ROMANIA

Judetul GIURGIU
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU

HOTARARE
privind reorganizarea S.C. GIURGIU CONSTRUCTII EDILITARE S.R.L. si
aprobarea Organigramei, Statului de Functii si 2a Regulamnetului de
Organizare si Functionare

CONSILIUL LOCAL AL MUNCIPIULUI GIURGIU
Intrunit in sedinta ordinara,

Avand in vedere:

- referatul de aprobare al Primarului Municipiului Giurgiu, finregistrat la
nr.59.579/20.06.2024;

-referatul S.C. Giurgiu Constructii Edilitare S.R.L., inregistrat la
nr.1.112/20.06.2024;

- raportul de specialitate al S.C. Giurgiu Constructii Edilitare S.R.L., inregistrat la
nr.1.113/20.06.2024;

- raportul de specialitate al Compartimentului Resurse Umane din cadrul
Directiei Economice, inregistrat la nr.59.619/20.06.2024;

- avizul comisiei pentru administratie publica, juridic si de disciplina;

- avizul comisiei buget-finante, administrarea domeniului public si privat;

- prevederile art.65, art.66 si art.67 din Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art.XXXIl, alin.(1) si alin.(2) si art.XXXVII, alin.(7) din Legea
nr.296/2023 privind unele masuri fiscal bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii
financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art.20, alin.(1), lit.,@” din Legea nr.273/2006 privind finantele
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art.5, alin.(2) din Legea nr.24/2000 privind normele de tehnica
legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

in temeiul art.129, alin.(2), lit.,.a*, alin.(3), lit.,c” , art.139, alin.(1) si art.196,
alin.(1), lit.,@” din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba reorganizarea S.C. GIURGIU CONSTRUCTII EDILITARE
S.R.L. modificarea Organigramei, Statului de Functii si Regulamentul de Organizare
si Functionare, prevazute in Anexele 1 - 3, parti integrante din prezenta hotarare.
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Art. 2. Prezenta hotarére se va comunica Institutiei Prefectului - Judetul Giurgiu
in vederea exercitarii controlului cu privire la legalitate, Primarului municipiului
Giurgiu, Directiei Economice a Aparatului de Specialitate al Primarului Mun. Giurgiu
si S.C. Giurgiu Constructii Edilitare S.R.L., pentru ducerea la indeplinire.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
SECREJAR GENERAL,

Damian Marian

Giurgiu, 27 iunie 2024
Nr. 176

Adoptata cu un numar de 14 voturi pentru, 2 voturi impotriva si 2 abtineri, din totalul de 18 consilieri prezenti
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SC GIURGIU CONSTRUCTII EDILITARE SRL

STAT DE FUNCTII

Anexa nr.2 la H.C.L.. nr.

3ean. 06, 100

NR.|  cOMPARTIMENTUL il NIVELUL | NUMAR
CRT DE CONDUCERE DE EXECUTIE STUDIILOR | POSTURI
1 |CONDUCERE DIRECTOR GENERAL S 1
= OMP FINANCIAR INSP.RESURSE UMANE S 1
3 |CONTABILITATE, ECONOMIST S 2
SRR S NS FUNCTIONAR ECONOMIC S 1
EXPERT ACHIZITII PUBLICE (cu
. . S 1
timp partial)
COMP.ADMINISTRATIV, FUNCTIONAR ADMINISTRATIV M 1
4 |PIETE SI ACHIZITII CASIER M 1
S CASIER M 1
MAGAZINER M 1
SEF SERVICIU S 1
SUBINGINER S 1
SEF FORMATIE M 3
5 |SERV.URBAN CONSTRUCT SOFER M 1
TRACTORIST M 1
MUNCITOR CALIFICAT M 3
MUNCITOR NECALIFICAT G 7
TOTAL PERSONAL 27
PRESEDI - I\({LE ST

GENERAL



SC GIURGIU CONSTRUCTH EDILITARE SRL, CUI 41746335, J52/1096/2019

ANEXA 3 LA H.C.L |13 06 dnlYy

REGULAMENT
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
2024

PREVEDERI GENERALE

CAP. 1 — DENUMIRE, FORMA JURIDICA, SEDIUL, DURATA

1.1.Denumirea unitatii este S.C .GIURGIU CONSTRUCTII EDILITARE SRL , infiintata
conform Hotararii Consiliului Local al Municipiului Giurgiu nr.343/28.08.2019, avand ca
actionar unic Municipiul Giurgiu prin Consiliul Local al Municipiului Giurgiu .

FORMA JURIDICA

1.2.. Societatea este persoana juridica romana constituita in forma juridica de societate
cu raspundere limitata.

1.3. Aceasta isi desfasoara activitatea in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare
precum si cu prevederile Actului Constitutiv aprobat prin HCLM nr. 343/28.08.2019 cu
modificarile din HCLM nr.352/18.09.2019 , OUG nr. 57/2019 privind codul administrativ,
Lg. 31/1990 privind societatile comerciale , cu modificarile si completarile ulterioare,
LEGE nr. 273 din 29 iunie 2006 privind finantele publice locale, Ordonanta de Urgenta
nr. 109 din 30 noiembrie 2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice
si ale prezentului regulament.

1.4. In cazul in care asociatul unic va hotéari transformarea formei juridice a societatii,

aceasta transformare se va infaptui cu Tindeplinirea formalitatilor de autorizare,
publicitate, inmatriculare si inregistrare, impuse de lege pentru infiintarea societatii.

SEDIUL
1.5. Sediul social al societatii este in mun. Giurgiu, sos. Sloboziei, nr.194,

DURATA
1.6.Durata de activitate se constituie pe termen nelimitat.

CAP. 2 - OBIECT DE ACTIVITATE

2.1-Obiectul de activitate al societatii comerciale:
Domeniu principal de

activitate:

841- Administratie publica generald, economica si sociala

REGULAMENT DE ORDINE SI FUNCTIONARE 2023 1



SC GIURGIU CONSTRUCTII EDILITARE SRL, CUI 41746335, J52/1096/2019

Activitate principala:

8413 — Reglementarea si eficientizarea activitafilor economice
Activitati secundare:

0210 - Silvicultura si alte activitati forestiere

0240 — Activitati de servicii anexe silviculturii

2361 — Fabricarea produselor din beton pentru constructii
2363 — Fabricarea betonului

2364 — Fabricarea mortarului

2369 — Fabricarea altor articole din beton, ciment si ipsos
2511 — Fabricarea de constructii metalice si parti componente ale structurilor metalice
2562 — Operatiuni de mecanica generala

2599 — Fabricarea altor articole din metal n.c.a.

