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Proiect
HOTARARE

pentru aprobarea Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de Organizare si
Funcfionare ale Administratiei Domeniului Public Sector 2

Consiliul Local al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, ales in condifiile stabilite de Legea
nr. 115/2015 pentru alegerea autoritdfilor administratiei publice locale, pentru modificarea Legii
administratiei publice locale nr. 215/2001, precum si pentru modificarea Legii nr. 393/2004 privind
statutul alesilor locali, rectificata;

Luand in considerare proiectul de hotardre privind aprobarea organigramei Statului de
Functii si Regulamentul de Organizare si Functionare ale Administratiei Domeniului Public Sector
2, serviciu public de interes local,

Analizand:

- Raportul de specialitate nr. 170074/14.12.2020 intocmit de Directia Management Resurse
Umane din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 al Municipiului
Bucuresti;

- Dispozifia nr. 47/07.01.2020 emisa de cétre Primarul Sectorului 2 privind exercitarea cu
caracter temporar de catre doamna Nita Elena a functiei publice de conducere de Secretar
General al Sectorului 2 Bucuresti;

Avdnd in vedere reglementdrile cuprinse in :

- Legeanr. 53/2003 — Codul Muncii, republicaté, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea —cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu
modificérile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 62 a dialogului social, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare;

- O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- O0.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile si
completirile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr, 71/2002 privind organizarea si functionarea serviciilor publice de
administrare a domeniului public si privat de interes local, cu modificirile si completrile
ulterioare;

- Hotarérea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 239/2001 privind unele masuri
de imbunétatire a activitatii in pietele agroalimentare din Municipiul Bucuresti;

- Hotarérea Consiliului Local Sector 2 nr. 309/31.10.2019 privind aprobarea Organigramei,
Statului de functii si a Regulamentului de organizare si functionare ale Administratiei
Domeniului Public

In temeiul art. 139 alin (1)coroborat cu art. 166 alin (2) lit. f) din Ordonanta de Urgend
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare



Propune prezentul proiect de

HOTARARE

; Art. 1. (1) Se aproba Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de Organizare si
F unctionare al Administratiei Domeniului Public Sector 2, serviciu public de interes local, conform
“anexelor nr. 1- 3 ce confin ... pagini si fac parte integranti din prezenta hotirére.

(2) Numdrul total de posturi din structura organizatorici a Administratiei
Domeniului Public Sector 2 se reduce de la 327 posturi, din care 22 posturi de conducere si 305
posturi de execufie, la un total de 297 posturi, din care 17 posturi de conducere si 280 posturi de
executie.

Art. 2. Conducerea Administratiei Domeniului Public Sector 2 va intreprinde demersurile
necesare reincadrdrii personalului in termen de 45 de zile calendaristice de la aprobarea H.C.L. Sector
2;

Art. 3. Conducerea Administratiei Domeniului Public Sector 2 va asigura propriilor salariati
mdsuri active de combatere a somajului in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 privind
Codul Muncii, cu modificérile si completarile ulterioare, Legii nr. 62/2011 a dialogului social,
republicata, cu modificirile si completarile ulterioare si respectiv cu alte acte normative sau
administrative incidente, in perioada de preaviz stabilitd conform legii sau contractelor de munca
aplicabile.

Art. 4. Primarul Sectorului 2 poate modifica functiile din stat din punct de vedere al nivelului
studiilor si respectiv, gradului profesional, fard majorarea numarului total de posturi aprobat prin
organigrama.

Art. §. La data intrdrii in vigoare a prezentei, Hotdrdrea Consiliului Local Sector 2 nr.
309/31.10.2019 privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si a Regulamentului de
Organizare §i Functionare ale Administratiei Domeniului Public Sector 2 isi inceteaza aplicabilitatea.

Art. 6. La data intrérii in vigoare a prezentei, Hotirdrea Consiliului Local Sector 2 nr.
311/27.09.2018 pentru aprobarea procedurilor si a criteriilor pentru organizarea concursului in
vederea ocupdrii functiei de Director General al Administratiei Domeniului Public Sector 2 isi
inceteazd aplicabilitatea.

Art. 7. Autoritatea Executivd a Sectorului 2 §i conducerea Administratiei Domeniului Public
Sector 2 vor asigura ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari.

Art. 8. (1) Prezenta hotardre se publicd in Monitorul Oficial al Municipiului Bucuresti.

(2) Anexele se comunici institutiilor interesate si pot fi consultate la sediul Primariei
Sectorului 2.

AVIZAT PENTRU-LEGALITATE
IN TEMEIUL ART, 243 ALIN: (1) LIT, A) DIN
0.U.G. NR.57/2019 PRIVIND CODUL ADMINISTRATIV
SECRETAR GENERAL/AL SECTORULUI 2,
ELENAXITA 70
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Cabinet Primar Sector 2

Referat de aprobare

In conformitate cu prevederile art. 166, alin. (2) lit. f) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificrile si completirile ulterioare, Consiliul Local waprobd, la propunerea
primarului, in condifiile legii, organigrama, statul de funcfii, numdérul de personal si regulamentul de
organizare §i funcfionare ale aparatului de specialitate i ale institufiilor publice de interes local “,

Prin Hotdirdrea Consiliului Local Sector 2 nr. 309/31.10.2019, a JSost aprobati Organigrama,
Statul de Functii si Regulamentul de Organizare si Functionare ale Administratiei Domeniului Public
Sector 2, serviciu public de interes local, cu personalitate juridici.

Prezentul proiect de hotardre propune spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2,
Organigrama, Statul de Functii si Regulamentul de Organizare si Functionare ale Administratiei
Domeniului Public Sector 2, cu reducerea numdcrul total de posturi la 297 posturi, din care 17 posturi de
conducere si 280 posturi de executie.

Se propune:

L Desfiintarea posturilor de Director General si respectiv de Director General Adjunct de la
nivelul Administrafiei Domeniului Public Sector 2 si infiintarea postului de Director, functie cu atributii
in coordonarea, organizarea, monitorizarea si controlul activitatii acestui serviciu Public.

Aceastd propunere de modificare a fost luatd in contextul analizdrii activititii Administratiei
Domeniului Public Sector 2 in urma cireia s-au constat numeroase deficiente in activitatea acestei
institufii, precum i urmare a numeroaselor plangeri, petitii inregistrate la nivelul Primariei Sector 2
avand ca obiect managementul defectuos inregistrat la nivelul acestei institutii, ignorarea interesului
cetatenilor Sectorului 2 precum i neadaptarea activitatii la priorititile colectivitatii.

