zilnic registrele de casa la Biroului Financiar — contabilitate cu depunerile In numerar;
asigura desfasurarea procesului de facturare si incasare pentru utilizatorii pietelor si cimitirelor;
analizeaza, Tmpreund cu seful ierarhic, ori de cate ori situatia o impune, debitele beneficiarilor rau-
platnici, solicitd si inainteazd documentele pe baza carora se Intemeiaza cererea pentru Intocmirea
dosarelor privind actionarea in judecata a acestora;
analizeaza lunar situatia sumelor neincasate, mai vechi de 30 zile si ia masuri in vederea solutiondrii,
intocmeste adrese, somatii, notificdri pentru a preveni prescrierea sumelor restante;
intocmeste extrase de cont pentru confirmare solduri la agentii economici cu debite, anual sau la
solicitare;
asigura secretariatul comisiei de licitatie pentru inchirierea spatiilor din incinta pietelor, minibazarului
si oborului conform H.C.L aprobate, prin respectarea procedurii de desfasurare a licitatiilor publice.
urmareste si verifica:

e intocmirea borderourilor privind incasarile zilnice, facturarea, repartizarea si dirijarea catre
beneficiar a facturilor pentru serviciile prestate in fiecare sector de activitate de catre casierii
incasatori si functionarul administrativ;

e primirea listelor cu tarifele in vigoare pentru serviciile de salubrizare, piete, obor si cimitire, si
urmareste aplicarea corecta a acestora;
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17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.

24.
25.

26.
27.
28.
29.

30.

e urmdreste transmiterea la termen de catre biroul tehnic a consumurilor inregistrate de clientii
racordati la retelele de energie electrica si apd-canal din piete, rampa si cimitire pentru
facturarea si incasarea contravalori acestora;

urmareste indicele de inflatie a preturilor de consum pentru calculul indexarii chiriilor, daca incasarile
si depunerile pe casieri sunt in conformitate cu legislatia in vigoare;

modul in care se opereaza zilnic chitantele si facturile fiscale;

propune masuri de solutionare a problemelor in cazul in care apar neclaritdti, nereguli sau
neconcordante intre facturile emise si situatia din teren raportata de casierii Incasatori;

actualizeaza lunar sau ori de cate ori situatia o impune, evidenta contractelor de prestari servicii;
urmareste rezolvarea tuturor reclamatiilor si se deplaseaza in teren in vederea clarificarii si
solutionarii problemelor de serviciu;

intocmeste contractele de concesiune a locurilor de inhumare din cimitirele administrate de Directie;
intocmeste, semneaza si supune aprobarii sefului de birou si conducerii Directiei documente intocmite
privitoare la contracte incheiate cu beneficiarii serviciilor;

participa impreund cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate;

face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitdtilor
specifice, face propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

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

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

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

exercita si alte sarcini stabilite de sefului Serviciului Piete, Obor si Cimitire si prin decizii stabilite de
catre Directorul DSP-Botosani pentru domeniul sdu de activitate.

Art. 25. Serviciul Juridic, Achizitii Publice, Administrativ este condus de un Sef Serviciu,

subordonat directorului si are in subordine urmatoarele:

e Compartiment Juridic
e Birou Achizitii Publice, Administrativ.

Art. 26. Seful Serviciului coordoneaza activitatea Serviciului Juridic, Achizitii Publice,

Administrativ si al Biroului Achizitii Publice, Administrativ si exercitd urmatoarele atributii, sarcini si
responsabilitati specifice comune tuturor compartimentelor:

1.

2.

(98]

organizeazd, indrumd si controleaza zilnic activitatea Serviciului Juridic, Achizitii Publice,
Administrativ, in vederea credrii conditiilor optime pentru desfasurarea activitatilor specifice;
urmareste si asigura respectarea legislatiei In vigoare prin avizarea actelor de decizii ale Directiei
Servicii Publice-Botosani;

asigurd asistenta juridica tuturor compartimentelor din cadrul Directiei;

asigurd Intocmirea documentatiei necesare demararii si desfasurarii procedurilor de achizitii publice
de produse, servicii si lucrari avand in vedere etapele de planificare a achizitiilor, initiere si lansare a
procedurii achizitiilor, derularea procedurii achizitiilor si finalizarea procedurii de achizitii prin
incheierea contractului;

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

concepe si conduce strategii si politici de conducere si dezvoltare a Serviciului supuse aprobarii
Consiliului Local al municipiul Botosani;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

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 pregatirea profesionald si raspunde de evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordine;

aproba programarea si efectuarea concediilor de odihna de cétre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel incat sa se asigure realizarea activitatilor fara disfunctionalitati;

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

respecta prevederile Legii nr.132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice
cu modificarile si completdrile ulterioare si asigura respectarea etapelor legale privind colectarea
selectiva a deseurilor pentru locatiile de care raspunde;

urmareste si raspunde de respectarea normelor de securitate si sdndtate a muncii in conformitate cu
Legea securitdtii si sandtdtii in munca, normelor de aplicare a acesteia, celelalte acte normative emise
in acest domeniu, a normelor I.S.C.I.LR., de prevenire a situatiilor de urgenta, de aparare impotriva
incendiilor si de protectie civila;

aproba propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotari, reparatii curente si capitale, energie
de activitate, la termenele solicitate, in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru anul urmaétor;

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

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

avizeaza contractele ce cuprind prestdri de servicii si utilitdti necesare Serviciului si aproba platile
aferente acestora de catre Directiei Servicii Publice-Botosani;

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

asigura respectarea clauzelor din contractele incheiate de Serviciu care privesc domeniul de activitate;
desemneaza 1nlocuitorul pe perioada de absentd, stabileste limitele de competenta si responsabilitatile
acestuia cu aprobarea Directorului Directiei;

acorda audiente persoanelor interesate;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea $i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (S.C.I.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 Impreuna cu personalul din cadrul Directiei In diverse comisii de specialitate face informari,
la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitatilor specifice, face
propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

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

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

Art. 27. Atributii, sarcini, responsabilitati specifice Compartimentului juridic:
urmareste si asigurd respectarea legislatiei in vigoare prin avizarea actelor de dispozitie ale Directiei;
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13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.
21.

intocmeste actiuni, intdmpinari, raspunsuri, motive de apel si recurs, precizari, concluzii, in dosarele
aflate pe rolul instantelor de judecats;

asigura asistenta juridica tuturor compartimentelor din cadrul Directiei;

informeaza conducerea compartimentelor functionale, cu privire la aparitia unor acte de interes in
realizarea obiectului de activitate;

asigurd prin consilier juridic reprezentarea Directiei in fata instantelor judecatoresti de orice grad;
exercita caile de atac in fata instantelor judecatoresti;

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

verifica proiecte de contracte;

verifica respectarea procedurilor prealabile incheierii contractelor;

. verifica legalitatea contractelor Intocmite §i semneaza in acest sens;
11.
12.

verificd legalitatea proiectelor, propunerilor adresate Consiliului Local al municipiului Botosani;
redacteaza raspunsuri pe linie de contencios administrativ si corespondentd pe probleme juridice cu
partenerii de activitate;

intocmeste proiectul contractului individual de munca;

vizeazd documentatia pentru sanctionarea, incetarea activitdfii salariatilor din diverse motive,
documente ce vor fi semnate ulterior de catre Directorul Directiei;

participa impreund cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate;

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

asigura elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

face informari, la solicitarea sefului serviciului despre modul de desfasurare a activitatilor specifice,
face propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

intocmeste si verifica lucrarile de specialitate, urmareste predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botosanti;

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

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

Art 29. Seful Biroului coordoneaza activitatea Biroul Achizitii Publice, Administrativ, care este un
serviciu de specialitate al Directiei prin care se asigurd indeplinirea sarcinilor specifice si exercita
urmatoarele atributii, sarcini si responsabilitdti comune:

l.

2.

organizeaza, indruma si controleaza zilnic activitatea Biroului Achizitii Publice, Administrativ, in
vederea credrii conditiilor optime pentru desfasurarea activitatilor specifice;

asigurd Intocmirea documentatiei necesare demararii si desfasurarii procedurilor de achizitii publice
de produse, servicii si lucrari avand in vedere etapele de planificare a achizitiilor, initiere si lansare a
procedurii achizitiilor, derularea procedurii achizitiilor si finalizarea procedurii de achizitii prin
incheierea contractului;

participa la elaborarea organigramei si a statului de functii al Directiei si 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 aprobarii
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;
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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 pregatirea profesionalad si raspunde de evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordine;

aproba programarea si efectuarea concediilor de odihna de catre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel incat sa se asigure realizarea activitatilor fara disfunctionalitati;

fundamenteaza proiecte de hotarari din domeniul de activitate al biroului;

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

respecta prevederile Legii nr.132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice
cu modificarile si completdrile ulterioare si asigurd respectarea etapelor legale privind colectarea
selectiva a deseurilor pentru locatiile de care raspunde;

asigura prin propuneri conditiile materiale si dotarile necesare pentru ca activitatea din cadrul
Biroului Achizitii Publice, Administrativ s se desfdsoare cu respectarea prevederilor legale privind
normele de sadndtate si securitate, PSI, de prevenire a situatiilor de urgentd, de aparare impotriva
incendiilor si de protectie civild si protectia mediului de catre personalul angajat;

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

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

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

avizeaza contractele ce cuprind prestari de servicii si utilitdfi necesare Biroului si aproba platile
aferente acestora de catre Directiei Servicii Publice-Botosani;

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

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

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

asigura respectarea clauzelor din contractele incheiate de Biroului care privesc domeniul de activitate
asigurd realizarea activitdtilor Biroului Achizitii Publice, Administrativ in colaborare cu celelalte
compartimente astfel incat sa nu apard disfunctionalitati;

desemneaza inlocuitorul pe perioada de absenta, stabileste limitele de competenta si responsabilitatile
acestuia cu aprobarea Directorului Directiei;

acordd audiente persoanelor interesate;

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

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

participa impreuna cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate;

face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitdtilor
specifice, face propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
intocmeste si verifica lucrarile de specialitate, urmareste predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botosani,
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29.