3311 — Repararea articolelor fabricate din metal

3312 — Repararea masinilor

3314 — Repararea echipamentelor electrice

3315 — Repararea si intretinerea navelor si barcilor

3317 — Repararea si intretinerea altor echipamente de transport n.c.a.
3319 — Repararea altor echipamente

3700 — Colectarea si epurarea apelor uzate

3811 — Colectarea deseurilor nepericuloase

3812 - Colectarea deseurilor periculoase

3821 - Tratarea si eliminarea deseurilor nepericuloase

3822 — Tratarea si eliminarea deseurilor periculoase

3831 — Demolarea ( dezasamblarea) masinilor si echipamnetelor scose din uz pentru
recuperarea materialelor

REGULAMENT DE ORDINE SI FUNCTIONARE 2023 2



SC GIURGIU CONSTRUCTH EDILITARE SRL, CUI 41746333, J52/1096/2019

3832 — Recuperarea materialelor reciclabile sortate

3900 — Activitati si servicii de decontaminare

4110 — Dezvoltare (promovare) imobiliara

4120 — Lucréri de constructii a cladirilor rezidentiale si nerezidentiale
4211- Lucréri de constructii a drumurilor si autostrazilor

4212- Lucrari de constructii a cilor ferate de suprafata si subterane
4213 - Constructii de poduri si tuneluri

4221 — Lucréri de constructii a proiectelor utilitare pentru fluide
4222- Lucrari de constructii a proiectelor pentru electricitate si telecomunicatii
4291 — Constructii hidrotehnice

4299 — Lucrari de constructii a unor proiecte ingineresti n.c.a.

4311 — Lucrari de demolare a constructiilor

4312- Lucrari de pregatire a terenului

4313- Lucréri de foraj si sondaj pentru constructii

4321- Lucréri de instalatii elecrice

4322- Lucrari de instalatii sanitare, de incalzire si de aer conditionat
4329- Alte lucrari de instalatii pentru construciii

4331- Lucrari de ipsoserie

4332- Lucrari de tdmplarie si dulgherie

4333- Lucrari de pardosire si placare a peretilor

4334 - Lucrari de vopsitorie, zugraveli si montari de geamuri

4339 - Alte lucrari de finisare

4391- Lucrari de invelitori, sarpante si terase la constructii

4399- Alte lucréri speciale de constructii n.c.a.

4520 — Intretinerea si repararea autovehiculelor

4662 — Comert cu ridicata al masinilor-unelte

REGULAMENT DE ORDINE ST FUNCTIONARE 2023



SC GIURGIU CONSTRUCTII EDILITARE SRL, CUI 41746335, J52/1096/2019

4669 — Comert cu ridicata al altor masini si echipamente

4671 — Comert cu ridicata la combustibililor solizi, lichizi si gazosi si al produselor
derivate

4676 — Comert cu ridicata al altor produse intermediare

4677 — Comert cu ridicata al deseurilor si resturilor

4690 — Comert cu ridicata nespecializat

4941 — Transporturi rutiere de marfuri

4942 ~ Servicii de mutare

5030 — Transporturi de pasageri pe cai navigabile interioare

5210 — Depozitari

5221 — Activitati de servicii anexe pentru transporturi terestre
5224 — Manipulari

5229 — Alte activitdti anexe transporturilor

5530 — Parcuri pentru rulote, campinguri si tabere

5590 — Alte servicii de cazare

6810 — Cumpararea si vanzarea de bunuri imobiliare proprii

6820 — Inchirierea si subinchirierea bunurilor imobiliare proprii sau inchiriate
6832 — Administrarea imobilelor pe baza de comision sau contract
7311- Activitati ale agentiilor de publicitate

7711 - Activitati de Tnchiriere si leasing cu autoturisme si autovehicule rutiere usoare
(fara leasing)

7712 - Activitati de inchiriere si leasing cu autovehicule rutiere grele (fara leasing)

7732 - Activitati de inchiriere si leasing cu masini si echipamente pentru constructii (fara
leasing)

8121 — Activitati generale de curatenie a cladirilor
8122- Activitati specializate de curatenie

8129 — Alte activitati de curatenie

REGULAMENT DE ORDINE SI FUNCTIONARE 2023 4



SC GIURGIU CONSTRUCTII EDILITARE SRL, CUI 41746335, J52/1096/2019

8130- Activitati de Tntretinere perisagistica
8230 — Activitati de organizare a expozitiilor, targurilor si congreselor
8411- Servicii de administratie publica generala

9103 — Gestionarea monumentelor, cladirilor istorice si a altor obiective de interes
turistic

9311 — Activitati ale bazelor sportive

9319 - Alte activitati sportive

9321 — Balciuri si parcuri de distractii

9329 - Alte activitati recreative si distractive n.c.a.
9603 — Activitati de pompe funebre si similare

9609 — Alte activitati de servicii n.c.a.

CAP.3 - CAPITALUL SOCIAL

3.1. Art. 1. Activitatile societatii Giurgiu Constructii Edilitare SRL, se desfagoara pe
domeniul public si privat al municipiului Giurgiu, in conditiile legii.

3. 2. La constituire capitalul social total subscris si varsat al societatii a fost de 90.000
lei, aport in numerar.

3 3. Capitalul social este divizat in 90 parti sociale n valoare de 1000 lei, subscris si
varsat in numerar de asociatul unic Municipiul Giurgiu.

3.4. Capitalul social poate fi majorat/redus prin hotararea asociatului unic, in conditiile si
respectand procedurile si normele prevazute de Actul constitutiv si Legea societatilor.

3.5. Cesiunea partiald sau totald a partilor sociale se poate face pe baza hotararii
asociatului unic in conditiile prevazute de lege.

3.6. Patrimoniul societatii nu va putea fi grevat de datorii sau obligatii personale ale
asociatului unic, iar creditorii acestuia pot formula pretentii numai asupra partii din
profitul societatii ce i se va repartiza sau ce i se va cuveni la lichidarea societatii.

CAP.4 - PATRIMONIUL

4.1. Societatea Giurgiu Constructii Edilitare SRL are patrimoniul format din active fixe
corporale si active fixe corporale in curs.
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SC GIURGIU CONSTRUCTII EDILITARE SRL, CUI 41746335, J52/1096/2019

CAP.5 - ATRIBUTIILE SI SCOPUL SC GIURGIU CONSTRUCTII EDILITARE SRL

5.1.Corelarea serviciilor cu resursele financiare.

5.2 Verificd modul Tn care se efectueaza servicile, urmand permanent cresterea
acestora.

5.3.Coordoneazad si asigura realizarea tuturor serviciilor ce constituie obiectul de
activitate.

5.4 Asigurd aprovizionarea cu materiale si piese necesare activitdtii de reparatii si
intretinere a autovehiculelor, utilajelor si instalatiilor din dotare.

5.5.Asigura mentinerea in stare de operativitate a tehnicii si utilajelor din dotare si
asigura paza acestora in conditii de siguranta.

5.6.Asigura respectarea disciplinei muncii si desfasurarea activitdtilor, respectarea
atributiilor de serviciu, de catre intregul personal.

5.7.0rganizeaza actiuni de cooperare cu alti agenti economici.

5.8.Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau insarcinri aprobate de
Asociatul unic.

5.9.Scopul societatii este efectuarea cu respectarea legislatiei romane, de acte de
comert corespunzatoare obiectului de activitate aprobat prin Actul constitutiv ih conditii

de eficienta.

5.10. Societatea functioneazd sub conducerea, coordonarea si controlul Consiliului
Local al Mun. Giurgiu, activitatile fiind destinate satisfacerii unor nevoi ale comunitétii
locale.

CAP.6 =FINANTARE

6.1. Finantarea activitatii SC GIURGIU CONSTRUCTII EDILITARE SRL se asigur din
venituri proprii conform bugetului de venituri si cheltuieli aprobate de catre Consiliului
local al municipiului Giurgiu.

6.2.Exercitiul financiar incepe la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie ale fiecarui an.
6.3.Primul exercitiu financiar incepe la data constituirii, iar ultimul la data lichidarii.
6.4.Societatea comerciala are personalitate juridica de la data inmatricularii la Registrul
Comertului .