Postul de Director nou infiinfat urmeaza a fi ocupat prin una din modalitatile previzute de Legea
nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare si de Legea
cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completdrile ulterioare, de cétre o persoand absolventi de studii universitare de licentd in specializarea
stiinfe ingineresti,

Argumentarea acestei propuneri reiese chiar din atributiile principale ale Administratiei
Domeniului Public Sector 2 care necesiti specialisti in acest domeniu, respectiv:

- intrefinerea refelei stradale a Sectorului 2 prin activitatea de reparatii si intrefinere a

drumurilor;

- dotarea, administrarea, repararea, intrefinerea si protectia dotirilor stradale;

- administrarea si intretinerea spatiile verzi de pe teritoriul Sectorului 2;

- asigurarea prin baze de productie proprii si prin achizitii, materialul dendrofloricol necesar

spatiilor verzi de pe raza Sectorului 2;
- executarea i amenajarea de noi parcuri si zone de agrement, realizarea unor decoriri florale
pentru asigurarea unui aspect corespunzitor Sectorului 2;

- asigurarea, avizarea, coordonarea si urmirirea executiei lucririlor edilitare realizate pe

domeniul public si deszipezirea unitifilor publice de pe raza Sectorului 2 in perioada de iarna;
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- infiinfarea de noi parcaje de resedina si de utilitate publici;

- asigurarea demolirii si/sau evacuiirii diverselor obiecte abandonate (vehicule, autovehicule,
tarabe, tonete, panouri publicitare etc.) sau depozitate pe domeniul public, asigurarea evacudrii
resturilor vegetale rezultate din zonele verzi aflate in administrare;

- participarea impreuna cu organele abilitate la desfiintarea constructiilor neautorizate amplasate
pe domeniul public in baza Hotdrdrilor Consiliului Local al Sectorului 2 si dispozitiilor
Primarului Sectorului 2 sau ale Primarului General;

- asigurarea administrarii Parcului de Agrement Tei si il exploatarea cu respectarea autorizatiilor
de functionare legale, asigurarea bunei functioniri a echipamentelor de agrement cu public si
fard public, precum si respectarea misurilor de securitate in exploatare.

Conform precizdrilor existente in Clasificarea ocupatiilor din Romania, sunt considerati
specialisti persoanele care efectueazd cercetdri, imbunititesc sau dezvolta concepte, teorii si metode
operationale ori aplicd cunostinte stiintifice referitoare la activitati din care fac parte si cele specifice
Administratiei Domeniului Public Sector 2, mai sus enumerate, persoane care au absolvit studii
superioare in specializarea stiintelor ingineresti.

IL. Directia Economicd se reorganizeazi iar postul de Director al acesteia se desfiinteaza.
Structurile functionale aflate in componenta acesteia se vor reorganiza astfel:

1. Serviciul Economic se va constitui ca structurd distincti in subordinea Directorului
Administratiei Domeniului Public Sector 2, avind in subordinea sa si Biroul Administrativ, rezultat din
reorganizarea Serviciului Administrativ.

Structura de functii a Serviciului Economic se reduce cu o functie de executie (in prezent
vacantd), avand in componenta 9 posturi (sef serviciu si 8 posturi de executie). Biroul Administrativ va
avea in componentd 21 de posturi (sef birou si 20 de posturi de executie).

2. Biroul Parcdri va trece in subordinea Serviciului Administrare si Monitorizare Domeniu
Public, rezultat din redenumirea Serviciului Control si Administrare Domeniu Public.

Numdrul de posturi din componenta acestui birou se va reduce cu un post (in prezent vacant),
rezultdnd o structurd formata din 7 posturi (un post de conducere si respectiv 6 posturi de executie).

3. Sectia Intrefinere si Dotare Domeniu Public se va constitui ca structurd distincti subordonata
direct Directorului Administratiei Domeniului Public. Acesta se va compune din:

o Sectia Intrefinere si Dotare Domeniu Public formata din 4 posturi (o functie de conducere si
trei functii de executie)

Structura Sectiei Intretinere si Dotare Domeniu Public a fost redusi cu un post, in prezent
vacant. De asemenea au fost desfiintate trei posturi ocupate (2 posturi de inspector de specialitate S 1A
si respectiv un post de referent M 1A), atributiile desfisurate de acestea urmand a fi preluate intr-o
structurd nou formatd, Biroul Urmdrire Investitii, in subordinea Serviciului Achizitii Publice, Concesiuni.

 Atelierul Exploatare Domeniu Public format din 8 posturi (o functie de conducere si sapte
functii de executie).

o Atelierul Dotiri si fnrreﬁnere Mobilier Urban format din 17 posturi (o functie de conducere si
16 functii de executie).

1. Directia Management Resurse Umane si Relatii cu Publicul se reorganizeazi iar postul de
Director al acesteia se desfiinteaza. Structurile functionale aflate in componenta acesteia se vor
reorganiza astfel:

L. Biroul Salarizare si Biroul Organizare si Formare Profesionali isi desfasoard in prezent
activitatea in compartimente functionale diferite. in vederea eficientizirii activitatii, acestea vor fi
comasate si integrate. Prin aceastd comasare se va imbunitifi substantial activitatea de gestionare a
resurselor umane de la nivelul Administratiei Domeniului Public Sector 2, dat fiind compatibilitatea celor
douad birouri.

De asemenea, Serviciul Resurse Umane, Salarizare va avea in componentd 11 posturi (sef serviciu
si 10 posturi de executie).

2. In subordinea Serviciului Resurse Umane, Salarizare se va afla:

o Compartimentul Evidentd Muncd in Folosul Comunititii format din trei posturi de executie.
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o Compartimentul Securitate, Sandtate in Muncd si PSI, format din doud posturi de executie.

Din cadrul vechilor compartimente functionale au fost reduse si un numér de dous posturi de
executie in prezent vacante.

3. Biroul Secretariat 5i IT va trece in subordinea directd a Directorului Administratiei Domeniului
Public Sector 2, fara a inregistra modificari in structura de functii.

IV. Directia Tehnicd se desfiinteazd, postul de director, in prezent vacant, fiind redus, iar
structurile functionale aflate in componenta acesteia se vor reorganiza astfel:

L. Serviciul Achizitii Publice, Concesiuni si Fonduri Structurale se va redenumi Serviciul
Achizitii Publice, Concesiuni, avind in structurd 9 posturi (1 functie de conducere si 8 posturi de
execufie). De asemenea, in subordinea acestuia va fi creat Biroul Urmirire Investitii cu o structurd de 8
posturi (1 post de conducere §i 7 posturi de executie).

Atribufiile Biroului Urmdrire Investitii provin din preluarea si monitorizarea unitard a acelor
atribufii de urmdrire contracte i respectiv investitii din cadrul Sectiei Intrefinere si Dotare Domeniu
Public, Secfiei Strizi si Urmdrire Investifii (in prezent redenumitd Sectia Strazi) §i respectiv Sectiei
Spatii Verzi, Sere.

2. Sectia Spafii Verzi, Sere si Urmirire Investitii se va subordona direct Directorului
Administratiei Domeniului Public si se va redenumi Sectia Spatii Verzi, Sere.

De asemenea, atribuiile acestei structuri vor fi reduse in sensul preludrii atributiilor privind
urmdrirea contractelor si investitiilor la Biroul Urmdrire Investitii, in cadrul ciruia vor fi preluate si 4
dintre persoanele care desfisoara aceste atributii.

Numdrul de posturi din componenta acestei structuri se va reduce rezultdnd o structuri formata
din 5 posturi (un post de conducere i respectiv 4 posturi de executie).

Sectia Spafii Verzi, Sere va avea in subordine:

> Formatie 1, formata din 16 posturi de executie

» Formatie 2, formata din 12 posturi de executie

» Atelier Producere, Exploatare Material Dendrofloricol si Administrare Sere, format din 4
posturi (1 post conducere si 3 posturi executie) avand in subordine Sera Voluntari (9 posturi
de executie) si Sera Pantelimon ( 15 posturi de executie).

Posturile reduse din cadrul acestor structuri sunt in prezent vacante.