(98]

AN

10.
11.
12.
13.
14.

15

16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.

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

A. Atributii, sarcini, responsabilitati specifice activitatii achizitiilor publice
intocmeste documentatia necesara demararii si desfasurarii procedurilor de achizitii publice de
produse, servicii si lucrari avand 1n vedere urmatoarele etape:
¢ planificarea achizitiilor;
e initiere si lansare procedura achizitii;
e derulare procedura achizitii;
e finalizare procedura achizitii prin incheiere contract;
stabileste corespondenta produselor, serviciilor si lucrdrilor cu sistemul de grupare si codificare
utilizat in CPV;
intocmeste programul anual al achizitiilor publice conform dispozitiilor legale in vigoare;
studiazd documentatia tehnico-economica a obiectivelor de investitii in vederea achizitionarii
proiectelor de investitii publice;
intocmeste notele justificative pentru alegerea si demararea procedurii de achizitie;
transmite anuntul in SEAP si dupa caz in JOUE;
pregateste documentatia de atribuire necesara organizarii achizitiilor bunurilor cuprinse in lista de
dotari dupa aprobarea bugetului impreuna cu compartimentele care solicitad achizitia;
intocmeste documentatiile de atribuire Tn vederea organizarii procedurilor de achizitii publice de
produse, servicii, lucrari;
intocmeste referate i dispozitii pentru numirea comisiilor din care va face parte si un reprezentant din
partea compartimentului care solicita achizitia;
intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare achizitie publica;
asigura secretariatul comisiilor de evaluare a ofertelor;
intocmeste procesele verbale, rapoarte, hotarari prevazute de lege ale comisiei de evaluare;
primeste si rezolva contestatiile, impreuna cu compartimentul care a initiat achizitia;
intocmeste rezolutiile la contestatiile depuse, in colaborare cu consilierul juridic;

. participa 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 carora s-au organizat achizitiile publice si/sau reglementarile interne;

transmite anuntul de atribuire in SEAP;

protejeaza proprietatea intelectuald si/sau secretele comerciale ale participantilor precum si interesele
Directiei si a confidentialitatii in limitele prevazute in cadrul legal si/sau cel intern existent, la
organizarea procedurilor i pe parcursul desfagurarii lor;

monitorizeaza contractele de achizitii publice de produse, servicii §i lucrari la nivelul Directiet;

emite certificate constatatoare ca urmare a documentelor intocmite de compartimentul care a initiat
achizitia in care evidentiazd modul de indeplinire a contractului de cétre operatorii economici si
transmite un exemplar catre operatorul economic si unul catre ANAP;

asigura buna cunoastere a legislatiei Tn domeniu si a reglementarilor legale specifice atributiilor ce-i
revin, respectand aplicarea corecta a acestora;

asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii, constituie secret de serviciu;
asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (S.C.I.M.) in domeniul sau de activitate;

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

participa impreuna cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate;
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26.

27.
28.
29.

face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitdtilor
specifice, face propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

raspunde de circuitul documentelor conform normelor legale si normelor interne;

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

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

1.

2.
3.

=

10.
11.

12.

13

15.
16.

17.
18.

el e

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

asigurd activitdtile privind comunicarea si relatiile cu publicul,

consiliazd cetatenii care se adreseaza Directiei Servicii Publice — Botosani si redirectioneaza cétre
compartimentele de specialitate;

primeste, inregistreaza si repartizeazd documentele interne, sesizdri, reclamatii, asigurd expedierea
corespondentei conform rezolutiilor, inclusiv evidenta stampilelor, catre compartimentele de
specialitate;

primeste, inregistreaza, se ingrijeste de rezolvarea petitiilor si de expedierea raspunsurilor catre
petitionari in termenele legale, precum si de clasarea petifiilor anonime sau cele in care nu sunt
trecute datele de identificare a petitionarului, impreund cu biroul/compartimentele din cadrul
Directiei, redirectioneaza actele pentru care Directia Servicii Publice — Botosani nu are competenta;
gestioneaza apelurile telefonice primite la Directia Servicii Publice — Botosani;

asigura din punct de vedere logistic relatia cu media;

organizeaza activitatea de desfisurare a audientelor, participa la audiente si urmareste modul de
solutionare a problemelor semnalate;

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

intocmeste, completeazd documente specifice si asigura distribuirea si indosarierea corespunzatoare;
asigura 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 sau de activitate;

. elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;
14.

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

participa impreund cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate;

face informari, la solicitarea sefului serviciului despre modul de desfasurare a activitatilor specifice,
face propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise 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 sau de activitate.

C. Atributii, sarcini, responsabilitati specifice activitatii de arhivare:

raspunde de modul de respectare a legislatiei arhivistice;

organizeaza arhiva si raspunde de evidenta actelor arhivate conform legislatiei in vigoare;

asigurd selectionarea, pastrarea si casarea documentelor Inregistrate si retinute in arhiva,

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

primeste si elibereaza bunuri;
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10.
11.

12.
13.

efectueaza inventarieri ale bunurilor;

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

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

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

participa impreuna cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate;

face informari, la solicitarea sefului serviciului despre modul de desfasurare a activitatilor specifice,
face propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
exercitd si alte sarcini stabilite de catre seful Serviciului Juridic, Achizitii Publice, Administrativ si
prin decizii stabilite de cétre Directorul DSP-Botosani 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
activitatile financiar-contabilitate.

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

Contabilitate, care este un serviciu de specialitate al Directiei prin care se asigura indeplinirea sarcinilor
specifice si exercita urmatoarele atributii, sarcini i responsabilitati comune:

1.

*

10.

11.

12.

organizeaza si conduce evidenta contabild in conformitate cu prevederile legale in vigoare si
supravegheaza Intreaga activitate a Biroul Financiar-Contabilitate Tn vederea credrii conditiilor optime
pentru desfasurarea activitatilor specifice;

organizeaza evidenta analitica §i sintetica a tuturor conturilor, verificarea lunard 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 numarului de personal;

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

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

alocd resurse pentru pregatirea profesionala si raspunde de evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordine;

aproba programarea si efectuarea concediilor de odihna de catre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel incat sa se asigure realizarea activitatilor fara disfunctionalitati;

fundamenteaza proiecte de hotarari din domeniul de activitate al biroului;

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

respecta prevederile Legii nr.132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice
cu modificarile si completdrile ulterioare si asigura respectarea etapelor legale privind colectarea
selectiva a deseurilor pentru locatiile de care raspunde;

asigura prin propuneri conditiile materiale si dotarile necesare pentru ca activitatea din cadrul
Biroului Financiar-contabilitate sa se desfasoare cu respectarea prevederilor legale privind normele de
sandtate si securitate, PSI, de prevenire a situatiilor de urgenta, de apdrare impotriva incendiilor si de
protectie civila si protectia mediului de catre personalul angajat;

intocmeste propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotari, reparatii curente si capitale,
energie de activitate, la termenele solicitate, in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru anul
urmator;
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28.

(O8]

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

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

avizeazd contractele ce cuprind prestari de servicii si utilitdfi necesare Biroului si aprobd platile
aferente acestora de catre Directiei Servicii Publice-Botosani;

verificd contractele de inchiriere/concesionare sau avizele de functionare ocazionale pentru
desfasurarea unor activitatile specifice, sau de altd naturd, a spatiilor destinate comertului, reclamei,
etc. cu solicitantii acestora, In conformitate cu tarifele si conditiile stabilite prin Hotérari ale
Consiliului Local;

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

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

asigura respectarea clauzelor din contractele incheiate de Biroului care privesc domeniul de activitate
asigurd realizarea activitatilor Biroului Financiar-Contabilitate in colaborare cu celelalte
compartimente astfel incat sa nu apara disfunctionalitati;

desemneaza 1nlocuitorul pe perioada de absentd, stabileste limitele de competenta si responsabilitatile
acestuia cu aprobarea Directorului Directiei;

acorda audiente persoanelor interesate;

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

participa impreuna cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate;

face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitdtilor
specifice, face propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

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

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

A. Atributii, sarcini, responsabilitati specifice activitatii financiar-contabile

asigurd evidenta contabild in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

organizeaza evidenta analitica si sinteticd a tuturor conturilor, verificarea lunara a soldurilor analitice
cu cele sintetice din balanta de verificare;

intocmeste trimestrial si anual darea de seama impreuna cu bilantul contabil si celelalte anexe;
exercitd controlul financiar preventiv in conformitate cu normele legale. Este in drept sa respinga la
viza actele a caror obiect s1 forma nu sunt in concordanta cu prevederile legii;

ia masuri ca actele reprezentand cheltuielile efectuate fara viza de control financiar-preventiv sd nu se
inregistreze pe costurile serviciului §i sa sesizeze in scris pe directorul unitatii pentru efectuarea
cercetarilor §i stabilirea persoanelor raspunzatoare 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 si inregistrarea eventualelor plusuri §i minusuri in evidenta
contabila;

prezinta organelor de control toate documentele pe care acestea le solicita;

analizeaza permanent situatia conturilor « clienti » §i « debitori » prin emiterea documentelor legale
pentru incasarea la termenele prevazute calculand dupa caz majorari de intarziere;
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10.
. intocmeste calculatii de pret, chirii, tarife §i taxe pentru prestirile de servicii, ce vor fi supuse
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33.
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35.
36.

37.