6.5. Operatiunile financiare legate de activitatea desfasurata in societate ,se fac in lei.
6.6.Executia investitilor se adjudeca in baza reglementarilor legale privind achizitiile
publice.

6.7 Gestiunea societatii este controlatd de Asociatul unic Municipiul Giurgiu.

6.8. SC GIURGIU CONSTRUCTII EDILITARE SRL poate primi sume din partea altor
institutii de stat, organizatii neguvernamentale, agenti economici, pe baza de contracte
sau conventii, potrivit legii .Aceste sume vor fi evidentiate separat si utilizate conform
contractelor si conventiilor incheiate, potrivit prevederilor legale in vigoare.

6.9. Misiunea de audit a SC GIURGIU CONSTRUCTII EDILITARE SRL, se realizeazi
de catre UAT Giurgiu, prin compartimentele de specialitate.
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SC GIURGIU CONSTRUCTII EDILITARE SRL, CUI 41746335, J52/1096/2019

CAP.7 - BUGETUL DE VENITURI $I CHELTUIELI

7.1. Bugetul de venituri si cheltuieli al SC” GIURGIU CONSTRUCTII EDILITARE SRL
cuprinde venituri proprii,credite interne,alocatii de la bugetul localalte surse legal
constituite si se aproba de catre Consiliului local .

7.2.5C GIURGIU CONSTRUCTII EDILITARE SRL intocmeste anual bilantul contabil si
contul de profit si pierdere, potrivit legii.

7.3. SC GIURGIU CONSTRUCTII EDILITARE SRL dupa acoperirea cheltuielilor din
veniturile realizate, constituie fondul de rezerve si fondul de dezvoltare.

7.4. SC GIURGIU CONSTRUCTI EDILITARE SRL trebuie sa plateasca taxele,
impozitele, cotele de asigurare si celelalte varsaminte prevazute de legile in vigoare.
7.5. SC GIURGIU CONSTRUCTII EDILITARE SRL 1si va organiza controlul financiar
preventiv, potrivit legii.

7.6. Municipiul Giurgiu prin Consiliul Local al Municipiului Giurgiu in calitate de asociat
unic decide atat majorarea, cét si reducerea capitalului social si n privinta cesiunii
partilor sociale;

7.7. Municipiul Giurgiu prin Consiliul Local al Municipiului Giurgiu decide referitor la
intreprinderea de noi investitii majore;

CAP.8 RELATIILE COMERCIALE

8.1.In relatiile cu tertii SC GIURGIU CONSTRUCTII EDILITARE SRL este reprezentata
de director.

8.2.Prestarile de servicii sau alte activita{i se fac pe baza de contract sau comanda.

8.3. SC GIURGIU CONSTRUCTII EDILITARE SRL intocmeste tarife in functie de tipul
si specificul serviciului prestat, aprobat in sedinta Consilului local.

8.4.Intocmirea tarifelor si aprobarea lor se va face conform reglementarilor in vigoare.

CAP.9 - PERSONALUL SC GIURGIU CONSTRUCTII EDILITARE SRL

9.1. Societatea comerciala este condusa de catre director;.

9.2. Angajarea se face pe baza de contract individual de munca, incheiat intre angajat
si angajator, in baza legislatiei in vigoare si va fi respectat cu strictete Codul muncii.
9.3.Angajarea, promovarea, atestarea pe post, desfacerea contractului de munca,
indatoririle personalului, sistemul de salarizare, modul de aplicare a sanctiunilor si
protectia sociala a salariafilor se fac in baza prevederilor Codului muncii si a legilor in
vigoare.

9.4 Plata salariilor, impozitelor pe acestea si a cotei de asigurari sociale se va face
potrivit legii.

9.5. Repartizarea sarcinilor de munca concrete derivate din atributiile prezentului
regulament se va face de catre fiecare sef de activitate in parte , pentru fiecare salariat
din subordine, prin fisa postului, completatd si/sau reactualizata ori de céate ori este
cazul si dupa caz, prin decizii emise de director.

9.6. Directorul are obligatia sa asigure cunoasterea si respectarea de catre toti salariatii
institutiei a prezentului regulament.

9.7.0Organigrama societatii este aprobatd de asociatul unic prin hotadrare a consiliului

local.

REGULAMENT DE ORDINE SI FUNCTIONARE 2023 7



SC GIURGIU CONSTRUCTI EDILITARE SRL, CUI 41746335, J52/1096/2019

CAP.10 - DISPOZITII FINALE

10.1. Litigiile de orice fel in care este implicatd societatea sunt de competenta
instantelor judecatoresti potrivit legii, daca nu au putut fi rezolvate pe cale amiabila.

10.2. Prezentul regulament se completeaza de drept cu reglementarile legale in vigoare
si intra in vigoare incepand cu data aprobarii in Consiliul local.

PARTEA a ll-a - STRUCTURA ORGANIZATORICA si OBIECTIVELE SOCIETATII

1.1 SC GIURGIU CONSTRUCTII EDILITARE SRL are in structura functionala servicii si
compartimente.
Normele de structurd pentru servicii, birouri si compartimente sunt urmatoarele:
compartimente — minim o persoana
serviciu — minim 10 persoane

1.2 Structura organizatoricd a SC GIURGIU CONSTRUCTI EDILITARE SRL este
urmatoarea:

Consiliul Local al Municipiului Giurgiu

Adunarea Generala a Actionarilor

Consiliul de administratie

Director

Comp.Administrativ Piete si Achizitii Publice

Compartiment financiar contabilitate si R.U.,Salarizare

Serviciul Urban Construct

OBIECTIVE:

1.3 Conducerea societatii actioneaza permanent in vederea Indeplinirii la timp i in mod
corespunzator a atributiilor ce Ti revin prin legi, decrete, hotaréari, ordine, decizii si a
sarcinilor ce 1i sunt date prin prezentul Regulament.

1.4. In problemele de specialitate, societatea promoveaza proiecte de hotérari, pe care
le prezinta spre aprobare Consiliului Local al municipiului Giurgiu.

1.5. Legatura dintre Consiliul Local al municipiului Giurgiu si SC GIURGIU
CONSTRUCTII EDILITARE SRL, se face prin Primarul mun. Giurgiu si director.

1. 6. Angajarea salariafilor se face in condiiile legii, Tn limita posturilor din organigrama
aprobata de catre Consiliuf Local al mun. Giurgiu .

1.7. Numarul si structura de personal se aproba prin hotarare a Consiliului Local al
municipiului  Giurgiu, la propunerea conducerii SC GIURGIU CONSTRUCTII
EDILITARE SRL si a Primarului mun. Giurgiu.

1.8. Drepturile, indatoririle si raspunderea personalului contractual sunt prevazute in

Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu completarile si modificarile in vigoare.
1.9. Programul de lucru si masurile de organizare ale SC GIURGIU CONSTRUCTII
EDILITARE SRL, masurile de disciplind a muncii pentru personalul din cadrul societatii,
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SC GIURGIU CONSTRUCTIH EDILITARE SRL, CUI 41746335, J52/1096/2019

se stabilesc prin Regulamentul intern, aprobat de caire conducere, in baza actelor
normative in vigoare.