3. Sectia Strazi si Urmdrire Investitii se va redenumi in Sectia Strizi, iar atributiile vor fi reduse
in sensul preludrii atributiilor de urmdrire contracte si investitii in cadrul Biroului Urmirire Investitii,
Aceasta va avea in componenté 11 posturi (1 post de conducere si respectiv 10 posturi de executie).

Posturile reduse din cadrul vechii structuri sunt in prezent vacante.

V. Directia Mecanizare si Exploatare Echipamente Parc se va desfiinta, iar postul de Director,
in prezent ocupat, se va reduce.

Cele doud servicii care formau aceastd sectie se vor organiza in directa subordonare a Directorului
Administratiei Domeniului Public Sector 2.

Posturile reduse din cadrul Sectiei Mecanizare sunt in prezent posturi vacante, aceasta structuri
urménd a fi formatd din 53 de posturi (1 post de conducere si 52 posturi de executie).

V1. Serviciul Control si Administrare Domeniu Public se va redenumi in Serviciul Administrare
si Monitorizare Domeniu Public, cu o structurd de 6 posturi (1 post de conducere si 5 de executie) si va
avea in subordinea sa trei compartimente (Biroul Parciri, Biroul Monitorizare Domeniu Public,
Compartiment Administrare Domeniu Public).

Compartimentul Avize, Autorizatii si Cadastru se va comasa cu Compartimentul Administrare
Domeniu Public, rezultind o structurd noud Compartiment Administrare Domeniu Public, cu un
numar de 10 posturi de execuie.

Numérul de posturi al Administratiei Domeniului Public Sector 2, respectd prevederile O.U.G.
nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale,
precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificirile si completarile ulterioare, ale adresei
nr. 8407/28.04.2020, inregistratd la Primiria Sectorului 2 cu nr. 54044/11.05.2020 prin care Institutia
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Prefectului Municipiului Bucuresti a transmis numarul maxim de posturi pe anul 2020 pentru
subdiviziunea administrativ-teritoriald Sectorul 2 al Municipiului Bucuresti.

In sensul celor expuse mai sus supun spre aprobare Consiliului Local Sector 2, Organigrama,
Statul de Functii si Regulamentul de Organizare si Functionare ale Administratiei Domeniului Public
Sector 2.

PRIMAR,
RADU — NICOLAE MIHAIU
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Directia Management Resurse Umane

Nr. Ao of'y M 10 o

Raport de specialitate
privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si a Regulamentului de Organizare si
Functionare ale Administratiei Domeniului Public Sector 2

in conformitate cu prevederile art. 166, alin. (2) lit. f) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare, Consiliul Local ,aprobd, la propunerea
primarului, in conditiile legii, organigrama, statul de functii, numdrul de personal si regulamentul de
organizare §i functionare ale aparatului de specialitate i ale institutiilor publice de interes local .

Prin Hotirdrea Consiliului Local Sector 2 nr. 309/31.10.2019, cu modificirile si completirile
ulterioare, a fost aprobati Organigrama, Statul de Functii si Regulamentul de Organizare si
Functionare ale Administratiei Domeniului Public Sector 2 cu modificirile si completirile ulteriore.

Administratia Domeniului Public Sector 2 este serviciu public de interes local, cu personalitate
juridica.

Prezentul proiect de hotardre propune spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2,
Organigrama, Statul de Functii §i Regulamentul de Organizare si Functionare ale Administratiei
Domeniului Public Sector 2, cu reducerea numdrul total de posturi la 297 posturi, din care 17 posturi de
conducere si 280 posturi de executie.

Astfel, se propune:

I Desfiinfarea posturilor de Director General si respectiv de Director General Adjunct
de la nivelul Administratiei Domeniului Public Sector 2 si infiintarea postului de Director, functie cu
atributii in coordonarea, organizarea, monitorizarea si controlul activititii acestui serviciu Public.

Din analiza activitatii Administratiei Domeniului Public Sector 2 in urma cireia s-a constata
numeroase deficiente in activitatea acestei institutii, precum si urmare a numeroaselor plangeri, petitii
inregistrate la nivelul Primdriei Sector avand ca obiect managementul defectuos inregistrat la nivelul
acestei institutii, ignorarea interesului cetdtenilor Sectorului 2 precum si neadaptarea activititii la
prioritdtile colectivititii, se aprecieazd ca ocuparea postului de Director nou infiintat si se realizeze prin
una din modalititile previzute de legislatia in vigoare, de citre o persoand absolventi de studii
universitare de licentd in specializarea stiinte ingineresti.

Argumentarea acestei propuneri reiese chiar din atributiile principale ale Administratiei
Domeniului Public Sector 2 care necesité specialisti in acest domeniu, respectiv:

- intretinerea refelei stradale a Sectorului 2 prin activitatea de reparatii si intrefinere a
drumurilor;

- dotarea, administrarea, repararea, intrefinerea si protectia dotirilor stradale;

- administrarea si intretinerea spatiile verzi de pe teritoriul Sectorului 2;

- asigurarea prin baze de productie proprii si prin achizitii, materialul dendrofloricol
necesar spatiilor verzi de pe raza Sectorului 2;

- executarea si amenajarea de noi parcuri si zone de agrement, realizarea unor decoriri
florale pentru asigurarea unui aspect corespunzator Sectorului 2;
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- asigurarea, avizarea, coordonarea si urmdrirea executiei lucririlor edilitare realizate pe
domeniul public si deszipezirea unitatilor publice de pe raza Sectorului 2 in perioada de
iarna;

- infiinfarea de noi parcaje de resedintd si de utilitate public;

- asigurarea demolirii si/sau evacudirii diverselor obiecte abandonate (vehicule,
autovehicule, tarabe, tonete, panouri publicitare etc.) sau depozitate pe domeniul public,
asigurarea evacudrii resturilor vegetale rezultate din zonele verzi aflate in administrare;

- participarea impreund cu organele abilitate la desfiintarea constructiilor neautorizate
amplasate pe domeniul public in baza Hotirarilor Consiliului Local al Sectorului 2 si
dispozitiilor Primarului Sectorului 2 sau ale Primarului General;

- asigurarea administrdrii Parcului de Agrement Tei si il exploatarea cu respectarea
autorizatiilor de functionare legale, asigurarea bunei functioniiri a echipamentelor de
agrement cu public si fard public, precum si respectarea misurilor de securitate in
exploatare,.

De asemenea, conform precizirilor existente in Clasificarea ocupatiilor din Roménia, sunt
considerati specialisti care efectueaza cercetdri, imbunitatesc sau dezvoltd concepte, teorii si metode
operationale ori aplicd cunostinte stiintifice referitoare la activitati din care fac parte si cele specifice
Adminsitratiei Domeniului Public Sector 2, mai sus enumerate, persoane care au absolvit studii
superioare in specializarea stiintelor ingineresti.

Avand in vedere cele mai sus propuse, Hotdrdrea Consiliului Local Sector 2 nr. 311/27.09.2018
pentru aprobarea procedurilor i a criteriilor pentru organizarea concursului in vederea ocuparii functiei
de director general al Administratiei Domeniului Public Sector 2 isi va inceta aplicabilitatea.