38.
39.

inregistreaza intrarile de mijloace fixe, calculul amortizarii lunare, transferuri de mijloace fixe, casari
de mijloace fixe;
verificad documentele de Incasari-plati privind incasarile si platile in numerar;

aprobarii Consiliului Local;

analizeaza permanent situatia conturilor « clienti » si « debitori » prin emiterea documentelor legale
pentru incasarea la termenele prevazute calculand dupa caz majorari de intarziere;

asigura relatia cu bancile si alte institutii financiare;

urmareste constituirea garangiilor personalului cu functii gestionare, potrivit legii;

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

verificd documentele de incasari — plati privind Incasarile si platile in numerar;

intocmeste calculatii de pret, chirii, tarife si taxe pentru prestarile de servicii, ce vor fi supuse
aprobarii 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 in vigoare, inventariaza anual toate elementele patrimoniale de activ si pasiv;
instituie si conduce registrele obligatorii de contabilitate: registrul inventar, registrul jurnal, precum si
registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;

aigurd Intocmirea jurnalelor de vanzari si cumpardri pentru bunuri $i servicii In concordantd cu
rulajele, soldurile conturilor de TVA;

introduce informatii cu ajutorul aplicatiei Control Angajamente Bugetare;

vizualizeaza informatii prin rapoartele emise de sistemul de raportare FOREXEBUG;

prezinta situatiile si documentele la controlul Curtii de Conturi,

participa la inventarierea anuald a patrimoniului Directiei;

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

asigura aprovizionarea cu materiale, piese, obiecte de inventar, necesare desfasurarii activitagii si
controleaza modalitatea in care sunt utilizate;

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

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

verificd lunar declaratia 112 cat si declaratiile fiscale potrivit legislatiei in vigoare, avand la baza
statele lunare de platd si asigura distribuirea lor la organele in drept;

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

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

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

participa la interventii in caz de for{d majora, calamitati;

participa impreund cu personalul din cadrul Biroului in diverse comisii de specialitate;

raspunde, in limita competentei si conform domeniului de activitate la sesizarile transmise cétre
Directie la solicitarea Directorului Directiei;

face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitdtilor
specifice, face propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise Tn documentele elaborate;
intocmeste si verifica lucrarile de specialitate, urmareste predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botosani;
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22.

exercita si alte sarcini stabilite de seful Biroului Financiar-contabilitate si prin decizii stabilite de cétre
Directorul DSP-Botosani pentru domeniul sdu de activitate.

B. Atributii, sarcini, responsabilitati specifice activitatii contabilitatii si bugetului:

intocmeste proiectul de buget de venituri si cheltuieli al Directiei;

intocmeste si urmareste executia bugetului de venituri si cheltuieli al Directiei asigurand respectarea
limitelor maxime a creditelor bugetare si a destinatiilor stabilite;

organizeaza si conduce evidenta contabild in conformitate cu prevederile legale n vigoare;
organizeaza evidenta analitica si sinteticd a tuturor conturilor, verificarea lunara a soldurilor analitice
cu cele sintetice din balanta de verificare;

intocmeste trimestrial si anual darea de seama impreuna cu bilantul contabil si celelalte anexe;

ia masuri ca actele reprezentand cheltuielile efectuate fara viza de control financiar —preventiv sd nu
se Tnregistreze pe costurile Directiei §i sa sesizeze in scris pe Directorul Directiei pentru efectuarea
cercetarilor si stabilirea persoanelor raspunzatoare de producerea prejudiciului in vederea intocmirii
actelor de imputatie si recuperare;

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

prezinta organelor de control toate documentele pe care acestea le solicita;

conform legislatiei In vigoare, inventariaza anual toate elementele patrimoniale de activ si pasiv;

. intocmeste si elaboreaza la termenul scadent proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al Directiei,

colaborand in acest scop cu toate compartimentele din cadrul Directiei;

analizeaza impreuna cu compartimentele de specialitate, realizarea prevederilor bugetare in vederea
intocmirii si raportarii bugetare;

executd modificarile ce intervin 1n structura bugetului de venituri si cheltuieli, ca urmare a aprobarii
unor acte normative;

organizeaza si conduce activitatea de evidentd 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 modificarile si completarile ulterioare;

urmareste periodic corelatia intre creditele aprobate prin buget, nivelul dispozitiilor de repartizare si
cel al platilor nete de casa;

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 si de prezentare a lor spre aprobare Consiliului Local al municipiului Botosani;
raspunde de intocmirea potrivit bugetului aprobat a lucrarilor lunare privind necesarul de surse, in
vederea acoperirii la finantare a cheltuielilor aprobate;

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

raspunde de tinerea la zi a evidentei creditelor aprobate pe capitole, subcapitole, articole si alineate;
raspunde de tinerea la zi a evidentei creditelor deschise pe capitole si titluri si confrunta periodic
evidenta cu Trezoreria;

analizeaza propunerile facute de compartimentele din cadrul Directiei privind rectificarea in cursul
anului a bugetului si intocmeste documentatia necesara in vederea aprobarii de catre Consiliul Local;
analizeaza, verifica si Intocmeste documentatia necesara pentru virdrile de credite si modificarea
creditelor la activitatile finantate prin bugetul Directiei,

raspunde de 1Intocmirea si aprobarea documentatiei privind influentele aprobate prin legea
rectificativa si repartizarea acestora pe capitole, titluri, articole si alineate;
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24.
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26.
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28.

29.
30.
31.
32.

intocmeste si prezintd periodic conducerii Directiei si Primariei municipiului Botosani situatiile
statistice si rapoartele de analiza, prevazute de actele normative;

intocmeste raportul privind contul de executie al Directiei;

coordoneaza Intocmirea unor dari de seama statistice, rapoarte si informari;

participa impreuna cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate;

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

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

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

raspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare,

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
exercita si alte sarcini stabilite de seful Biroului Financiar-contabilitate si prin decizii stabilite de cétre
Directorul DSP-Botosani pentru domeniul sau de activitate.

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

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

Compartimentul Investitii, Tehnic si Mentenanta;
Compartimentul Semnalizare Rutiera, Parc Auto.

Art. 33. Seful Biroului Investitii Tehnic si Mentenanta coordoneaza activitatea Biroului Investitii

Tehnic si Mentenanta, care este un serviciu de specialitate al Directiei prin care se asigurd indeplinirea
sarcinilor specifice si exercitd urmatoarele atributii, sarcini si responsabilitati comune:

1.

2.

10.

organizeaza si supravegheza intreaga activitate a Biroului in vederea crearii conditiilor optime pentru
desfasurarea activitatilor specifice;

participd la elaborarea organigramei si a statului de functii al Directiei si 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 aprobarii
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;

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

aproba programarea si efectuarea concediilor de odihna de cétre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel incat sa se asigure realizarea activitatilor fara disfunctionalitati;

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

respecta prevederile Legii nr.132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice
cu modificarile si completdrile ulterioare si asigurd respectarea etapelor legale privind colectarea
selectiva a deseurilor pentru locatiile de care raspunde;

stabileste sarcinile necesare asigurarii integritdtii bunurilor materiale administrate, inclusiv in
domeniul prevenirii §i stingerii incendiilor, controleazd modul in care acestea sunt indeplinite si ia
masurile ce se impun potrivit legii, impotriva personalului subordonat aflat n culpa;

asigurd aprovizionarea cu materiale, piese, obiecte de inventar etc. necesare desfagurarii activitatii si
controleaza modalitatea in care sunt utilizate;
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urmareste si raspunde de respectarea normelor de securitate si sdnatate a muncii In conformitate cu
in acest domeniu, a normelor I.S.C.I.R., de prevenire a situatiilor de urgentd, de aparare impotriva
incendiilor si de protectie civila;

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

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

fundamenteaza proiecte de hotarari din domeniul de activitate al Biroului;

semneaza contractele de prestari de servicii si utilitdti necesare serviciului si aproba platile aferente
acestora;

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

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

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

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

coordoneaza, verifica si intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legii nr. 416/2001;
desemneaza inlocuitorul pe perioada de absenta, stabileste limitele de competenta si responsabilitatile
acestuia cu aprobarea Directorului Directiei;

acorda audiente persoanelor interesate;

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

asigurd prin Compartimentul Investitii, Tehnic si Mentenanta si prin Compartimentul Semnalizare
Rutiera, 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 periodica in scopul mentinerii in stare normala de
functionare a ansamblului de constructii, instalatii si dotdri aferente Biroului Investitii, Tehnic si
Mentenanta;

face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitdtilor
specifice, face propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

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

exercita si alte sarcini stabilite prin decizii stabilite de catre Directorul DSP-Botosani pentru domeniul
sau de activitate.

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

Investitii, Tehnic si Mentenanta.

o —

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

coordoneaza Intreaga activitate de investitii la nivelul Directiei;

intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de Hotarari ale Consiliului Local,
privind lucrérile de investitii;
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raspunde de intocmirea referatelor de necesitate si a a caietelor de sarcini necesare, potrivit
prevederilor legale pentru achizitia documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de
investitii;

colaboreaza cu Directiile si Serviciile din cadrul Primariei Municipiului Botosani, cu unitatile de
proiectare, de constructii — montaj si institutiile care acorda avizele necesare conform legii;

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

este responsabil cu urmdrirea curentd a comportdrii constructiilor administrate de Directie pe baza
unui program de urmarire curentd, conform normativelor privind comportarea in timp a constructiilor,
cu obligatiile si rdspunderile aferente;

verifica documentatiile proiectelor elaborate de proiectanti autorizati si intocmeste un raport daca
constata lipsa unor documente din proiect;

asigurd 1n 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 catre comisia de evaluare a ofertelor
pentru investitii, cand este cazul;

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

intocmeste programe si lista de propuneri, in conditiile legii, privind comisia de receptie la terminarea
lucrarilor si pentru efectuarea receptiei finale a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, precum
si cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

constata daca au fost remediate de catre constructor deficientele semnalate in anexa la procesul verbal

de receptie la terminarea lucrarilor;

verificda modul de comportare in timp a obiectivului pe tot parcursul perioadei de garaniie si perioadei
postutilizare si intocmeste rapoarte semestriale sau mai des daca in cartea constructiei este prevazut alt
termen.

solicitd 1n perioada de garantie constructorului, ori de cate ori este nevoie, sa intervind si sa remedieze
pe cheltuiala sa neconformitatile apdrute, restabilind parametrii functionali si estetici ai obiectivului,
difuzeazd in termen procesele verbale de receptie la toti factorii care au concurat la realizarea
obiectivului receptionat;

urmareste activitatea dirigintilor privind cunoasterea, respectarea si aplicarea de cdtre acestia a
obligatiilor contractuale in raporturile cu constructorii si proiectantii a prevederilor din documentatiile
tehnico-economice, actelor normative si legislatiei in constructii;

Verifica dacd s-a Intocmit cartea tehnicd a constructiei si au fost respectate toate dispozitiile privind
elaborarea acesteia conform legislatiei in vigoare;

urmadreste pregatirea si predarea amplasamentului de lucru catre constructor;

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

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

verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buna executie
sau alte retineri pentru lucrari de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune, etc.;

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

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

intocmeste rapoarte anuale legate de activitatea compartimentului;
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14.