PARTEA a lll-a - ATRIBUTIILE STRUCTURILOR ORGANIZATORICE ALE SC
GIURGIU CONSTRUCTII EDILITARE SRL

CAP. 1 ATRIBUTIILE ADUNARII GENERALE A ACTIONARILOR

1.1 Adunarile generale ale actionarilor sunt ordinare si extraordinare si au
urmatoarele atributii principale:

a) examineaza bugetul de venituri si cheltuieli si dupa caz,programul de
activitate pe exercitiul financiar urmator , pe care il propune spre aprobare
Consilului local;

b) vizeaza raportul anual privind activitatea societatii;

c) aproba lista de investitii.

d) aproba orice alta propunere din partea societatii.

CAP. 2. ATRIBUTIILE CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE

1.1Stabilirea directiilor principale de activitate si de dezvoltare ale societatii;
1.2.Stabilirea politicilor contabile si a sistemului de control financiar, precum si
aprobarea planificarii financiare;

1.3.pregatirea raportului anual, organizarea adunarii generale a actionarilor si
implementarea hotararilor acesteia;

1.4. introducerea cererii pentru deschiderea procedurii insolventei societatii,
potrivit Legii nr. 85/2006 privind procedura insolvenfei.

1.5. Consiliul de administratie poate sa dispuna inregistrarea la registrul
comerfului numele persoanelor imputernicite sa reprezinte societatea

1.6. Consiliul de administrafie poate reprezinta societatea in raport cu tertii si in
justitie

1.7. Membrii consiliului de administrafie isi vor exercita mandatul cu prudenta si
diligenta;

CAP.3 CAP.3 ATRIBUTIILE DIRECTORULUI

1.1 Directorul asigura conducerea executiva si raspunde de buna funciionare a
societatii in indeplinirea atributiilor ce i revin.

1.2 Directorul  utilizeaza creditele bugetare ce i-au fost repartizate numai pentru
realizarea sarcinilor societatii, potrivit prevederilor din bugetele aprobate si in conditiile
stabilite prin dispozitiile legale.

1.3. Directorul raspunde de :

1)elaborarea si fundamentarea proiectului de buget propriu;

2)urmarirea modului de realizare a veniturilor ;

J)integritatea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea societatii pe care o
conduce ;

4)organizarea contabilitatii;

5)organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale ;
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6) indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si
insarcinarile date de Consiliului Local ;

7) dispune organizarea procedurilor de achizitie publica pentru achizitionarea de lucrari,
bunuri materiale si servicii, conform prevederilor legale;

8) emite decizii de recuperare a pagubelor aduse unitatii;

9) asigura activitatea de investitii,cat si dotarea cu mijloace fixe (aparatura, mijloace de
transport,etc.), necesare bunei functionari a institutiei, conform aprobarilor anuale date
de catre Consiliul Local ;

10)coordoneaza activitatea de personal si stabileste atributile acestuia, asigura
respectarea disciplinei muncii, indeplinirea atributiilor de serviciu de catre personalul
institutiei;

11)propune proiectul de organigrama, statul de functii, regulamentul de organizare si
functionare si le supune spre aprobare, Consilului local;

m)aprobé statul de plata al unitatii, numeste si elibereaza din functie personalul unitatii,
potrivit legii;

12) raspunde de aplicarea legalitatii privind salarizarea personalului din unitate in limita
fondurilor bugetare aprobate si dispune intocmirea fisei postului si fisei performantelor
profesionale individuale de catre sefii de servicii, coordonatori de compartimente pentru
intregul personal;

13)aproba Regulamentul de Ordine Interioara;

14)in exercitarea atributiilor ce 1i revin, Directorul emite Decizii

15)deleagd competente personalului de specialitate din subordinea sa, conform
prevederilor legale

16)coordoneazad intreaga activitate economicd a societatii, administrativa de achizitii
publice;

17)urmareste respectarea regulilor de intocmire a situatiilor financiare anuale,
depunerea in termen a acestora la organele de drept si publicarea lor, pastrarea
documentelor justificative a registrelor si situatiilor financiare anuale;

18)stabileste atributii si raspunderi pentru personalul aflat in subordine, intocmeste
fisele de post pentru personalul din cadrul comp. Financiar Contabilitate si Resurse
Umane, comp.Achizitii Publice si comp. Administrativ, Piete;

19)organizeaza activitatea de control financiar de gestiune si de control financiar
preventiv propriu in cadrul societatii , cu aprobarea directorului general;

20)intocmeste si prezinta spre aprobare bilantul contabil anual;

21)urmareste realizarea ritmica a sarcinilor fiecérui compartiment cu cheltuieli minime;
22)asigura conditiile necesare pentru buna desfasurare a activitatii pe care o conduce si
coordoneaza;

23)indrumé& permanent activitatea personalului din subordine, urmareste pregétirea si
perfectionarea acestora;

24)verifica permanent competenta profesional3,

25)organizeazd instruirea privind securitatea si sanatatea ocupationald, apararea
impotriva incendiilor si verificd modul de Tnsusire a cunostintelor;

26)raspunde de disciplina muncii si de instaurarea unui climat adecvat de lucru in
cadrul sectorului de activitate;

27)vizeaza pentru realitate si oportunitate toate documentele emise de fiecare birou din
subordine si care implica angajarea de cheltuieli si semneaza contractele de achizitie
publica;
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28) raspunde de modul cum se aplica legislatia in domeniul financiar contabil;

23) intocmeste evaluarile performantelor profesionale individuale pentru personalul din
subordine;

24)indeplineste si alte atributji prevazute de reglementarile legale in vigoare

ATRIBUTIILE SEFULUI DE SERVICU

1.1 Seful de serviciu se subordoneaza Directorului potrivit liniilor ierarhice stabilite Tn
organigrama.

1. 2 Transforma programele si strategiile stabilite de conducere in sarcini de lucru si se
asigura ca acestea sa fie indeplinite intr-o maniera care s& permitd atingerea
obiectivelor generale stabilite ale societatii si transpunerea lor in obiective specifice
fiecarui compartiment cu respectarea cerintelor privind calitatea, protectia mediului- prin
colaborarea la nivel de servicii, compartimente si formatii .

1.3. Seful de Serviciu vizeazd pentru conformitate facturile furnizorilor de bunuri,
servicii sau lucrari, livrate/prestate in cadrul seviciilor/birourilor/ formatiilor pe care le
conduc si totodata vizeaza pentru conformitate si oportunitate toate documentele emise
de compartimentele din subordine care implica angajarea de cheltuieli.

1. 4. Seful de Serviciu, raspunde direct de :

1) actualizarea figselor de post precum si de intocmirea lor in cazul persoanelor nou
angajate;

2) evaluarea anuald permanentd a personalului din subordine in scopul perfectionrii
activitatii profesionale;

3) asigurarea cunoasterii si aplicarii de catre personalul angajat a actelor normative de
referin{d in domeniul specific de activitate;

4) intocmirea referatelor de necesitate, a notelor de fundamentare in vederea asigurarii
resurselor materiale si umane necesare desfasurarii activitatii.