Nivelul de salarizare pentru functia nou infiintaté. se va stabili potrivit nivelului de salarizare in
platd pentru functii similare de la nivelul serviciilor publice de interes local aflate sub autoritatea
Primarului Sectorului 2 al Muncipiului Bucuresti, cu respectarea prevederilor art. 11 din Legea cadru
nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificirile si completirile
ulterioare si respectiv H.C.L. nr. 112/20.07.2017 privind stabilirea salariilor de bazi aferente functiilor
publice si contractuale din cadrul familiei ocupationale "Administragie", utilizate in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 2 i serviciilor publice din subordinea Consiliului Local Sector 2, cu
modificérile si completarile ulterioareRaporturile ierarhice de supraordonare sunt previzute in Anexa nr.
1 la prezentul proiect de hotérare, respectiv Organigrama Administratiei Domeniului Public Sector 2.

infiintarea postului mentionatd se va reflecta in Anexa nr. 2 la prezentul proiect de hotarére,
respectiv Statul de functii al Administratiei Domeniului Public Sector 2.

Atributiile postului de Director al Administratiei Domeniului Public Sector 2 sunt previzute in
Anexa nr. 3 la prezentul proiect de hotdrdre — Regulamentul de Organizare si Functionare al
Administratiei Domeniului Public Sector 2.

Prin desfiintarea celor doud posturi de Director General si respectiv Director General Adjunct,
persoanele care ocupd respectivele posturi de conducere vor avea posibilitate de a opta pentru ocuparea
unor posturi vacante de nivel inferior existente la nivelul Administratiei Domeniului Public Sector 2,
corespunzitoare studiilor si/sau vechimii in specialitate a respectivelor persoane.

II. Directia Economici se reorganizeaza, iar postul de Director al acestei directii se va
desfiinta. Structurile functionale aflate in componenta acesteia se vor reorganiza astfel:
1. Serviciul Economic se va constitui ca structurd distinctd in subordinea Directorului

Administratiei Domeniului Public Sector 2, avind in subordinea sa si Biroul Administrativ, rezultat din
reorganizarea Serviciului Administrativ.

Mentiondm faptul ¢a prin preluarea in subordine a Biroului Administrativ, atributiile postului de
conducere de Sef Serviciu al Serviciului Economic se modificd intr-o proportie mai mare de 50% |,
devenind astfel post vacant. Titularul postului de Director Economic va avea posibilitatea ocupdrii
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postului de Sef Serviciul Economic avand in vedere ci anterior avea in coordonare activitatea ambelor
structuri, aflate acum in raporturi de subordonare. Titularul postului de Sef Serviciu Economic va avea
posibilitatea ocupirii unui post de nivel inferior existent la nivelul Administratiei Domeniului Public
Sector 2, corespunzitor studiilor si/sau vechimii in specialitatea a respectivei persoane.

De asemenea, structura de functii a Serviciului Economic se reduce cu o functie de executie (in
prezent vacantd), avand in componentd 9 posturi (sef serviciu si 8 posturi de executie). Biroul
Administrativ va avea in componentd 21 de posturi (sef birou si 20 de posturi de executie), posturle
desfiintate de la nivelul Serviciului Administrativ fiind in prezent vacante.

Avand in vedere cd reorganizarea Serviciului Administrativ nu a are incidentd asupra atributiilor
desfagurate la nivelul acestei structuri, persoanele vor fi incadrate in functiile din cadrul Biroului
Administrativ, cu respectarea functiei si gradului/treptei profesionale (dupd caz) si cu conditia
desfasurdrii unor activititi similare.

Raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare si respectiv de colaborare sunt previzute in
Anexa nr, 1 la prezentul proiect de hotérare, respectiv Organigrama Administratiei Domeniului Public
Sector 2.

Atributiile Serviciului Economic si respectiv Biroului Administrativ, subordonat acestuia, sunt
prevazute in Anexa nr. 3 la prezentul proiect de hotdrdre — Regulamentul de Organizare si Functionare al
Administratiei Domeniului Public Sector 2.

2 Biroul Pareiiri va trece in subordinea Serviciului Administrare si Monitorizare Domeniu
Public, rezultat din redenumirea Serviciului Control si Administrare Domeniu Public.

Numérul de posturi din componenta acestui birou se va reduce cu un post (in prezent vacant),
rezultdnd o structuré formata din 7 posturi (un post de conducere si respectiv 6 posturi de executie).

Raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare si respectiv de colaborare sunt previzute in
Anexa nr. | la prezentul proiect de hotarare, respectiv Organigrama Administratiei Domeniului Public
Sector 2.

Atributiile Biroului Parcari sunt prevdzute in Anexa nr. 3 la prezentul proiect de hotirdre —
Regulamentul de Organizare si Functionare al Administratiei Domeniului Public Sector 2.

3. Sectia Intretinere si Dotare Domeniu Public se va constitui ca structurd distincti
subordonatd direct Directorului Administratiei Domeniului Public. Acesta se va compune din:

o Sectia Intretinere si Dotare Domeniu Public formati din 4 posturi (o functie de conducere si
trei functii de executie)
Structura Sectiei Intretinere si Dotare Domeniu Public a fost redusd cu un post, In prezent vacant.
De asemenea au fost desfiinfate trei posturi ocupate (2 posturi de inspector de specialitate S 1A si
respectiv un post de referent M I1A), atributiile desfasurate de acestea urmand a fi preluate intr-o
structurd nou formatd, Biroul Urmaérire Investitii, in subordinea Serviciului Achizitii Publice,
Concesiuni, Persoanele vor fi incadrate in posturile din noua structurd cu respectarea functiei,
gradului profesional si respectiv a cerintei privind desfisurarea unor activititi similare.

* Atelierul Exploatare Domeniu Public format din 8 posturi (o functie de conducere si sapte
functii de executie)

e Atelierul Dotiri si intretinere Mobilier Urban format din 17 posturi (o functie de conducere si
16 functii de executie).

Raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare si respectiv de colaborare sunt previzute in
Anexa nr. 1 la prezentul proiect de hotarédre, respectiv Organigrama Administratiei Domeniului Public
Sector 2.

Atributiile Sectiei Intretinere si Dotare Domeniu Public precum si a Atelierelor aflate in subordinea
acesteia sunt prevézute in Anexa nr. 3 la prezentul proiect de hotirare — Regulamentul de Organizare si
Functionare al Administratiei Domeniului Public Sector 2.
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II1. Directia Management Resurse Umane si Relatii cu Publicul se va reorganiza, postul de
Director al acestei directii fiind desfiintat. Structurile functionale aflate in componenta acesteia se vor
reorganiza astfel:

1. Biroul Salarizare §i Biroul Organizare i Formare Profesionali isi desfisoard in
prezent activitatea in compartimente functionale diferite. in vederea eficientizarii activitatii, acestea vor
fi comasate si integrate. Prin aceastd comasare se va imbunatiti substantial activitatea de gestionare a
resurselor umane de la nivelul Administratiei Domeniului Public Sector 2, dat fiind compatibilitatea celor
doud birouri.

La nivelul serviciului nou infiintat, Serviciul Resurse Umane, Salarizare se infiinteaza o functie
de conducere vacantd de sef serviciu, gradul II, motivata de faptul ci prin comasarea celor dou birouri,
atributiile aferente postului de conducere sunt modificate intr-o proportie mai mare de 50 %.

Tnﬁintarea postului mentionatd se va reflecta in Anexa nr. 2 la prezentul proiect de hotarére,
respectiv Statul de functii al Administratiei Domeniului Public Sector 2.