15.
16.

anuntd [.S.C. si emitentul Autorizatiei de Construire cu privire la inceperea si finalizarea lucrarilor;
participa impreund cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate;

face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitdtilor
specifice, face propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

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

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

raspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare,

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

B. Atributii, sarcini, responsabilitati specifice activitatii personalului in domeniul tehnic si
mentenanta:

verificd si asigurd intretinerea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din dotare, asigurand

procurarea la timp a materialelor necesare de intretinere a Directiei, urmarind, dupa caz, desfasurarea

lucrarilor pentru amenajarea/renovarea si utilarea pietelor si oborului;

stabileste cu promptitudine necesarul de materiale, piese, instalatii, servicii, reparatii, necesare bunei

desfasurari a activitatii compartimentului, cu respectarea prevederilor bugetare;

intocmeste propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotari, reparatii curente si capitale, pe

domeniul sau de activitate, in termenele solicitate, in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru

anul urmator;

propune conducerii necesitatea efectudrii lucrdrilor de reparatii si intretinere a constructiilor,

instalatiilor electrice, de apa, sanitare, termice, instalatiilor de frig si mobilierului precum si a altor

lucrari;

asigurd existenta instructiunilor tehnice de folosire si intretinere a utilajelor, instalatiilor din dotarea

Directiei, precum si cunoasterea acestora de catre personalul care le utilizeaza;

organizeaza si raspunde de depozitarea in conditii de siguranta si eliberarea pentru consum, pe baza

de documente legale, a materiilor prime, materialelor, pieselor de schimb si altor bunuri necesare

activitatii Directiei,

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 la necesitatile fundamentate de fiecare

compartiment;

verificd echipamentele de lucru, cu atentie, din punct de vedere al integritatii si gradului de uzura.

Verifica si se asigurd la inceperea schimbului si pe durata acestuia ca lucratorii sunt dotati cu

echipament individual de lucru, cu echipament de protectie si cu echipament de avertizare;

efectueaza reparatii capitale si de intretinere in vederea asigurdrii continuitatii activitatii,

instruieste si completeaza fisa privind protectia muncii salariatilor din cadrul Directiet;

. Intocmeste planul lucrarilor de dezinfectie, deratizare si dezinsectie, in conformitate cu legislatia in

vigoare;

controleaza, verificd activitatea de dezinfectie, deratizare, dezinsectie a suprafetelor, precum si
suprafetele procesate;

urmareste verificarea periodicd, din punctul metrologic, a cantarelor pe care le ofera Directia spre
inchiriere utilizatorilor pietelor;

urmareste derularea contractelor furnizorilor de servicii si a contractelor de utilitdti (energie electrica,
apa-canal, gaz, etc.), face propuneri pentru modificarea, reinnoirea sau prelungirea acestora;

tine evidenta consumurilor la utilitati i transmite datele pentru facturare contracte;

participa la receptia bunurilor achizitionate pentru buna desfasurare a activitatilor;
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17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.
28.
29.
30.

10.
11.

participa la inventarierea anuald a patrimoniului Directiei;

intocmeste situatiile de lucrari pentru lucrarile executate, cu respectarea legislatiei In vigoare;
participa la interventii in caz de for{d majora, calamitati;

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

pastreaza si actualizeaza periodic situatia obiectelor de inventar si a activelor fixe aflate in gestiunea
Compartimentului;

raspunde de integritatea si securitatea bunurilor materiale si de folosintd indelungata aflate in
gestiunea Compartimentului;

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

participa impreuna cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate;

face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitdtilor
specifice, face propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

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

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

raspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare,

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
exercitd si alte sarcini stabilite de seful Biroului Investitii, Tehnic si Mentenanta si prin decizii
stabilite de catre Directorul DSP-Botosani pentru domeniul sdu de activitate.

C. Atributii, sarcini, responsabilititi specifice activitatii personalului in domeniul sanatatii si
securitatii in munca:

in domeniul protectiei muncii, efectueaza instructajul introductiv — general, acorda 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 sandtate a muncii si 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 munca, a substantelor sau

preparatelor chimice utilizate si la amenajarea locurilor de muncé;

verificd modul cum se desfasoard activitatea si se respectd normele de securitate si sdnatate a muncii

la toate locurile de munca;

sigurd masurile corespunzatoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul sa fie permis

numai lucratorilor care au primit si gi-au Insusit instructiunile adecvate;

asigura si controleaza cunoasterea si aplicarea de catre tofi lucratorii a masurilor prevazute in planul

de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitatii si sanatatii

in munca, prin lucratorii desemnati, prin propria competenta sau prin servicii externe;

elaboreaza programul de instruire — testare la nivelul unitatii,

duce la indeplinire masurile dispuse de inspectorii de munca in urma controalelor efectuate de

Inspectoratul Teritorial de Munca Botosani;

respectda legislatia in vigoare privind comunicarea si cercetarea evenimentelor, inregistrarea si

evidenta accidentelor de munca si a incidentelor periculoase, semnalarea, cercetarea, declararea si

raportarea bolilor profesionale;

asigurd autorizarea unitatii din punct de vedere al securitatii si sdnatatii In munca;

asigura respectarea tuturor prevederilor legale pe linie de securitate si sanatate in munca, impreuna cu

conducerea Directiei si toate compartimentele din cadrul Directiei;
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12.

13

16.
17.
18.
19.

20.

coordoneaza, verifica si intocmeste pontajele personalului obligat sau condamnat la munca in folosul
comunitatii, conform O.G. nr. 55/2002;

. coordoneaza, verifica si Intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legii nr. 416/2001;
14.
15.

participa impreund cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate;

face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitdtilor
specifice, face propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

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

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

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

exercitd si alte sarcini stabilite de seful Biroului Investitii, Tehnic si Mentenanta si prin decizii
stabilite de catre Directorul DSP-Botosani pentru domeniul sdu de activitate.

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

Investitii, Tehnic si Mentenanta.

10
11

14.

15.

Atributii, sarcini, responsabilitati ale activitatii de Semnalizare Rutiera, Parc Auto

asigura verificarea zilnica (pe zone) a starii/existentei indicatoarelor de circulatie amplasate pe strazile
municipiului;

asigura intretinerea si reparatiile curente la indicatoarele rutiere amplasate pe raza municipiului, cu
materialele din gestiunea Directiei, dacd exista prevedere bugetara,

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

asigurd verificarea permanentd a calitatii semnalizarii pe timp de noapte si ia masuri pentru evitarea
conflictului 1n trafic;

executd remarcarea parcdrilor, in functie de solicitarea Primariei Botosani, cu materialele Directiei,
daca exista prevedere bugetara;

executd marcarea bordurilor de pe strazile din intersectiile municipiului, cu materiale din gestiunea
Directiei, daca existd prevedere bugetara;

intocmeste situatiile de lucrari pentru lucrarile executate la nivelul compartimentului, cu respectarea
legislatiei in vigoare;

coordoneaza si verificd munca prestatd, intocmeste pontajele persoanelor sanctionate contraventional
sau penal cu prestarea muncii neremunerate in folosul comunitdtii si raporteaza persoanei
imputernicite din cadrul aparatului de lucru al primarului despre acestea, In conditiile legii;
coordoneaza, verifica si intocmeste pontajele personalului obligat sau condamnat la munca in folosul
comunitatii, 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 unitati specializate;
12.
13.

asigurd, prin parcul auto, deservirea Directiei cu mijloace de transport pentru activitatiile specifice;
conducdtorii auto din alte compartimente au obligatia sa respecte prevederile specifice parcului auto
avand o dubld subordonare, una tehnica fatd conducétorul acestui compartiment si alta functionala
fatd de conducatorul compartimentului unde functioneaza;

intocmeste contractele de inchiriere sau avizele de functionare ocazionale pentru desfasurarea unor
activitati de semnalizare rutierd, parc auto sau de altd naturd, cu solicitantii acestora;

urmareste respectarea clauzelor din contractele incheiate din domeniul sau de activitate;
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16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.
23.
24.

25.
26.

27.
28.

29.
30.

31.