5) intocmirea si transmiterea cétre compartimentele de specialitate a necesarului de
cheltuieli specifice serviciului sau biroului pe care 7l conduc, in vederea includerii
acestora in bugetul de cheltuieli al anului respectiv;

6) intocmirea documentelor necesare transferurilor de mijloace fixe si obiecte de
inventar catre/de la alte servicii, birouri;

7) planificarea concediilor de odihna pentru angajatii din subordine ;

8) pastrarea n bune conditii a actelor, documentelor cu care opereaza :

9) respectarea normelor legale privind confidentialitatea si secretul de serviciu in
legatura cu faptele, documentele si informatiile de care ia cunostiintd personalul in
exercitarea atributiilor functiei ;

10) stabilirea sarcinilor, atributiilor, responsabilitatilor pentru personalul din subordine ;
11) asigurarea cunoasterii normelor de protectie a muncii si de prevenire si stingere a
incendiilor de catre salariatii din subordine.

CAP. 6 COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABILITATE,R.U.SALARIZARE
Compartimentul Financiar Contabilitate, R.U.Salarizare, are urmatoarele atributii
principale:

(1) intocmeste pe baza centralizatorului de salarii, actele de banci si efectueaza
controlul salariilor;
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(2) Calculeaza si opereaza retinerile din salarii, intocmeste ordine de plata, liste de
retineri si fine evidenta retinerilor pe baza unui registruy;

(3) Intocmeste notele de fundamentare a fondului de salarii;

(4) intocmeste dosarele obligatorii pentru fiecare gestionar conform Legii nr. 22/1969;
(5) Asigura organizarea si functionarea contabilitatii bunurilor materiale si banesti;

(6) Asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile;

(7)Raspunde pentru nregistrarea Tn contabilitate a tuturor documentelor in care sunt
consemnate drepturile si obligatiile banesti ale societatii, precum si alte operatiuni
economico-financiare;

(8) Asigura respectarea Legii nr. 22/1969, urmareste si raspunde de constituirea
garantiilor materiale gi banesti pentru fiecare gestionar;

(9) Organizeaza inventarierea anuala a patrimoniului i alte inventarieri de predare-
primire sau de verificari gestionare prin sondaj, intocmind situatiile privind valorificarea
rezultatelor inventarierii, conform prevederilor legale;

(10) Asigura pastrarea documentelor in baza carora s-au facut inregistrérile contabile,
de la data primirii acestora pana la predarea la arhiva;

(11) Efectueaza operatiuni de incasari si plati In numerar (in lei) cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

(12) Urmareste incadrarea strictd a cheltuielilor in prevederile bugetelor de cheltuieli
aprobate, asigura evidenta decontéarilor cu debitorii si creditorii;

(13) Stabileste conditiile de gestionare si domeniile de utilizare a carnetelor de cecuri si
asigura utilizarea acestora in conformitate cu prevederile legale;

(14) Ridica zilnic extrasele de cont, intocmeste evidentele operative si ia masuri pentru
regularizarea acestora;

(15) Elaboreaza proiectul Bugetului de Venituri Si Cheltuieli in baza propunerilor
celorlalte compartimente functionale, avand in vedere necesitatea, oportunitatea si baza
legala a cheltuielilor, justa dimensionare a acestora, cresterea eficientei in utilizarea lor;
(16) Verifica si analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de
esalonare sau de modificare a Bugetului de Venituri si Cheltuieli gi intocmeste
documentatiile necesare, pe care le supune aprobarii Primarului sau Consiliului Local,
potrivit competentei legale, cu privire la repartizarea trimestriala a cheltuielilor;

(17) Asigura si raspunde de exercitarea, in conditile legii, a controlului financiar
preventiv;

(18) Intocmeste si transmite in termen situatile Tncasarilor si platilor stabilite prin
legislatia in vigoare;

(19) Asigurad respectarea actelor normative in vigoare care reglementeaza activitatile
coordonate;

(20) indeplineste si alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare sau
dispuse de conducere;

(21) Selectioneazad, ordoneaza si inventarieazd documentele din evidentd si preda
dosarele la arhivd pe baza de listd de inventariere, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

(22) Asigura respectarea normelor de protectia muncii si P.S.1.;

(23) Asigura efectuarea instructajelor periodice pe linie de protectia muncii si P.S.I.;

(24) Raspunde de virarea la termen a tuturor retinerilor;

(25)Intocmeste, la terminarea perioadei de stagiu, evaluarea functionarilor publici
debutanti conform prevederilor legale;
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(26) Intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotérari ce urmeazi a fi
promovate in cadrul Consiliului Local din domeniul sau de activitate;

(27) Asigura solutionarea petitiilor in termenele precizate de legislatia in vigoare;
(28)Indeplineste si alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare sau
dispuse de directorul general.

intocmeste Bugetul de venituri si cheltuieli, bilantul contabil si contul de profit si pierdere;
3)urmareste efectuarea varsamintelor si altor obligatii catre stat si catre terti;
4)efectueaza analize economice pe baza de teme program;

5)urmareste aplicarea tarifelor practicate in unitate , conform aprobarii Consiliului local;
6)organizeazd evidenfa mijloacelor banesti Tn care scop urmareste efectuarea
incasarilor si platilor si contabilizarea acestora;

7)efectueaza calcule de fundamentare a indicatorilor economici si financiari privind
productia, venitul, profitul, impozitele;

8)asigura conditile necesare pentru intocmirea documentelor justificative privind
operatiunile economico-financiare, organizarea si conducerea corectd si la zi a
contabilitatii;

9)asigura constituirea comisiilor si subcomisiile de inventariere anuald a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, bunurilor materiale, confruntand rezultatele obfinute cu evidenta
contabila si realizdnd operatiunile contabile ce se impun, inregistrAnd minusurile si
plusurile de inventar;

10)asigura gestionarea patrimoniului;

a) In domeniul salarizirii:

1. asigura si raspunde de aplicarea strictd a prevederilor legale in domeniu privind
sistemul de salarizare a muncii , prevederile Legii-cadru nr. 153 din 28 iunie 2017
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice , precum si Hotari ale Consilului
Local ;

2.propune nomenclatorul de functii al unitaji ;

3.intocmeste Organigrama, Statul de funcfii si le Tnainteaza spre aprobare directorului
general;

4.urmareste intocmirea Regulamentului de Organizare si Funcfionare si a
Regulamentului Intern;

5.urmareste incadrarea in numarul de posturi aprobat in conformitate cu structura
organizatorica;

6.raspunde de stabilirea salariilor personalului din cadrul unitdtii in conformitate cu
legislatia in vigoare, urmarind Tncadrarea cheltuielilor cu salariile Tn sumele aprobate in
Bugetul de Venituri si Cheltuieli;

7.raspunde de gospodarirea si utilizarea fondului de salarii calculat pentru toate
sectoarele de activitate;

8.ia masuri pentru analizarea indicelui de folosire a timpului de fucru in scopul cresterii
productivitatii muncii prin reducerea absentelor, invoirilor, concediilor fara plata sau altor
cauze care conduc la diminuarea fondului de timp utilizat.