Nivelul de salarizare pentru functia nou infiintate se va stabili potrivit nivelului de salarizare in
platd pentru functii similare de la nivelul serviciilor publice de interes local aflate sub autoritatea
Primarului Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, cu respectarea prevederilor art. 11 din Legea cadru
nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completirile
ulterioare si respectiv H.C.L. nr. 112/20.07.2017 privind stabilirea salariilor de bazi aferente functiilor
publice §i contractuale din cadrul familiei ocupationale "Administratie", utilizate in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 2 si serviciilor publice din subordinea Consiliului Local Sector 2, cu
modificdrile si completirile ulterioare

La nivelul celor doud birouri existd dou# functii ocupate pe perioadd nedeterminati de Sef Birou
Salarizare si respectiv Sef Birou Organizare si Formare Profesionald, functii care se vor desfiinta, iar prin
reducerea acestor doua functii, persoanele care le ocupi vor avea posibilitatea ocuprii unei functii de
nivel inferior corespunzitoare din punct de vedere al specialitatii studiilor, vechimii in specialitate, daci
este cazul si respectiv cu respectarea cerintei de desfasurare a unor activitati similare.

Ocupantul postului de Director Management Resurse Umane si Relatii cu Publicul va avea
posibilitatea ocupdrii postului de Sef Serviciu Resurse Umane, Salarizare, avand in vedere ci cele doui
birouri comasate se aflau anterior in subordinea sa.

De asemenea, Serviciul Resurse Umane, Salarizare va avea in componenta 11 posturi (sef serviciu
si 10 posturi de executie).
2. in subordinea Serviciului Resurse Umane, Salarizare se va afla;

* Compartimentul Evidentd Munci in Folosul Comunititii format din trei posturi de executie

* Compartimentul Securitate, Sinitate in Munci si PSI, format din doua posturi de executie

Din cadrul vechilor compartimente functionale au fost reduse si un numar de doud posturi de
executie Tn prezent vacante.

Avand In vedere ci reorganizarea prin comasare a celor dou birouri (Biroul Salarizare si respectiv
Biroul Organizare si Formare Profesionald, precum si trecerea celor doua compartimente in subordinea
serviciului nou infiintat nu @ are incidentd asupra atributiilor desfisurate la nivelul acestor structuri,
persoanele vor fi incadrate in functiile din noua structurd creatd, cu respectarea functiei si gradului/treptei
profesionale (dupd caz) si cu conditia desfisurdrii unor activitati similare.

Raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare si respectiv de colaborare sunt prevazute in
Anexa nr. | la prezentul proiect de hotérére, respectiv Organigrama Administratiei Domeniului Public
Sector 2.

Atributiile Serviciului Resurse Umane, Organizare, Perfectionare si ale celor doui compartimente
subordonate acestora, sunt previzute in Anexa nr. 3 la prezentul proiect de hotadrdre — Regulamentul de
Organizare si Functionare al Administratiei Domeniului Public Sector 2.
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3 Biroul Secretariat si IT va trece in subordinea directd a Directorului Administratiei
Domeniului Public Sector 2, fard a inregistra modificari in structura de functii.

Raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare si respectiv de colaborare sunt prevazute in
Anexa nr. 1 la prezentul proiect de hotirdre, respectiv Organigrama Administratici Domeniului Public
Sector 2.

Atributiile Biroului Secretariat si IT sunt previzute in Anexa nr. 3 la prezentul proiect de hotirare —
Regulamentul de Organizare si Functionare al Administratiei Domeniului Public Sector 2.

Iv. Directia Tehnicd se desfiinteaza, postul de director, in prezent vacant, fiind redus, iar
structurile functionale aflate in componenta acesteia se vor reorganiza astfel:
L Serviciul Achizitii Publice, Concesiuni si Fonduri Structurale se va redenumi Serviciul

Achizitii Publice, Concesiuni, avand in structurd 9 posturi (1 functie de conducere si 8 posturi de
executie). De asemenea, in subordinea acestuia va fi creat Biroul Urmirie Investitii cu o structura de 8
posturi (1 post de conducere si 7 posturi de executie).

Mentiondm faptul ca prin infiintarea in subordine a Biroului Urmdrire Investitii, atributiile postului
de conducere de Sef Serviciu Achizitii Publice, Concesiuni nu se modifica intr-o proportie mai mare de
50 %, titularul acestui post fiind reincadrat in functia de Sef Serviciu Achizitii Publice, Concesiuni. in
acelasi mod se va proceda si cu personalul din cadrul serviciului redenumit Serviciul Achizitii Publice,
Concesiuni, cu respectarea functiei gradului/treptei profesionale (dupa caz) si a cerintei privind
desfisurarea unor activitati similare.

fn cadrul biroului nou infiinfat se va crea o functie de conducere, urménd ca aceasta si se ocupe cu
respectarea prevederilor legale.

Nivelul de salarizare pentru functia nou infiintatd se va stabili potrivit nivelului de salarizare in
platd pentru functii similare de la nivelul serviciilor publice de interes local aflate sub autoritatea
Primarului Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, cu respectarea prevederilor art. 11 din Legea cadru
nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile
ulterioare si respectiv H.C.L. nr. 112/20.07.2017 privind stabilirea salariilor de bazi aferente functiilor
publice si contractuale din cadrul familiei ocupationale "Administratie", utilizate in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 2 i serviciilor publice din subordinea Consiliului Local Sector 2, cu
modificérile si completdrile ulterioare

Atributiile Biroului Urmarire Investitii provin din preluarea si monitorizarea unitard a acelor
atributii de urmérire contracte si respectiv investitii din cadrul Sectiei Intretinere si Dotare Domeniu
Public, Sectiei Strazi si Urmarire Investitii (in prezent redenumitd Sectia Strizi) si respectiv Sectiei Spatii
Verzi, Sere.

Persoanele care desfagoard atributiile previizute in cadrul Biroului Urmérire Investitii (3 persoane
din cadrul Sectiei Intretinere si Dotare Domeniu Public $i respectiv 4 persoane din cadrul Sectiei Spatii
Verzi, Sere) vor fi reincadrate in structura nou infiinatd cu respectarea functiei, gradului profesional si
respectiv a cerintei privind desfisurarea unor activititi similare.

De asemenea, structura de functii a serviciului redenumit Serviciul Achizitii Publice, Concesiuni se
reduce cu doud functii de executie (in prezent vacante).

Raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare si respectiv de colaborare sunt previzute in
Anexa nr. 1 la prezentul proiect de hotarare, respectiv Organigrama Administratiei Domeniului Public
Sector 2.

Infiintarea posturilor mentionate se va reflecta in Anexa nr. 2 la prezentul proiect de hotirare,
respectiv Statul de functii al Administratiei Domeniului Public Sector 2.

Atributiile Serviciului Achizitii Publice, Concesiuni si respectiv Biroului Urmdrire Investitii,
subordonat acestuia, sunt previzute in Anexa nr. 3 la prezentul proiect de hotdrare — Regulamentul de
Organizare si Functionare al Administratiei Domeniului Public Sector 2.
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2. Sectia Spatii Verzi, Sere si Urmdirire Investitii se va subordona direct Directorului
Administratiei Domeniului Public si se va redenumi Sectia Spatii Verzi, Sere.