32.
.raspunde de respectarea normelor de securitate si sandtate Tn munca, de prevenire a situatiilor de
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

asigurd verificarea zilnicd 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;

urmareste derularea contractelor si contractelor de utilititi (energie electrica, apa-canal, telefon, paza,
etc.) la Compartimentul semnalizare rutiera, parc auto, face propuneri pentru modificarea, reinnoirea
sau prelungirea acestora;

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

participa la receptia bunurilor achizifionate pentru buna desfasurare a activitatii compartimentului;
intocmeste propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotari, reparatii curente si capitale, pe
domeniul sau de activitate, in termenele solicitate, in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru
anul urmator;

participa la intocmirea planului de sistematizare a circulatiei din municipiul Botosani; etapizeaza
lucrarile de sistematizare a circulatiei, tindnd cont de volumul de lucréri ce se executd pe strazile
municipiului;

propune solutii pentru imbunatatirea fluentei circulatiei si pentru evitarea zonelor de conflict in trafic;
raspunde la solicitarile Politiei Rutiere privind remedierea mijloacelor de semnalizare auto avariate;
participd la inventarierea anuala a indicatoarelor de circulatie dupa tip si dimensiune, daca Primaria o
solicita;

participd la inventarierea anuala a patrimoniului Directiei;

pentru bunurile supuse casarii, aflate in gestiunea compartimentului, urmareste valorificarea
deseurilor;

pastreaza si actualizeaza periodic situatia obiectelor de inventar si a activelor fixe aflate in gestiunea
compartimentului;

participa la actiunile organizate de catre Directie cu privire la ordinea si intretinerea curageniei pe
teritoriul municipiului, daca este solicitat;

participa la interventii in caz de for{d majora, calamitati;

raspunde de buna functionare a relatiei Directiei cu diferite institutii, persoane juridice si persoane
fizice, n acest sens intocmeste documente de raspuns la solicitari, reclamatii si sesizari;

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

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

urgentd, de aparare Tmpotriva incendiilor si de protectie civila,

asigura conditiile materiale si dotarile necesare pentru ca activitatea din cadrul Compartimentului
semnalizare rutierd, parc auto sa se desfasoare cu respectarea normelor de protectie a muncii, PSI si
protectia mediului;

face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitdtilor
specifice, face propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

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

raspunde de integritatea §i securitatea bunurilor materiale i de folosintd indelungata aflate in
subordinea sectorului pe care 1l coordoneaza;

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

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

Atributii, sarcini, responsabilitati specifice activitatii Compartimentului Resurse Umane:

1.

SRR N

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
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
cate ori apar modificari;

incadreaza personalul conform prevederilor legale;

intocmeste dosarul personal al fiecdrui salariat si 1l actualizeaza permanent;

intocmeste contracte individuale de munca;

completeaza si transmite registrul de evidenta a salariatilor;

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

urmareste respectarea nivelelor legale ale salariilor de baza, indemnizatiilor, a sporurilor si
adaosurilor acordate angajatilor;

prezinta lunar Compartimentului contabilitate toate modificarile intervenite in cursul lunii (angajari,
desfaceri de contracte de munca, indexari, modificari sporuri, etc.)

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

intocmeste fisele postului, completari/actualizari ale fiselor posturilor, in conformitate cu precizarile
legislative in vigoare, pentru personalul de conducere subordonat directorului Directiei;

redacteaza, 1n colaborare cu consilierul juridic proiectul Regulamentului de Organizare si Functionare
care este supus aprobarii Consiliului Local;

urmareste evidenta personalului incadrat pe durata determinata;

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;

verifica foile colective de prezenta ale salariatilor;

tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, zilelor libere, zilelor fara plata, concedii
de formare profesionala;

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

intocmeste lunar si anual raportarile statistice specifice activitatii compartimentului pe care le
transmite organelor abilitate;

intocmeste documentele necesare pensionarii personalului unitatii, conform prevederilor legale;
organizeaza selectii si concursuri pentru ocuparea posturilor vacante (anunturi, bibliografii, propuneri
pentru constituirea deciziilor de concurs, procese — verbale);

duce la indeplinire masurile dispuse de inspectorii de muncd in urma controalelor efectuate de
Inspectoratul Teritorial de Munca Botosani;

asigurd Intocmirea statelor de platd a salariilor si alte drepturi legale cuvenite salariatilor;

intocmeste lunar declaratia 112 cat si declaratiile fiscale potrivit legislatiei in vigoare, avand la baza
statele lunare de platd si asigura distribuirea lor la organele in drept;

tine evidenta documentelor depuse de salariafi pentru acordarea de deduceri de impozit si acorda
aceste deduceri in conditiile normelor legislative in vigoare;

elibereaza adeverinte de salariat;

participa impreund cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate;

face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitdtilor
specifice, face propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

asigurda implementarea, integrarea, monitorizarea $i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (S.C.I.M.) in domeniul sau de activitate;

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;
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30.
31.
32.

33.

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate;
exercitd si alte sarcini stabilite de Directorul Directiei pentru domeniul sau de activitate;

intocmeste si verifica lucrarile de specialitate, urmareste predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botosani,

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

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

are in subordine personalul serviciului din cadrul Biroului administrare terenuri joacd si compartimentele:

Compartimentul Prestari Servicii Edilitare;
Compartimentul - Serviciul pentru gestionarea cainilor fara stapan din Mun. Botosani;

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

serviciu al Directiei prin care se asigura indeplinirea sarcinilor specifice prevazute la art. 38-42 si exercita
urmadtoarele atributii, sarcini si responsabilitati specifice comune tuturor compartimentelor:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

organizeaza si supravegheza intreaga activitate a serviciului in vederea credrii conditiilor optime
pentru desfasurarea activitatilor specifice;

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

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

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

alocd resurse pentru pregatirea profesionala si raspunde de evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordine;

aproba programarea si efectuarea concediilor de odihna de catre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel incat sa se asigure realizarea activitatilor fara disfunctionalitati

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

respecta prevederile Legii nr.132/2010 privind colectarea selectivd a deseurilor in institutiile publice
cu modificdrile si completarile ulterioare si asigura respectarea etapelor legale privind colectarea
selectiva a deseurilor pentru locatiile de care raspunde;

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

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

urmareste si raspunde de respectarea normelor de securitate si sdnatate a muncii In conformitate cu
legea securitatii i sanatatii in munca, normelor de aplicare a acesteia, celelalte acte normative emise
in acest domeniu, a normelor I.S.C.I.R., de prevenire a situatiilor de urgentd, de aparare impotriva
incendiilor si de protectie civila;

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

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

fundamenteaza proiecte de hotarari din domeniul de activitate al Serviciului;
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15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

semneaza contractele de prestari de servicii si utilitafi necesare serviciului si aproba plagile aferente
acestora,

verifica contractele de 1inchiriere/concesionare sau avizele de functionare ocazionale pentru
desfagurarea unor activitati specifice, sau de alta natura, a spatiilor destinate comertului, reclamei, etc
cu solicitantii acestora, in conformitate cu tarifele si conditiile stabilite prin Hotarari de Consiliul
Local;

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

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

coordoneaza, verifica si intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legii nr. 416/2001;
desemneaza inlocuitorul pe perioada de absenta, stabileste limitele de competenta si responsabilitatile
acestuia cu aprobarea Directorului Directiei;

acorda audiente persoanelor interesate;

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

asigura prin Compartimentul Prestari Servicii Edilitare, Birou Administrare Terenuri Joaca,
Compartimentul - Serviciul pentru gestionarea cainilor fara stipan din mun. Botosani intretinerea si
dezvoltarea bunurilor din administrarea Directiei arondate acestora si asigurarea accesului
utilizatorilor persoane fizice si juridice la serviciile prestate.

propune executarea lucrarilor de intretinere periodicd in scopul menginerii in stare normald de
functionare a ansamblului de constructii, instalatii si dotari aferente Serviciului Interventii Edilitare;
face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitdtilor
specifice, face propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

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

exercita si alte sarcini stabilite prin decizii stabilite de catre Directorul DSP-Botosani pentru domeniul
sau de activitate.

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

Edilitare.
Atributii, sarcini, responsabilitati specifice activitatii Compartimentul Prestari Servicii Edilitare:

1.

2.

asigurd intretinerea si repararea mobilierului urban, cu materialele din gestiunea Directiei, daca exista
prevedere bugetara;

asigurd montarea de mobilier urban cu materiale din gestiunea Directiei, daca existd prevedere
bugetara;

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

asigurd executarea Intretinerilor fantanilor arteziene de pe domeniul public al municipiului Botosani,
cu materialele din gestiunea Directiei, daca existd prevedere bugetara;

asigurd executarea, la solicitarea scrisda a Primdriei Municipiului, lucrari de dezafectare a
constructiilor ilegale de pe domeniul public al municipiului Botosani;

asigurd executarea de lucrari de interes public solicitate in scris de Primaria Botosani in diferite ocazii
cum ar fi: spectacole, manifestari dedicate zilelor oragului, manifestari cultural - sportive de nivel
local sau national etc, cu materialele din gestiunea Directiei, daca exista prevedere bugetara;
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11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

intocmeste situatiile de lucrari pentru lucrarile executate la nivelul compartimentului, cu respectarea
legislatiei in vigoare;

coordoneaza, verifica si intocmeste pontajele personalului obligat sau condamnat la munca in folosul
comunitatii, conform O.G. nr. 55/2002;

coordoneaza, verifica si intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legii nr. 416/2001;

. coordoneaza si verificd munca prestatd, intocmeste pontajele persoanelor sanctionate contraventional

sau penal cu prestarea muncii neremunerate in folosul comunitdtii si raporteaza 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
activitati de prestari servicii edilitare sau de altd naturd, cu solicitantii acestora;

urmareste respectarea clauzelor din contractele incheiate din domeniul sau de activitate;

urmdreste derularea contractelor si contractelor de utilitdti (energie electrica, apa-canal, etc.) la
Compartimentul prestari servicii edilitare, face propuneri pentru modificarea, reinnoirea sau
prelungirea acestora;

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

participa la receptia bunurilor achizifionate pentru buna desfasurare a activitatii compartimentului;
intocmeste propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotari, reparatii curente si capitale, pe
domeniul sau de activitate, in termenele solicitate, in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru
anul urmator;

participa la inventarierea anuald a mobilierului urban, daca Primaria o solicita;

participd la inventarierea anuala a patrimoniului Directiei;

pentru bunurile supuse casarii, aflate in gestiunea compartimentului, urmareste valorificarea
deseurilor;

pastreaza si actualizeaza periodic situatia obiectelor de inventar si a activelor fixe aflate in gestiunea
compartimentului;

participa la actiunile organizate de catre Directie cu privire la ordinea si intretinerea curafeniei pe
teritoriul municipiului, daca este solicitat;

participa la interventii in caz de fortd majora, calamitatii;

raspunde de buna functionare a relatiei Directiei cu diferite institutii, persoane juridice si persoane
fizice, n acest sens intocmeste documente de raspuns la solicitari, reclamatii si sesizari;

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

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

raspunde de respectarea normelor de securitate si sandtate Tn munca, de prevenire a situatiilor de
urgentd, de aparare Tmpotriva incendiilor si de protectie civila;

asigura conditiile materiale si dotarile necesare pentru ca activitatea din cadrul Compartimentului
prestdri servicii edilitare sa se desfdsoare cu respectarea normelor de protectie a muncii, PSI si
protectia mediului;

face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitdtilor
specifice, face propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

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

raspunde de integritatea §i securitatea bunurilor materiale i de folosintd indelungata aflate in
subordinea sectorului pe care 1l coordoneaza;

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

exercitd si alte sarcini trasate de sefulul Serviciului Interventii Edilitare sau prin decizii ale
Directorului DSP-Botosani pentru domeniul sau de activitate.
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Art. 40. Compartimentul-Serviciul pentru Gestionarea Cainilor fira Stipan din Municipiul

Botosani este subordonat sefului Serviciului Interventii Edilitare.