9.Verificd, pe baza condicilor de prezenta, intocmirea foilor de prezentd de cétre
compartimentele functionale ale societatii

10.[ntocme§te angajamente de plata pentru cazurile de restituire a sumelor necuvenite
b). In domeniul resurselor umane:

1.stabileste si asigurd necesarul de personal pe meserii, functii si specialitati pentru
realizarea obiectivului de activitate;
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2.asigura recrutarea, selectia si promovarea profesionald a personalului, in funciie de
aptitudini si experienta, precum si de cerintele activitatilor curente;

3.efectueaza lucrdrile privind evidenta si miscarea personalului, completeaza
legitimatiile de serviciu si elibereaza adeveriniele solicitate privind calitatea de salariat;
4.urmareste intocmirea, completarea , pastrarea si evidenta REVISAL in conformitate
cu prevederile legale si a registrului general de evidenta personal;

5.urmareste intocmirea dosarelor de pensii pentru personalul unitafii care indeplineste
conditiile de pensionare;

6.raspunde de evidenta si pastrarea documentelor cu caracter confidential conform
legislatiei in vigoare si a dosarelor de personal;

7 .stabileste cu celelalte compartimente functionale si de productie masuri de intarire a
ordinei si disciplinei, reducerea fluctuatiei si asigurarea stabilitatii personalului;
8.organizeaza la nivelul serviciului activitatea de sanatate si securitate ocupationala,
situatii de urgenta si verifica modul de respectare a prevederilor in domeniu.

9.tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor fara platd, invoirilor si a absentelor
nemotivate;

10.asigurd cercetarea prealabild si intocmeste documentatia necesara emiterii
deciziilor de sanctionare disciplinara;

11.asigurd confidentialitatea datelor din dosarele personale si confidentialitatea
salariilor;

12.coordoneaza metodologic intocmirea figselor de post si asigurd pastrarea si evidenta
acestora;

13.selectioneaza, ordoneaza si inventariaza documentele din evidentd si preda
dosarele la arhiva pe baza de listad de inventariere, in coformitate cu legislatia in vigoare;
14.intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotdrari ce urmeaza a fi
promovate in cadrul Consiliului Local din domeniul sau de activitate;

15.redacteaza decizii pentru salarii, indemnizatii, avansari, incetarea activitatii, etc
16.asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante si
raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor pentru
funciii contractuale , conform legislatiei in vigoare;

17 .afiseaza la vedere informatii de interes public;

18.respecta Regulamentul de Ordine Interioara al societatii.

19. urmareste ca la nivelul compartimentelor functionale si de productie conducatorii
acestora sa asigure instruirea si perfectionarea pregatirii profesionale.

20.desfagoara aciiuni pentru cunoasterea si Tnsusirea temeinicd a legilor, actelor
normative in vigoare precum si a deciziilor conducerii unitafii de catre intregul
personalul;

21.urmareste utilizarea rationald a resurselor umane in sectoarele de activitate si
compartimentele functionale;

22.in activitatea proprie Serviciul Resurse Umane , poate exercita si alte atribuiii din
domeniul sau de activitate ce decurg din legile in vigoare sau dispuse de directorul
general.

c)PRINCIPALELE RELATII

1. Transmite deficitul sau excedentul de personal pe meserii si specialitafj;

2.Primeste si transmite date privitor la vechimea Th munca a personalului i a pregatirii
profesionale;

3.Transmite date privind aplicarea sistemului de salarizare. Primeste aprecierile si
calificativele anuale ale personalului, propuneri de promovare sau sanctionare a
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personalului, date privind fluctuatia si starea disciplinara, propuneri pentru
perfectionarea pregatirii profesionale;

4 Primeste propuneri i lucrari spre rezolvare legate de organizarea muncii;

5.Primeste instructiuni, norme, indicatori de realizarea carora este conditionata
salarizarea;

6.Transmite situatia lunar3, trimestriald si anualé privind monitorizarea cheltuielilor de
personal;

7 Transmite darile de seama statistice privind castigurile salariale, ancheta salariilor pe
ocupatii trimestrial;

8.Transmite ancheta locurilor vacante trimestrial pe grupe majore de ocupatii.

CAP.7 SERVICIUL URBAN CONSTRUCT
Serviciul Urban Construct are urmatoarele atributii:
1.executd lucrari specifice de constructii pentru intretinerea i reparafia strazilor,
trotuarelor, aleilor pietonale, prin asfaltare, betonare, pavaje cu piatrd cubica, dale
behaton Tn municipiul Giurgiu;
2.confectioneaza si monteaza confectii metalice;
3.executa lucrari de zidarie pentru intretinerea si reparatia constructiilor care apartin
domeniului public si privat al municipiului Giurgiu, conform documentatiilor tehnico-
economice;
4 montarea de borduri prefabricate din beton, la trotuare, alei pietonale, zone verzi,
5.executd sapaturi manuale si umpluturi cu strat din nisip pentru lucrari pavaje;
6.executd fundatii din beton la strazi, alei, platforme carosabile;
7.executa desfaceri de pavaje, de borduri, pentru refacerea acestora;
8.executd lucrari de decapare Tmbracdminte cu lianti bituminogi, executat plombe
asfaltice la carosabil;
9.raspunde de realizarea ritmica si integrald a programului de productie;
10.r&spunde de folosirea rationald a resurselor materiale g$i umane cu respectarea
normelor de consum si a celor de disciplina in munca,
11.organizeaza la nivelul serviciului activitatea de sadnatate si securitate ocupationala,
situatii de urgenta si verificd modul de respectare a prevederilor in domeniu;
12.respecta Regulamentul de Ordine Interioara al societatii
13. asigura respectarea normelor de protectia muncii i P.S.1.
14.asigura efectuarea instructajelor periodice pe linie de protectia muncii si P.S.1.;
15.Serviciul Urban Construct exercita atributiile din acest domeniu, atat cele de mai sus,
cét si altele cu caracter specific ce decurg din actele normative sau sunt dispuse de
conducerea unitaii.

Principalele atributii productie
1.urmareste intocmirea documentelor pentru tarife la lucrarile si prestarile noi,
urmarind corecta determinare a costurilor materiale;
2. urmareste si analizeaza evolutia tarifelor si prezinta conducerii propuneri de
imbunatatire;
3. intocmeste documentatiile tehnico-economice de lansare a activitatiilor de productie;
- intocmeste programe de executie, lucrari de refaceri si reabilitari pe domeniul
public;
4. stabileste termene de elaborare a documentatiilor corelate cu termenul de executie a
lucrarilor;
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5.urmareste derularea in executie a lucrarilor de reparati si modernizare a
drumurilor,trotuarelor, aleilor pietonale, carosabil si parcuri;

6. intocmeste procese verbale si note interne;

7. rezolva corespondenta cu persoane fizice si juridice, care comanda lucrari de
reabilitari in urma unor lucrari pe domeniul public, efectuate de acestia si urmareste
solutionarea petitiilor;

8.analizeaza ori de cate ori este necesar stadiile fizice si valorice ale obiectivelor;
O.verifica si accepta la plata numai lucrarile corespunzatoare cantitativ si
calitativ,incadrarea acestora in devizele aprobate;

10.in baza comenzilor aprobate intocmeste documentele privind facturarea lucrarilor
executate pentru terti;

11.urmareste efectuarea lucrarilor conform documentatiei tehnice pe toata perioada
executiei, respectarea termenelor de executie, calitatea lucrarilor, incadrarea in normele
de consum de materii prime si materiale si reducerea pierderilor tehnologice;

12. participa la receptia lucrarilor executate, asigura asistenta tehnica de specialitate;
13.participa la sedintele comisiei de achizitii publice din dispozitia scrisa a
conducatorului unitatii;

14 verifica si raspunde de realizarea lucrarilor la timp si de calitate in cadrul serviciului:
15.pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostinta in exercitarea functiei;

16.indeplineste si alte atributii primite din dispozitia conducerii unitatii in limitele

legale.