De asemenea, atributiile acestei structuri vor fi reduse in sensul preludrii atributiilor privind
urmarirea contractelor si investitiilor in cadrul Biroului Urmarire Investitii. in cadrul acestui birou vor fi
preluate si 4 dintre persoanele care desfdsoari aceste atributii.

Numdrul de posturi din componenta acestei structuri se va reduce rezultdnd o structurd formati din
5 posturi (un post de conducere si respectiv 4 posturi de executie).

Sectia Spatii Verzi, Sere va avea in subordine:

» Formatie 1, formata din 16 posturi de executie

» Formatie 2, formati din 12 posturi de executie

» Atelier Producere, Exploatare Material Dendrofloricol si Administrare Sere, format din 4
posturi (1 post conducere si 3 posturi executie) avand in subordine Sera Voluntari (9 posturi
de executie) si Sera Pantelimon ( 15 posturi de executie)

Posturile reduse din cadrul acestor structuri sunt in prezent vacante.

Raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare si respectiv de colaborare sunt previzute in
Anexa nr. 1 la prezentul proiect de hotdrare, respectiv Organigrama Administratiei Domeniului Public
Sector 2.

Atributiile Sectiei Spatii Verzi, Sere sunt prevazute in Anexa nr. 3 la prezentul proiect de hotarare —
Regulamentul de Organizare si Functionare al Administratiei Domeniului Public Sector 2.

3 Sectia Strdzi si Urmdrire Investitii se va redenumi in Sectia Strizi, iar atributiile vor fi
reduse in sensul preludrii atributiilor de urmaérire contracte si investitii in cadrul Biroului Urmdrire
Investitii. Aceasta va avea in componentd 11 posturi (1 post de conducere si respectiv 10 posturi de
executie).

Posturile reduse din cadrul vechii structuri sunt in prezent vacante.

Avand n vedere cd postul de Director al Directiei Tehnice se va desfiinta, exercitarea cu caracter
temporar a acestei functii va inceta, urmand ca persoana care ocupa temporar aceastd functie si revini pe
postul pe care este titular.

V. Directia Mecanizare si Exploatare Echipamente Parc se va desfiinta, iar postul de Director, in
prezent ocupat, se va reduce. Titularul postului va avea posibilitatea ocupdrii unui post vacant de nivel
inferior in cadrul Administratiei Domeniului Public Sector 2.

Cele doud servicii care formau aceastd sectie se vor organiza in directa subordonare a
Directorului Administratiei Domeniului Public Sector 2.

Posturile reduse din cadrul Sectiei Mecanizare sunt in prezent posturi vacante, aceastd
structurd urménd a fi formaté din 53 de posturi (1 post de conducere si 52 posturi de executie).

Raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare si respectiv de colaborare sunt previzute in
Anexa nr, | la prezentul proiect de hotarare, respectiv Organigrama Administratiei Domeniului Public
Sector 2,

Atributiile Sectiei Exploatare Echipamente Parc i respectiv Sectiei Mecanizare, sunt previzute in
Anexa nr. 3 la prezentul proiect de hotdrdre — Regulamentul de Organizare si Functionare al
Administratiei Domeniului Public Sector 2.

VL Serviciul Control si Administrare Domeniu Public se va redenumi Serviciul
Administrare §i Monitorizare Domeniu Public, cu o structurd de 6 posturi (1 post de conducere si 5 de
executie) si va avea in subordinea sa trei compartiment (Biroul Parcari, Biroul Monitorizare Domeniu
Public, Compartiment Administrare Domeniu Public).
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Compartimentul Avize, Autorizatii si Cadastru se va comasa cu Compartimentul Administrare
Domeniu Public, rezultdnd o structurd noud Compartiment Administrare Domeniu Public, cu un numir
de 10 posturi de executie.

Avénd in vedere c& reorganizarea prin comasare a celor doud compartimente, persoanele vor fi
incadrate in functiile din noua structurd creatd, cu respectarea functiei si gradului/treptei profesionale
(dupd caz) si cu conditia desfasurdrii unor activititi similare.

Raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare si respectiv de colaborare sunt previzute in
Anexa nr. 1 la prezentul proiect de hotérédre, respectiv Organigrama Administratiei Domeniului Public
Sector 2.

Atributiile Serviciului Adminsitrare §i Monitorizare Domeniu Public si ale celor trei
compartimente subordonate acestora, sunt previzute in Anexa nr. 3 la prezentul proiect de hotirare —
Regulamentul de Organizare si Functionare al Administratiei Domeniului Public Sector 2.

Statul de functii al Administratiei Domeniului Public Sector 2, respectd prevederile O.U.G. nr.
63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si
pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificdrile si completirile ultericare, ale adresei
nr. 8407/28.04.2020 prin care Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti a transmis numarul maxim de
posturi pe anul 2020 pentru subdiviziunea administrativ-teritoriald Sectorul 2 al Municipiului Bucuresti.

Conducerea Administratiei Domeniului Public Sector 2 va asigura propriilor salariati masuri active
de combatere a somajului in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 62/2011 a dialogului social, republicatd, cu modificarile
si completérile ulterioare si respectiv cu alte acte normative sau administrative incidente, in perioada de
preaviz stabiliti conform legii sau contractelor de munci aplicabile.

Conducerea Administratiei Domeniului Public Sector 2 va intreprinde demersurile necesare
reincadrdrii personalului conform modificarilor propuse prin prezentul proiect de hotirire a Consiliului
Local Sector 2, in termen de maxim 45 de zile calendaristice de la aprobarea acestuia.

De asemenea, propunem eliminarea termenului de transfer aplicat functiilor din statul de functii
intdlnit la art. 3 din H.C.L. Sector 2 nr. 309/31.10.2019 privind aprobarea Organigrama, Statul de Functii
si Regulamentul de Organizare si Functionare ale Administratiei Domeniului Public Sector 2, avand in
vedere ¢d in legislafia specifici nu existd un astfel de termen reglementat cu referire la posturi. Precizim
cd, “transferul posturilor intre diferite structuri din cadrul institufier” implicd modificarea organigramei
si a statului de functii, care, conform art. 166 alin. (2) lit. f) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare, necesitii aprobarea Consiliului Local Sector 2.

Ludnd in considerare cele mai sus precizate, propunem aprobarea proiectului de H.C.L. Sector
2 pentru aprobarea Organigramei, Statului de Functii, Regulamentului de Organizare si Functionare
ale Administratiei Domeniului Public Sector 2.