Atributii, sarcini, responsabilititi specifice activititii Compartimentului — Serviciul pentru

Gestionarea Cainilor fara Stapan din Municipiul Botosani:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

verificd, coordoneaza si organizeaza activitatea de ecarisaj prin addpostul de caini comunitari, de pe
raza municipiului Botosani;

verificd, coordoneaza si organizeazd activitatea de prindere si transport a cainilor fara stapan de pe
domeniul public al municipiului Botosani;

aproba eutanasierea cainilor fara stapan si emite decizia de eutanasiere sau de prelungire a termenului
de cazare a cainilor fara stdpan din Adapostul public in calitate de Tmputernicit al Primarului
municipiului Botosani;

verificd si vizeazad zilnic realizarea actiunilor de sterilizare, vaccinare antirabicd, deparazitare si
identificare a cainilor fara stdpan si evidenta scripticd a acestora prin avizarea Registrului de
tratamente si consultatii;

stabileste necesarul de medicamente §i materiale sanitare pentru desfasurarea activittii de ecarisaj si
intretinere a padocului;

participa la receptia bunurilor achizifionate pentru buna desfasurare a activitatii serviciului;

asigura instruirea si urmareste vaccinarea antirabica obligatorie, precum si controlul medical periodic
al personalului specializat in prinderea si gestionarea cainilor fard stapan;

asigura legatura cu medicul veterinar de liberda practica si societatile specializate pentru actiunile
sanitar-veterinare prevazute de legislatia sanitar-veterinara de gestionare a cainilor fara stapan;
verificd si avizeaza zilnic dacd fiecare cdine intrat Tn Padocul municipal are intocmit in mod
corespunzator Formularul individual de capturare si dacad este avizat de medicul veterinar de libera
practica;

verificd si avizeazd zilnic Formularul individual ce contine informatii minime privind fiecare cdine
fara stapan din addpost, cu consemnarea tuturor informatiilor conform legislatiei in vigoare;
intocmeste, verificd si avizeaza Registrul de evidenta zilnica a clinilor pe baza documentelor de
intrare si iesire conforme. In cazul delegarii de gestiune verificd corectitudinea intocmirii sale si
avizeaza zilnic acest registru;

verificd si avizeazd zilnic toate documentatiile privind adoptiile si intocmeste pe baza acestora
Registrul adoptiilor. In cazul delegarii de gestiune verifici corectitudinea intocmirii sale si avizeaza
zilnic acest registru;

intocmeste, verificd si avizeaza zilnic Registrul de evidenta a dezinfectiilor, dezinsectiilor si a
deratizarilor. Supravegheaza efectuarea acestora respectiv modul de realizare si aplicare a dilutiilor si
a celorlalte materiale specifice. Se asigura ca suprafetele supuse operatiunilor de mai sus coincid cu
cele stabilite de medicul veterinar de libera practica;

stabileste, verifica si raspunde de conditiile de cazare, curdtenie, hrand, apa si tratamentul cainilor
capturati ce se afld Tn addpost, Intocmeste referate de necesitate in acest sens si controleazd modul in
care se distribuie aceasta si le evidentiaza zilnic in Registrul de control;

avizeazd zilnic Registrul de evidentd administrare hrana ce este intocmit de medicul veterinar de
libera practica, intocmeste si tine evidenta acestui registru, daca este cazul;

raspunde si verifica gestionarea cadavrelor animalelor eutanasiate sau decedate din cauze naturale si
predarea lor unitatilor specializate in incinerari,

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

raspunde de buna functionare a relatiei Directiei cu diferite institutii, persoane juridice si persoane
fizice, Intocmeste raspunsurile la sesizarile primite de la cetdtenii 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.

institutii, ONG-uri despre modul de gestionare a cainilor capturati si aflati in adapost si imnaneaza,
spre avizare catre directorul DSP;

raspunde de intocmirea si transmiterea in termenul legal a raportarilor catre DSV Botosani, Prefectura
si alte institutii ale statului in formatele stabilite de acestia, transmite sdptamanal conducerii situatia
cainilor aflati in Padocul municipal (numar, adoptii, stare etc) precum si registru electronic de sesizari
(necesitatea capturdrii cainilor);

raspunde de respectarea reglementarilor legislative in vigoare privind capacitatea de adapostire a
cainilor fard stadpan 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;

urmadreste si verificd depozitarea in conditii legale a deseului animal si alte deseuri sanitare pana la
predarea acestora catre firme specializate;

respecta prevederile Legii nr.132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice
cu modificarile si completdrile ulterioare si asigurd respectarea etapelor legale privind colectarea
selectiva a deseurilor pentru locatiile de care raspunde;

coordoneaza, verifica si intocmeste pontajele personalului obligat sau condamnat la munca in folosul
comunitatii, conform O.G. nr. 55/2002;

coordoneaza, verifica si intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legii nr. 416/2001;
urmareste derularea contractelor intocmite pentru buna functionare a utilitatilor la Compartimentul-
Serviciul pentru gestionarea cainilor fard stdpan din municipiul Botosani, (energie electrica, apa-
canal, telefon, etc.), monitorizeaza in registru consumurile acestor utilitati si aduce la cunostinta
conducerii disfunctionalitdtile aparute, raspunde si sesizeaza conducerea institutiei de problemele
aparute 1n desfasurarea contractelor aflate in derulare;

urmareste necesitatea efectudrii altor activitati conexe, Intocmeste documentele necesare achizitiei
celorlalte servicii pentru functionarea in bune conditii a Padocului municipal. Se asigurd ca nu sunt
diferente intre serviciile facturate si cele efectiv efectuate si vizeaza documentele necesare;
intocmeste contractele de inchiriere sau avizele de functionare ocazionale pentru desfiasurarea unor
activitati de gestionarea cainilor farad stdpan sau de altd naturd, cu solicitantii acestora, urmareste si
avizeaza respectarea clauzelor privind alte contracte incheiate cu beneficiarii serviciilor in ceea ce
priveste activitatile desfasurate in cadrul Padocului municipal;

intocmeste documentatia necesard pentru organizarea de proceduri si achizitii directe (referate de
necesitate, caiete sarcini, fise tehnice etc), In cazul delegarii de gestiune, sau a altor contracte si
acorduri cadru etc., raspunde, Intocmeste si avizeaza Indeplinirea corectd si cu buna credinta a tuturor
clauzelor din acordurile cadru sau contractele care privesc domeniu sau de activitate si contractele
incheiate pentru activitdtile conexe (de ex. vidanjare, ridicarea deseurilor animale/ vegetale, servicii
DDD, etc.);

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

modul de gestiune a Compartimentului-Serviciului specializat pentru gestionarea cainilor fara stapan
din municipiul Botosani este de gestiune directa si gestiune delegata;

participa la inventarierea anuald a patrimoniului Directiei;

pentru bunurile supuse casarii, aflate in gestiunea serviciului, urmareste valorificarea deseurilor;
pastreaza si actualizeaza periodic situatia obiectelor de inventar si a activelor fixe aflate in gestiunea
serviciului;

participa la actiunile organizate de catre Directie cu privire la ordinea si intretinerea curafeniei pe
teritoriul municipiului, daca este solicitat;

participa la interventii in caz de fortd majora, calamitatii;
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37.

38.

39.

40.

41.
42.

43.

44,

45.

46.

urmareste, asigura conditiile materiale si dotarile necesare si raspunde pentru ca activitatea din cadrul
Compartimentului - Serviciul pentru gestionarea cainilor fard stdpan din Municipiul Botosani sa se
desfdsoare cu respectarea normelor de securitate si sdnatate a muncii in conformitate cu legea
securitatii si sanatatii in munca, normelor de aplicare a acesteia, celelalte acte normative emise in
acest domeniu, a normelor I.S.C.I.LR., de prevenire a situatiilor de urgenta, de aparare impotriva
incendiilor si de protectie civila;

raspunde de evaluarea personalului din subordine si de exactitatea datelor, situatiilor, rapoartelor
prezentate compartimentelor de specialitate;

face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitdtilor
specifice, face propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

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

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

asigurd conditiile de functionare a Compartimentului — Serviciul pentru gestionarea cainilor fara
stapan din Municipiul Botosani, in functie de specificul acestuia;

raspunde de integritatea §i securitatea bunurilor materiale i de folosintd indelungata aflate in
subordinea sectorului pe care 1l coordoneaza;

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

intocmeste si verifica lucrarile de specialitate, urmareste predarea, in timp util, compartimentelor de
specialitate din cadrul Directiei Servicii Publice-Botosani

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

Art.41. Biroul Administrare Terenuri de Joacad condus de un sef Birou, subordonat Sefului
Serviciului Interventii Edilitare ectorului Directiei si are in subordine personal conform organigramei
aprobate prin H.C.L, care se ocupa de administrarea terenurilor de joaca

Art. 42. Seful Biroului coordoneaza activitatea Biroului Administrare Terenuri de Joaca, care este un
serviciu de specialitate al Directiei prin care se asigurd indeplinirea sarcinilor specifice si exercitd
urmatoarele atributii, sarcini si responsabilitdti comune:

1.