17.asigura pregatirea si realizarea productiei; primeste programul de productie si
modificarile ce apar pe parcurs in structura acestuia;

18.organizeaza realizarea productiei; primeste date, dispoziti de lucru, norme de
consum, documentatii tehnologice;

19.raspunde de modul de rezolvare a reclamatiilor; primeste reclamatiile privind
abaterile de calitate ale productiei;

20.intocmeste situatiile privind consumurile materiale si de combustibil; primeste norme
si normative de consum de materiale, combustibili.

21. intocmeste, verifica si urmareste la platd contractele de furnizare de utilititi atat
pentru sediul societatiii cat si pentru toate spatiile aflate in administrarea acesteia;
22.urmareste achitarea in termenele legale a facturilor de plata a utilitatilor ;

23.prin pesonalul sau de specialitate participa la receptia lucrarilor, la monitorizarea si
controlul activitétii prestatorilor de servicii ,aflati in contract cu SC GIURGIU
CONSTRUCTII EDILITARE SRL , privind lucrarile de reparatii la reteaua stradald sau a
celor de intretinere a domeniului public;

24.receptioneaza lucrarile de aducere la starea initiala a trotuarelor si pavajelor afectate
de lucrarile de interventie la retelele edilitare, lucrari de organizare de santier.
25.monitorizeaza si fine evidenta tuturor proceselor-verbale de receptie Tntocmite
precum si a predarilor de amplasamente catre beneficiari, prezentand situatii statistice
complete la solicitarea conducerii;

26.asigura evidenta lucrarilor de interventie in carosabil pentru remedierea avariilor
comunicate zilnic de catre compartimentele de specialitate din cadrul Priméariei

27 tine legatura cu compartimentele similare din cadrul Primariei Municipiului Giurgiu,
precum $i cu societatile de utilitati

28.intocmeste programul de investitii, pe baza referatelor de necesitate, notelor de
fundamentare ;
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29.elaboreaza proiectul si raportul anual de achizitii publice;

30.analizeaza, avizeaza si aproba temele necesare proiectelor de investitii;

31.are ca obiectiv programarea, pregatirea, contractarea , urmdrirea executarii,
decontarea si receptia lucrarilor de investitii ;

Atributiile persoanei desemnata cu SSM:
(activitate desfasurata in baza unui contract de prestari servicii cu o persoana abilitata
in domeniul SSM si PSI)

a) Prevenire gi protectie

1. in domeniul Situatiilor de Urgenta (S.U.):controleazi la toate locurile de munca,
aplicarea cu strictete a normelor S.U.;organizeaza si raspunde de instruirea cadrelor de
conducere in domeniul S.U;verificd modul cum se asigurd activitatea in domeniul
situatiilor de urgenta la toate sectoarele de activitate;

2.in domeniul Sanatatii si Securitatii in munca:

- controleaza la toate locurile de munca, aplicarea cu strictete a normelor privind
SSM.;
intocmeste cu celelalte compartimente planul de masuri si propuneri privind
fondurile necesare pentru activitatea In domeniul sanatati s securitatii
ocupationale, urmareste realizarea masurilor precizate;

- participa la cercetarea accidentelor de muncd produse in unitate si urmareste
modul de indeplinire a masurilor stabilite cu ocazia cercetarilor:

- stabileste cu compartimentele din cadrul SC GIURGIU CONSTRUCTII
EDILITARE SRL, locurile de muncé care se incadreazad pentru acordarea de
sporuri i program redus de munca potrivit legii;

- sesizeazd conducerea societatii asupra masurilor ce se impun la locurile de
munca care reprezinté pericol iminent de producere a unor accidente majore;

- analizeaza si propune masuri privind protectia mediului inconjurétor urméarind
aplicarea masurilor stabilite si respectarea normelor legale de protectia mediului
inconjurator.

- comp. Prevenire si protectie poate exercita si alte atributii din domeniul siu de
activitate care decurg din legislatia Tn vigoare sau dispuse de directorul general.

PRINCIPALELE RELATII

- Transmite mésurile tehnice, sanitare si organizatorice stabilite in planurile
anuale de prevenire si protectie pentru toate sectoarele de activitate;

- Participa cu celelalte servicii , birouri si compartimente functionale la stabilirea
atributiilor gi raspunderilor ce revin salariatilor in domeniul S.S.M., S.U.:

- Primeste informari asupra modului de desfagurare a activitati in domeniul
S.8.M., S.U. de la compartimentele functionale ale unitatii.

- Transmlte reguli proprii pentru aplicarea normelor S.S.M. si S.U. Primeste
informari i propuneri privind deficientele constatate in acest domeniu.

- Intocmeste cu sefii sectoarelor de activitate programele de instruire, testare in
domeniul S.S.M. si S.U.

- Reprezinta SC GIURGIU CONSTRUCTII EDILITARE SRL,in relatile cu I.T.M.
Giurgiu si Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta.

3.In domeniul Sanatatii si securitatii ocupationale
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- Identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pe locuri de munca

- Elaborarea si actulizarea planului de prevenire si protectie

- Elaborarea de instructiuni proprii/locuri de munca, posturi de lucru

- Propune atributii si raspunderi in domeniul S.S.0.

- Verificarea cunoasterii si aplicarii de catre lucratori a masurilor din planul de prevenire
si protectie si a atributiilor de S.S.0. ce le revin

- Elaborarea tematicii pentru toate frazele de instruire, stabilirea duratei si periodicitatii
adecvate

- Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare a lucrérilor in
domeniul S.S.0.

- Elaborarea unui program de instruire-testare la nivelul institutiei

- Asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent pentru situatii
de urgenta

- Evidenta zonelor de risc ridicat si specific

- Stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sdnatate in munca

- Evidenta meseriilor i profesiilor pentru care este necesara autorizarea exercitarii lor

- Evidenta posturilor de lucru care necesitad examene medicale complementare

- Intocmirea necesarului de dotare a lucrétorilor cu echipament de protectie si de lucru

- Efectuarea instructajului la angajare, conform prevederilor legale

- Efectuarea instructajelor la locul de munca si priodic personalului din cadrul
compartimentului

-Participa la cercetarea evenimentelor de munca si urmareste realizarea masurilor
stabilite de catre inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de control gi al cercetarii
evenimentelor

- Intocmirea evidentelor conform competentelor, conform HG 1425/2006

- Informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate Tn timpul controalelor
efectuate la locurile de munca

-Colaboreaza cu medicul de medicina muncii, Tn vederea aplicarii masurilor de
prevenire si protectie

-Propunerea de clauze privind securitatea si sanatatea in muncad la incheierea
contractelor de prestari servicii cu alti angajatori

-Propunerea de sanctiuni si stimulente economice pentru lucratori, pe criteriul
indeplinirii atributiilor in domeniul S.S.0.