Director D.M.R.U., Sef Serviciu S.G.C.,, Sef Birou B.O.P.
Bondarencu Georgeta Bucdu Roxana Tordache Daniel lon

Intocmit
Consilier,
Popescu Emilia
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CONSILIUL LOCAL SECTOR 2

ADMINISTRATIA DOMENIULUI PUBLIC

STAT DE FUNCTII

Anexanr.2 la HCLS 2 nr,

B Nr Nume Prenume Funicle contractualide Functie contractuali de executic | Gr./tr. Prof| Nivel studii
Crt. | Pozitie conducere
1 1 Director 11 S
Biroul Secretariat i IT
2 1 Sef Birou 11 S
3 2 Inspector de specialitate TA S
4 3 Inspector de specialitate TA S
5 4 Inspector de specialitate | S
6 5 Inspector de specialitate 11 S
7 6 Referent 1A M
8 7 Curier M, G
9 8 Muncitor calificat | M,G
Sectia Exploatare Echipamente Parc
10 1 Sef Sectie 11 S
11 2 Inspector de specialitate 1A S
12 3 Inspector de specialitate IA S
13 4 Inspector de specialitate I S
14 5 Inspector de specialitate | S
15 6 Inspector de specialitate 11 S
16 7 Subinginer ) SSD
17 8 Referent 1A M
18 9 Referent 1A M
19 10 Referent | M
20 11 Referent 11 M
21 12 Referent 1l M
22 13 Muncitor calificat | M,G
23 14 Muncitor calificat [ M,G
24 15 Muncitor calificat [ M,G
25 16 Muncitor calificat I M,G
26 17 Muncitor calificat | M,G
27 18 Muncitor calificat I M,G
28 19 Muncitor calificat I M,G
29 20 Muncitor calificat 1 M,G
30 21 Muncitor calificat 1 M,G
31 22 Muncitor calificat I M,G
32 23 Muncitor calificat 11 M,G
33 24 Muncitor calificat 11 M,G
34 25 Muncitor calificat 11 M,G
35 26 Muncitor calificat 111 M,G
36 27 Muncitor calificat 1\% M,G
37 28 Muncitor calificat 3% M,G
38 29 Muncitor calificat v M,G
39 30 Muncitor calificat v M,G
40 31 Muncitor calificat 1AY M.,G
41 32 Muncitor calificat v M,G
42 33 Muncitor calificat 1V M.,G
43 34 Muncitor calificat 3% M,G
44 35 Muncitor calificat 3% M,G
45 36 Muncitor calificat v M,G
46 37 Ingrijitor M.,G
47 38 Ingrijitor M,G
48 39 Ingrijitor M,G
49 40 Casier I M,G
Sectia Mecanizare
50 1 Sef Sectie II S
51 2 Referent 1A M
52 3 e ————Referent IA M
53 4 VILEAT Referent 1A M
54 3 spre neschimbarfReferent 11 M
55 6 SECRETAR [Myncitor calificat I M,G




56 7 Muncitor calificat | M,G
57 8 Mungcitor calificat 1 M,G
58 9 Muncitor calificat 1 M,G
59 10 Muncitor calificat 1 M,G
60 11 Muncitor calificat | M,G
61 12 Muncitor calificat 1 M,G
62 13 Muncitor calificat I M,G
63 14 Muncitor calificat 1 M,G
64 15 Muncitor calificat | M,G
65 16 Muncitor calificat I M,G
66 17 Muncitor calificat I M,G
67 18 Muncitor calificat 1 M,G
68 19 Muncitor calificat 1 M,G
69 20 Muncitor calificat | M,G
70 21 Muncitor calificat [ M,G
71 22 Muncitor calificat 1 M,G
72 23 Muncitor calificat | M,G
73 24 Muncitor calificat I M,G
74 25 Mungitor calificat 1 M,G
75 26 Muncitor calificat I M,G
76 27 Muncitor calificat 1 M,G
77 28 Muncitor calificat I M,G
78 29 Muncitor calificat I M,G
79 30 Muncitor calificat [ M,G
80 31 Mungcitor calificat | M,G
81 32 Muncitor calificat | M,G
82 33 Mungcitor calificat 1 M,G
83 34 Muncitor calificat | M,G
84 35 Muncitor calificat I M,G
85 36 Muncitor calificat 1 M,G
86 37 Muncitor calificat I M,G
87 38 Muncitor calificat I M,G
88 39 Muncitor calificat I M,G
89 40 Muncitor calificat 1 M,G
90 41 Muncitor calificat I M,G
91 42 Muncitor calificat I M,G
92 43 Muncitor calificat 1 M.,G
93 44 Muncitor calificat 11 M,G
94 45 Muncitor calificat 11 M,G
95 46 Muncitor calificat 11 M,G
96 47 Muncitor calificat 11 M,G
97 48 Muncitor calificat 11 M,G
98 49 Muncitor calificat 111 M,G
99 50 Muncitor calificat 111 M,G
100 51 Muncitor calificat 111 M,G
101 52 Muncitor calificat v M,G
102 53 Muncitor calificat v M,G
Serviciul Economic

103 1 Sef Serviciu I S

104 2 Inspector de specialitate 1A S

105 3 Inspector de specialitate 1A S

106 4 Inspector de specialitate IA S

107 5 Inspector de specialitate 1A S

108 6 Inspector de specialitate 1A S

109 7 Inspector de specialitate 11 S

110 8 Referent 1A M

111 9 Magaziner [ M,G

Biroul Administrativ

112 10 Sef Birou 1l S

113 11 Administrator I M

114 12 Muncitor calificat I M,G
115 13 Muncitor calificat | M,G
116 14 ' Muncitor calificat I M,G
117 15 Muncitor calificat 1 M,G
118 16 Muncitor calificat I M,G
119 17 Muncitor calificat 1 M,G
120 18 ~|Muncitor calificat I M,G




121 19 Muncitor calificat 1l M,G
122 20 Muncitor calificat v M,G
123 21 Ingrijitor M,G
124 22 Ingrijitor M,G
125 23 Ingrijitor M,G
126 24 Ingrijitor M,G
127 25 Ingrijitor M,G
128 26 Ingrijitor M,G
129 27 Ingrijitor M,G
130 28 Ingrijitor M,G
131 29 Ingrijitor M,G
132 30 Ingrijitor M,G
Sectia Intretinere si Dotare Domeniu Public
133 1 Sef Sectie II S
134 2 Inspector de specialitate I S
135 3 Referent A M
136 4 Referent 11 M
Atelierul Exploatare Domeniu Public
137 5 Sef Atelier 11 S
138 6 Muncitor calificat [ M, G
139 7 Muncitor calificat I M, G
140 8 Muncitor calificat I M, G
141 9 Muncitor calificat i M, G
142 10 Muncitor calificat 1 M, G
143 11 Muncitor calificat | M, G
144 12 Muncitor calificat I M, G
Atelierul Dotiri si Intretinere Mobilier Urban
145 13 Sef Atelier Il S
146 14 Muncitor calificat [ M, G
147 15 Muncitor calificat 1 M, G
148 16 Muncitor calificat 1 M, G
149 17 Muncitor calificat I M, G
150 18 Muncitor calificat I M, G
151 19 Muncitor calificat I M, G
152 20 Muncitor calificat I M, G
153 21 Muncitor calificat I M, G
154 22 Muncitor calificat | M, G
155 23 Muncitor calificat 11 M, G
156 24 Muncitor calificat 11 M, G
157 25 Muncitor calificat 11 M, G
158 26 Muncitor calificat 111 M, G
159 27 Muncitor calificat 111 M, G
160 28 Muncitor calificat IV M, G
161 29 Muncitor calificat IV M, G
Serviciul Achizitii Publice, Concesiuni
162 1 Sef Serviciu 11 S
163 2 Inspector de specialitate IA S
164 3 Inspector de specialitate IA S
165 4 Inspector de specialitate IA S
166 5 Inspector de specialitate 1A S
167 6 Inspector de specialitate 1A S
168 7 Inspector de specialitate IA S
169 8 Inspector de specialitate [ S
170 9 Referent A M
Biroul Urmiirire Investitii
171 10 Sef Birou 11 S
172 11 Inspector de specialitate IA S
173 12 Inspector de specialitate 1A S
174 13 Inspector de specialitate 1A S
175 14 Inspector de specialitate 1A S
176 15 Inspector de specialitate 1A S
177 16 Referent IA M
178 17 Referent 1A M
Sectia Spatii Verzi, Sere TR
179 1 Sef Sectie  V E&MT 1l S
180 2 spre neschimb@pedor de specialitate I S
181 3 SECHE TAMspecor de specialitate 11 S