2.

organizeaza, indruma si controleaza zilnic activitatea Biroului Administrare Terenuri de Joaca, in
vederea crearii conditiilor optime pentru desfasurarea activitatilor specifice;

participa la elaborarea organigramei si a statului de functii al Directiei si 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 aprobarii
Consiliului Local al municipiul Botosani;

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

alocd resurse pentru pregatirea profesionala si raspunde de evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordine;

aproba programarea si efectuarea concediilor de odihna de catre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel incat sa se asigure realizarea activitatilor fara disfunctionalitati;

fundamenteaza proiecte de hotarari din domeniul de activitate al biroului;

raspunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru si de comportare in teren, in
contact cu terte persoane, societati 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.

respecta prevederile Legii nr. 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice
cu modificdrile si completarile ulterioare si asigura respectarea etapelor legale privind colectarea
selectiva a deseurilor pentru locatiile de care raspunde;

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

coordoneaza, verifica si intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legii nr. 416/2001;
asigura prin propuneri conditiile materiale si dotarile necesare pentru ca activitatea din cadrul
Biroului Administrare Terenuri de Joaca sd se desfasoare cu respectarea prevederilor legale privind
normele de sandtate si securitate, PSI, de prevenire a situatiilor de urgentd, de aparare impotriva
incendiilor si de protectie civild si protectia mediului de catre personalul angajat;

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

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

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

avizeaza contractele ce cuprind prestari de servicii si utilitdfi necesare Biroului si aproba platile
aferente acestora de catre Directiei Servicii Publice-Botosani;

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

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

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

asigura respectarea clauzelor din contractele incheiate de Biroului care privesc domeniul de activitate
asigurd realizarea activitdtilor Biroului Administrare Terenuri de Joacd in colaborare cu celelalte
compartimente astfel incat sa nu apard disfunctionalitati;

desemneaza inlocuitorul pe perioada de absenta, stabileste limitele de competenta si responsabilitatile
acestuia cu aprobarea Directorului Directiei;

acordd audiente persoanelor interesate;

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

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

participa impreunad cu personalul din cadrul Directiei in diverse comisii de specialitate face informari,
la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfiasurare a activitatilor specifice, face
propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

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

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

43. Atributii, sarcini, responsabilitati specifice activitatii Biroului Administrare Terenuri de

Joaca:

1. monteaza in spatiile de joacd doar echipamente autorizate de institutiile abilitate;

2. informeaza utilizatorii prin montarea de panouri de informare, cu privire la denumirea locului de
joaca, conditiile de utilizare, datele de identificare a administratorului si locului de joaca, numerele de
telefon utile i programul de functionare;

3. wverifica periodic starea fizica si tehnica a obiectelor de joacd si a mobilierului urban amplasat in
interiorul terenurilor de joaca;

4. planifica lucrarile de reparatii si de intretinere si le supune aprobarii ordonatorului principal de
credite;

5. efectueaza lucrarile de intretinere si de reparatii curente (curatat, vopsit, gresat, completat sau nivelat
nisip, etc.) periodic, iar reparatiile capitale ori de cate ori este necesar;

6. primeste sesizarile cetatenilor cu privire la defectiunile aparute si le remediaza in cel mai scurt timp
posibil (nu mai tarziu de 2 zile de la constatare sau anuntare);,

7. asigura efectuarea reviziilor, reparatiilor si intretinerii echipamentului conform instructiunilor tehnice
furnizate de producator, reprezentantul sdu autorizat sau importator si atunci cand este cazul, numai
cu persoane autorizate conform legii; pentru perioada lucrarilor de reparare monteaza o placutd cu
inscriptia “Aparat defect-interzisa utilizarea pand la remediere”;

8. 1Intocmeste si tine la zi un registru de evidenta cu inspectia, lucrarile de intretinere si reparare;

9. 1intocmeste si tine un registru de evidentd a sesizarilor si reclamatiilor venite din partea cetatenilor,
agentilor economici sau institugiilor publice si modul de solutionare;

10. asigura masurile corespunzdtoare astfel ca personalul tehnic de specialitate propriu sd-si poata
indeplini in bune conditii sarcinile prevazute;

11. in ultima zi lucratoare a fiecdrei luni, prezinta Primarului un raport privind starea locurilor de joaca,
sesizarile primite, modul si durata de solutionare, reparatiile efectuate, etc.;

12. preia de la autoritatea locald si pastreaza documentatia tehnica a echipamentelor de joaca si locurilor
de joaca;

13. detine Prescriptiile tehnice specifice-Colectia ISCIR, standardele si legislatia si reglementarile in
vigoare referitoare la locurile de joaca si se asigura de respectarea acestora;

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

15. intocmeste situatiile de lucrari pentru lucrérile executate la nivelul biroului, cu respectarea legislatiei
in vigoare;

16. coordoneaza, verificd si intocmeste situatiile de lucrari si pontajele personalului repartizat conform
Legii nr. 416/2001;

17. coordoneaza, verifica si intocmeste pontajele personalului obligat sau condamnat la munca in folosul
comunitatii, conform O.G. nr. 55/2002;

18. stabileste cu promptitudine necesarul de materiale, piese, instalatii, servicii, reparatii, necesare bunei
desfasurari a activitatii biroului, cu respectarea prevederilor bugetare;

19. participd la receptia bunurilor achizitionate pentru buna desfagurare a activititii compartimentului;

20. intocmeste 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 urmator;

21. participd la inventarierea anuala a mobilierului urban, daca Primaria o solicita;

22. participd la inventarierea anuala a patrimoniului Directiei;

23. pentru bunurile supuse casarii, aflate in gestiunea Biroului, urmareste valorificarea deseurilor;

24. pastreaza si actualizeaza periodic situagia obiectelor de inventar si a activelor fixe aflate in gestiunea

Biroului;
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

raspunde de buna functionare a relatiei Directiei cu diferite institutii, persoane juridice si persoane
fizice, in acest sens intocmeste documente de raspuns la solicitari, reclamatii si sesizari;

raspunde de respectarea normelor de securitate si sandtate Tn munca, de prevenire a situatiilor de
urgentd, de aparare Tmpotriva incendiilor si de protectie civila;

asigura conditiile materiale si dotarile necesare pentru ca activitatea din cadrul Biroului administrare
terenuri joaca sd se desfasoare cu respectarea normelor de protectie a muncii, PSI si protectia
mediului;

seful Biroului raspunde de instruirea personalului privind modul de lucru si de comportare 1in teren,
in contact cu terte persoane, societati comerciale, institutii,etc;

seful Biroului asigurd programarea si efectuarea concediilor de odihnd de catre personalul din
subordine, astfel incat sa se asigure realizarea activitagii fara disfunctionalitafi;

intocmeste contractele de inchiriere sau avizele de functionare ocazionale pentru desfiasurarea unor
activitati de administrare terenuri joaca sau de alta natura, cu solicitantii acestora;

urmareste respectarea clauzelor din contractele incheiate din domeniul sdu de activitate;

urmareste derularea contractelor de utilitati (energie electrica, apa-canal, etc.) la Biroul Administrare
Terenuri Joaca, face propuneri pentru modificarea, reinnoirea sau prelungirea acestora;

face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitdtilor
specifice, face propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

asigura conditiile de functionare a Biroului administrare terenuri joaca, in functie de specificul
acestuia;

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

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

raspunde de integritatea §i securitatea bunurilor materiale i de folosintd indelungata aflate in
subordinea sectorului pe care 1l coordoneaza;

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

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

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

Art. 45. Seful Serviciului coordoneaza activitatea Serviciului Amenajari Spatii Verzi, care este un
serviciu al Directiei prin care se asigura indeplinirea sarcinilor specifice si exercita urmatoarele atributii,
sarcini si responsabilitati specifice:

l.

2.

organizeaza si supravegheza intreaga activitate a serviciului In vederea crearii conditiilor optime
pentru desfasurarea activitdtilor specifice;

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

concepe si conduce strategii si politici de conducere si dezvoltare a Serviciului supuse aprobarii
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;

alocd resurse pentru pregatirea profesionala si raspunde de evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordine;

aproba programarea si efectuarea concediilor de odihna de cétre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel incat sa se asigure realizarea activitatilor fara disfunctionalitati
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.

26.

27.
28.

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

respecta prevederile Legii nr.132/2010 privind colectarea selectivd a deseurilor in institutiile publice
cu modificdrile si completarile ulterioare si asigura respectarea etapelor legale privind colectarea
selectiva a deseurilor pentru locatiile de care raspunde;

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

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

urmareste si raspunde de respectarea normelor de securitate si sdnatate a muncii In conformitate cu
legea securitatii i sanatatii in munca, normelor de aplicare a acesteia, celelalte acte normative emise
in acest domeniu, a normelor I.S.C.I.R., de prevenire a situatiilor de urgentd, de aparare impotriva
incendiilor si de protectie civila;

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

asigura echipamentul (din dotare sau prin inchiriere, daca exista prevedere bugetard) si personalul
necesar cu promtitudine pentru executarea lucrarilor la spatii verzi, lucrdrilor de sdpat, plivit plante,
taiat, toaletat arbusti si arbori, cosit ierburi mecanizat sau manual, lucrari la inaltime, daca Primaria o
solicita;

executd cu promtitudine lucrari de plantare pentru diverse specii dendricole, taieri de reducere la
trandafiri, taieri de corectie, limitare, egalaj arbori, cosit suprafete gazonate §i spatii verzi, mecanizat
sau manual, daca Primaria o solicita;

intocmeste situatiile de lucrari pentru lucrarile executate la nivelul Serviciului Amenajari Spatii Verzi,
cu respectarea legislatiei in vigoare;

asigurd, organizeaza si executd productia de busteni pentru industrii de prelucrare primara a lemnului
de padure;

asigurd, organizeaza si executd productia de busteni folositi sub forma neprelucratd, cum sunt stalpii
de mind, stalpii pentru garduri si stalpii pentru sustinerea liniilor aeriene de telefonie-telegrafie;
asigurd, organizeaza si executa colectarea si productia de lemn utilizat la producerea de energie;
asigurd, organizeazd si executd colectarea si prelucrarea reziduurilor forestiere utilizate pentru
producerea de energie;

asigurd, organizeazd si executd productia de cdrbune de lemn in padure (mangal), prin metode
traditionale.