CAP. 8 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV, PIETE S| ACHIZITII PUBLICE
Principalele atributii ale com.Administrativ Piete

1.perfectarea avizelor privind utilizarea temporara a bunurilor imobile apartinand
domeniului public, Tn administrarea pietelor, conf. H.C.L.M. Giurgiu 458/21.12.2006.
2.realizeaza masuratori in vederea stabilirii suprafetelor de Tnchiriat;
3.intocmeste somatii si adrese pentru societatile care nu respecta clauzele
contractuale;
4.incheie contractele de inchiriere si urmareste plata acestora conform clauzelor
contractuale ;
5.coordoneaza activitatea casierilor incasatori din piete ;
6.asigura salubrizarea si igienizarea pietelor si targurilor, pentru protectia
consumatorilor i a mediului;
7.urmareste aplicarea corecta a legislatiei cu privire la gestiunea publica, privind
taxele si impozitele locale in activitatea pietelor si targurilor;
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8.urmareste debitorii pentru recuperarea creantelor conform legislatiei in vigoare;
9.organizeaza la nivelul compartimentului activitatea de sanatate si securitate in
munca, situati de urgentd si verificd modul de respectare a prevederilor in
domeniu;
10.propune masuri pentru sanctionarea celor care incalca dispozitiile legale, care
nu respecta programul de munca sau care nu igi indeplinesc sarcinile de serviciu;
11.urmareste si raspunde de masurile impuse de normele si normativele in vigoare
in domeniul calitatii si protectiei mediului;
12.raporteaza la datele fixate productia realizata si situatia prezentei personalului.
13.executa atributiile din domeniul sau de activitate, atat cele prevazute mai sus,
cat si altele ce decurg din actele normative sau dispuse de conducerea unitatii.
14 efectueaza intocmirea borderoului cu sumele incasate;
15.efectueaza operatiunea de depunere a sumelor incasate la casieria unitatii, la
sfarsitul programului, conform borderoului;
16. administreaza si gestioneaza patrimonial societatea ;
17.raspunde de pastrarea in bune conditi a mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar;
18.intocmeste listele de inventar pe fiecare birou si persoana;
19. urmareste si raspunde de efectuarea intrefinerii zilnice si a reviziilor periodice,
a reparatiilor curente si capitale pentru autoturismele din dotare; intocmeste actele de
inscriere si radiere din circulatia autoturismelor;
20.intocmeste planurile P.S.1. in cadrul societatii;
21.controleazd modul de folosire al bunurilor pe care le gestioneaza si ia masuri
pentru buna gospodarire, ntretinere si reparare a acestora si valorificare a celor casate;
22.ia masuri pentru realizarea de economii si inlaturarea risipei in consumul de
materiale pe care le gestioneaza;
23.asigura necesarul de consumabile, materiale necesare curateniei si alte
materiale, cu respectarea prevederilor legale Tn vigoare;
24. raspunde Tn conditiile legii, de depozitarea, conservarea si distribuirea bunurilor
si materialelor aprovizionate;
25.sesizeaza imediat conducerea executivd despre orice faptd de naturd sa
prejudicieze patrimoniul societatii, ori asupra altor fapte privind Tincalcarea
Regulamentului de Ordine Interioara si actioneaza conform dispozitiilor acestuia;
26.intocmeste referatele de necesitate pentru aprovizionarea societatii;
27.asigura incheierea contractelor pentru utilitati si pentru alte prestari de servicii;
28.intocmeste evaluarile performantelor profesionale individuale pentru personalul
din subordine;
29.asigura respectarea actelor normative in vigoare care reglementeaza activitatile
coordonate;
30.selecteazé, ordoneazd si inventariazd documentele din evidentd si preda
dosarele persoanei desemnate cu gestionarea arhivei pe baza de liste de inventar;
31.intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotarari ce urmeazi a fi
promovate Tn Consiliul Local;
32.asigura pastrarea arhivei conform termenelor legale in conditii corespunzétoare;
33.persoana desemnata cu gestionarea arhivei intocmeste nomenclatorul arhivistic
si asigura relatia cu Arhivele Nationale;
34.asigura legarea si gruparea documentelor anual, in unitafi arhivistice (dosare);
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35.tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de dosare din depozitul de arhiva pe
baza unui registru;
36.asigura protejarea documentelor impotriva distrugerii si degradarii;
37.are obligatia de a depune la arhivele nationale a documentelor care fac parte din
fondul arhivistic national,
Principalele atributii pentru Achizitii publice :
1.asigura organizarea in conditiile legii a procedurilor de licitatie in cazul
achizitiilor
publice de produse, servicii si lucrari;
2.intocmeste documentatia de atribuire a contractelor de achizitie publica
conform
legislatiei in vigoare si 0 vizeaza;
3. organizeaza licitatiile publice in sisitemul electronic al achizitiilor publice;
4 asigura corespondenta cu celelalte compartimente interne si cu alte institutii
privitor
la activitatea proprie;
5.colaboreaza cu Consilierul Juridic in problemele vizand achizitiile publice;
6.face parte din comisiile de evaluare a ofertelor;
7.intocmeste invitatia de participare a candidatilor in cadrul procedurii de achizitie
publica;
8.asigura publicarea anunturilor de intentie, de participare, de atribuire privitor la
contractele de achizitie publica;
9.intocmeste informari si raportari periodice, sau ori de cate ori sunt solicitate
referitor la activitatea proprie;
10.isi insuseste legislatia in domeniu si urmareste aplicarea intocmai a acesteia;
11.urmareste realizarea lucrarilor in termen si de calitate;
12. asigura respectarea disciplinei in munca conform Regulamentului Intern;
13. respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca;
14 verifica documentatia de atribuire (proiectele de executie, caietele de sarcini,
etc) a contractelor de achizitie publica;
15.urmaregte impreuna cu consilierul Juridic, modul de prezentare si de
inregistrare a ofertelor depuse Tn cadrul procedurilor de achizitii publice;
16.propune Tmpreund cu consilierul juridic si dupd consultarea directorului
general, componenta comisiilor de selectie a ofertelor si receptie a lucrarilor;
17.intocmeste procesele- verbale de deschidere a ofertelor si de atribuire a
contractelor de achizitie publica;
18.comunica, rezultatele procedurilor de achizitie publicd catre ofertantii
participanti;
19.primeste contestatiile depuse de catre ofertaniii implicati in procedura de
achizitie publica (dupa ce acestea au fost inregistrate la registratura institutiei) si le
inainteaza comisiei de analiza si solutionarea a contestatiilor;
20.transmite rezultatul analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;
21.restitue garantiile de participare la procedurile de achizitie publica, precum si
garantjile de buna executie;
22.redacteaza impreuna cu consilierul Juridic, contractul de achizitie publica cu
céstigatorii procedurilor de achizitie public3;
23.elaboreaza raportul de specialitate la proiectele de hotarari pentru atributiile
specifice Serviciului
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24 rezolva corespondenta repartizata;

25.verifica si certifica devizele intocmite de catre ofertanti Tn vederea participarii
la procedura de achizitie publica;

26.executa orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei;

27. respecta Regulamentul de ordine interioara a societatii.

28.pastreaza toate documentele licitatiei publice si negocierii directe, intocmite
pe parcursul desfasurarii procedurilor de licitatie publicad, respectiv de negociere directs;

29. tine evidenta contractelor de achizitie publica atribuite;

PRINCIPALELE RELATII:

- Transmite date privind situatia derularii avizelor privind utilizarea temporara a
bunurilor imobile apartindnd domeniului public. Primeste date cu privire la
modificarea taxelor, chiriilor.

- Transmite date privind consumurile de materiale, energie. Primeste norme si
normative de consum specifice activitatii.

- Transmite date cu privire la sumele incasate, primeste date si informatii.

DIRECTOR GENERAL
BARBU CRISTIAN OCTAVIAN

PRESEDINTE SECRETAR
GENERAL
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