intocmeste contractele de inchiriere sau avizele de functionare ocazionale pentru desfasurarea unor
activitati de amenajari spatii verzi sau de altd naturd, cu solicitantii acestora;

urmareste respectarea clauzelor din contractele incheiate din domeniul sau de activitate;

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

fundamenteaza proiecte de hotdrari din domeniul de activitate al Serviciului;

semneaza contractele de prestari de servicii si utilitafi necesare serviciului si aproba platile aferente
acestora;

verifica contractele de 1inchiriere/concesionare sau avizele de functionare ocazionale pentru
desfasurarea unor activitati specifice, sau de alta naturd, a spatiilor destinate comertului, reclamei, etc
cu solicitantii acestora, in conformitate cu tarifele si conditiile stabilite prin Hotarari de Consiliul
Local,

asigura respectarea clauzelor din contractele incheiate de Serviciu care privesc domeniul de activitate;
urmareste gestionarea in bune conditii a bunurilor din cadrul Serviciului si raspunde de bunurile
materiale aflate in gestiune proprie;
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29.

30.
31.

32.
33.
34.
35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

coordoneaza, verifica si intocmeste pontajele personalului obligat sau condamnat la munca in folosul
comunitatii, conform O.G. nr. 55/2002;

coordoneaza, verifica si intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legii nr. 416/2001;
raspunde de instruirea personalului din subordine privind modul de lucru si de comportare in teren, in
contact cu terte persoane, societdti comerciale, institutii, etc

desemneaza 1nlocuitorul pe perioada de absentd, stabileste limitele de competenta si responsabilitatile
acestuia cu aprobarea Directorului Directiei;

acorda audiente persoanelor interesate;

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise n documentele elaborate;
asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea §$i mentinerea sistemului de control
intern/managerial (S.C.I.M.) la nivelul Serviciului;

asigurd prin Serviciul amenajari spatii verzi intretinerea $i dezvoltarea bunurilor din administrarea
Directiei arondate acestora si asigurarea accesului utilizatorilor persoane fizice si juridice la serviciile
prestate.

propune executarea lucrarilor de intretinere periodicd in scopul menginerii in stare normald de
functionare a ansamblului de constructii, instalatii si dotari aferente Serviciul amenajari spatii verzi;
face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitdtilor
specifice, face propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

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

exercita si alte sarcini stabilite prin decizii stabilite de catre Directorul DSP-Botosani pentru domeniul
sau de activitate.

Art. 46. Atributii, sarcini, responsabilitati specifice activitatii de amenajare a spatiilor verzi:

l.
2.

10.

11.
12.

executa lucrari de Intretinere pentru spatii verzi gazonate sau acoperite cu flori anuale, ierburi perene;
asigura echipamentul (din dotare sau prin inchiriere, daca exista prevedere bugetara) si personalul
necesar cu promtitudine pentru executarea lucrarilor la spatii verzi, lucrdrilor de sapat, plivit plante,
taiat, toaletat arbusti si arbori, cosit ierburi mecanizat sau manual, lucrari la inaltime, daca Primaria o
solicita;

executd cu promtitudine lucrari de plantare pentru diverse specii dendricole, taieri de reducere la
trandafiri, taieri de corectie, limitare, egalaj arbori, cosit suprafete gazonate §i spatii verzi, mecanizat
sau manual, daca Primaria o solicita;

intocmeste situatiile de lucrari pentru lucrarile executate la nivelul Serviciului Amenajari Spatii Verzi,
cu respectarea legislatiei in vigoare;

asigurd, organizeaza si executd productia de busteni pentru industrii de prelucrare primara a lemnului
de padure;

asigurd, organizeaza si executd productia de busteni folositi sub forma neprelucratd, cum sunt stalpii
de mind, stalpii pentru garduri si stalpii pentru sustinerea liniilor aeriene de telefonie-telegrafie;
asigurd, organizeaza si executa colectarea si productia de lemn utilizat la producerea de energie;
asigurd, organizeazd si executd colectarea si prelucrarea reziduurilor forestiere utilizate pentru
producerea de energie;

asigurd, organizeazd si executd productia de cdrbune de lemn in padure (mangal), prin metode
traditionale.

intocmeste contractele de inchiriere sau avizele de functionare ocazionale pentru desfasurarea unor
activitati de amenajari spatii verzi sau de altd naturd, cu solicitantii acestora;

urmareste respectarea clauzelor din contractele incheiate din domeniul sau de activitate;

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

45



13.
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.

coordoneaza, verifica si intocmeste pontajele personalului repartizat conform Legii nr. 416/2001;
urmdreste derularea contractelor si contractelor de utilitdti (energie electrica, apa-canal, etc.) la
Serviciul Amenajari Spatii Verzi, face propuneri pentru modificarea, reinnoirea sau prelungirea
acestora;

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

participa la receptia bunurilor achizifionate pentru buna desfasurare a activitatii serviciului;
intocmeste propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotari, reparatii curente si capitale, pe
domeniul sau de activitate, in termenele solicitate, in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru
anul urmator;

participa la inventarierea anuald a patrimoniului Directiei;

pentru bunurile supuse casarii, aflate in gestiunea serviciului, urmareste valorificarea deseurilor;
pastreaza si actualizeaza periodic situatia obiectelor de inventar si a activelor fixe aflate in gestiunea
Serviciului Amenajari Spatii Verzi;

participa la actiunile organizate de catre Directie cu privire la ordinea si intretinerea curafeniei pe
teritoriul municipiului, daca este solicitat;

reprezintd §i angajeaza Serviciul 1n relatiile cu tertii;

participa la interventii in caz de fortd majora, calamitati;

raspunde de buna functionare a relatiei Directiei cu diferite institutii, persoane juridice si persoane
fizice, in acest sens intocmeste documente de raspuns la solicitari, reclamatii si sesizari;

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

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

raspunde de respectarea normelor de securitate si sandtate in muncd, de prevenire a situatiilor de
urgentd, de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila,

asigurd conditiile materiale si dotarile necesare pentru ca activitatea din cadrul Serviciului amenajari
spatii verzi sa se desfasoare cu respectarea normelor de protectie a muncii, PSI si protectia mediului;
seful Serviciul Amenajari Spatii Verzi raspunde de instruirea personalului privind modul de lucru si
de comportare in teren, in contact cu terte persoane, societafi comerciale, institutii, etc;

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

alocd resurse pentru pregatirea profesionalad si raspunde de evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordine;

aproba programarea si efectuarea concediilor de odihna de catre personalul din subordine, a zilelor de
recuperare astfel incat sa se asigure realizarea activitatilor fara disfunctionalitati;

respecta prevederile Legii nr.132/2010 privind colectarea selectivd a deseurilor in institutiile publice
cu modificdrile si completarile ulterioare si asigura respectarea etapelor legale privind colectarea
selectiva a deseurilor pentru locatiile de care raspunde;

face informari, la solicitarea Directorului Directiei despre modul de desfasurare a activitdtilor
specifice, face propuneri pentru imbunatatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

asigurd conditiile de functionare a Serviciul Amenajari Spatii Verzi, In functie de specificul acestuia;
raspunde de integritatea si securitatea bunurilor materiale si de folosintd indelungata aflate in
subordinea sectorului pe care il coordoneaza;

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

intocmeste si verifica lucrarile de specialitate, urmareste 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

1.

nhkw

S

Directorului DSP-Botosani pentru domeniul sau de activitate.

Art. 47. Personalul de conducere si executie indiferent de durata angajarii are urmatoarele
indatoriri principale:

10.

>

>

>

sa se prezinte la serviciu la ora prevazutd in programul de lucru, in deplina capacitate de munca
pentru a putea executa in conditii bune sarcinile postului, sa utilizeze timpul de lucru exclusiv pentru
realizarea lucrarilor programate si sd nu inceteze lucrul inainte de ora prevazuta in programul aprobat;
sd cunoasca procesele, procedurile si regulile necesare executarii lucrarilor specifice postului si sa se
autoinstruiasca pentru cresterea calitatii lucrarilor;
sa stabileasca, sa cunoasca si sa respecte criteriile de performantd generale si/sau specifice;
sd foloseasca echipamentul de lucru si de protectie in timpul cat este prezent la serviciu;
sd execute intocmai sarcinile de serviciu primite de la seful direct si sa nu paraseasca locul de munca
fara aprobarea datd 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 fatd de
superiori;
sa se supuna controlului efectuat de catre organele si persoanele imputernicite sd-1 faca si sa aiba fata
de cei in cauza 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 sd prezinte certificatul medical eliberat de
unitatea sanitard imputernicita sa-1 emita, pentru a putea beneficia de indemnizatia prevazuta de lege;
sd cunoasca si sa respecte prevederile Hotararilor Consiliului Local. Regulamentului de Organizare si
Functionare, Conduita etica si profesionala, 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 Botosani
(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 rutierd
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 Tn municipiul Botosani (Anexele la H.C.L nr.310/28.07.2022).

V. Dispozitii finale.
Art. 48. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare poate fi modificat prin hotdrare de

Consiliu Local al municipiului Botosani ori de cate ori necesitatile legale de organizare si functionare o
impun.

Art. 49. Prezentul Regulament se completeaza cu dispozitii legale incidente Tn materie, precum si

cu reglementari ulterioare, ce vor fi aduse la cunostinta compartimentelor de catre Directorul Directiei
Servicii Publice-Botosani.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
Consilier, Secretar general,
Marian Murariu Oana-Gina Georgescu
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