182 4 Referent 1A M
183 5 Muncitor calificat II M, G
Atelier Producere, Exploatare Material Dendrofloricol si Administrare Sere
184 6 Sef Atelier 11 S
185 7 Inspector de specialitate A S
186 8 Inspector de specialitate IA S
187 9 Inspector de specialitate 1A S
Sera Voluntari
188 10 Referent 1A M
189 11 Muncitor calificat 1 M, G
190 12 Muncitor calificat 1 M, G
191 13 Mungitor calificat | M, G
192 14 Muncitor calificat II M, G
193 15 Muncitor calificat v M, G
194 16 Muncitor calificat v M, G
195 17 Muncitor necalificat 1 M, G
196 18 Muncitor necalificat | M, G
Sera Pantelimon
197 19 Inspector de specialitate [ S
198 20 Muncitor calificat I M, G
199 21 Muncitor calificat | M, G
200 22 Muncitor calificat 1 M, G
201 23 Muncitor calificat | M, G
202 24 Muncitor calificat | M, G
203 25 Muncitor calificat 11 M, G
204 26 Muncitor calificat 3% M, G
205 27 Muncitor calificat IV M, G
206 28 Muncitor calificat 1A% M, G
207 29 Muncitor calificat 14" M, G
208 30 Mungitor calificat IV M, G
209 31 Muncitor necalificat | M, G
210 32 Muncitor necalificat | M, G
211 33 Muncitor necalificat | M, G
Formatia 1
212 34 Muncitor calificat | M, G
213 35 Muncitor calificat [ M, G
214 36 Muncitor calificat [ M, G
215 37 Muncitor calificat 1 M, G
216 38 Muncitor calificat 111 M, G
217 39 Muncitor calificat 111 M, G
218 40 Muncitor calificat IV M, G
219 41 Muncitor calificat IV M, G
220 42 Mungitor calificat v M, G
221 43 Muncitor calificat v M, G
222 44 Muncitor calificat 8% M, G
223 45 Muncitor necalificat I M, G
224 46 Muncitor necalificat I M, G
225 47 Muncitor necalificat I M, G
226 48 Muncitor necalificat | M, G
227 49 Muncitor necalificat [ M, G
Formatia 2
228 50 Muncitor calificat I M, G
229 51 Muncitor calificat 111 M, G
230 52 Muncitor calificat vV M, G
231 53 Muncitor calificat v M, G
232 54 Muncitor calificat IV M, G
233 55 Muncitor calificat v M, G
234 56 Mungitor calificat 1V M, G
235 57 Muncitor calificat v M, G
236 58 Muncitor necalificat | M, G
237 59 Muncitor necalificat I M, G
238 60 Muncitor necalificat 1 M, G
239 61 Mungcitor necalificat I M, G
Sectia striizi
240 1 11 S
241 2 Inspector de specialitate 1A S
242 3 Referent 1A M




243 4 Muncitor calificat 111 M, G
244 5 Muncitor calificat 11 M, G
245 6 Muncitor calificat v M, G
246 7 Muncitor calificat IV M, G
247 8 Muncitor calificat v M, G
248 9 Muncitor necalificat | M, G
249 10 Muncitor necalificat I M, G
250 11 Muncitor necalificat [ M, G
Serviciul Adiministrare si Monitorizare Domeniu Public
251 1 Sef Serviciu I S
252 2 Inspector de specialitate 1A S
253 3 Inspector de specialitate [A S
254 4 Inspector de specialitate IA S
255 5 Inspector de specialitate | S
256 6 Referent 1A M
257 7 Referent 11 M
258 8 Muncitor Calificat 11 M,G
Biroul Parciri
259 9 Sef Birou 11 S
260 10 Inspector de specialitate 1A S
261 11 Inspector de specialitate 11 S
262 12 Inspector de specialitate 11 S
263 13 Referent 1A M
264 14 Referent 1A M
265 15 Referent IA M
Compartiment Monitorizare Domeniu Public
266 16 Inspector de specialitate IA S
267 17 Inspector de specialitate 11 S
268 18 Referent IA M
269 19 Referent IA M
270 20 Referent I M
271 21 Referent 1 M
Compartiment Administrare Domeniu Public
272 22 Inspector de specialitate 1A S
273 23 Inspector de specialitate 1A S
274 24 Inspector de specialitate 1A S
275 25 Inspector de specialitate 1A S
276 26 Inspector de specialitate 1A S
277 27 Inspector de specialitate 1 S
278 28 Inspector de specialitate 11 S
279 29 Referent IA M
280 30 Muncitor calificat 11 M, G
281 31 Muncitor necalificat I M, G
Serviciul Resurse Umane, Salarizare
282 1 Sef Serviciu 11 S
283 2 Inspector de specialitate 1A S
284 3 Inspector de specialitate 1A S
285 4 Inspector de specialitate IA S
286 5 Inspector de specialitate 1A S
287 6 Inspector de specialitate IA S
288 7 Inspector de specialitate 1A S
289 8 Inspector de specialitate I S
290 9 Inspector de specialitate Il S
291 10 Referent IA M
292 11 Referent IA M
Compartimentul Evidenta Munci in Folosul Comunitatii
293 12 Inspector de specialitate 1A S
294 13 Inspector de specialitate II S
295 14 Inspector de specialitate II S
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Compartimentul Securitate, Siniitate in munci si P.S.I.

296 15 Inspector de specialitate 1A S
297 16 Inspector de specialitate 1A S
PERSONAL DE CONDUCERE 17
PERSONAL DEEXECUTIE 280
TOTAL PERSONAL 297

PRIMAR,
RADU - NICOLAE MIHAIU

=
VIZAT
spre neschimbare

_SECRETAR |




MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 2

REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
ADMINISTRATIEI DOMENIULUI PUBLIC SECTOR 2

Anexa nr. 3 la H.C.L. Sector 2 nr. / 2020

Prezenta anexii contine 23 pagini.
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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Administratia Domeniului Public Sector 2 (ADP 2) este infiintati in baza Deciziei
Comitetul Executiv al Consiliului Popular al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti nr. 324/13.07.1974,
se afld sub autoritatea Consiliului Local Sector 2 si functioneazi ca institutie publica de interes local cu
personalitate juridicd, Sediul Administratiei Domeniului Public Sector 2 este situat in Bucuresti, Soseaua
Electronicii nr. 44, Sectorul 2.

(2) Administratia Domeniului Public Sector 2 are ca obiectiv urmitoarele:

- asigurd fintrefinerea si curdfenia spatiilor verzi, amenajarea si reamenajarea lor, plantarea
materialului dendro - floricol si fintrefinerea strazilor secundare, intrdri si alei conform
reglementarilor legale in vigoare:

- administreazd si gestioneazi domeniul public de pe raza sectorului 2, pentru care detine un drept
de administrare legal constituit si asigura evidenta patrimoniali a acestuia;

- administreaza Parcul de Agrement Tei, situat in Parcul Tei din B-dul Lacul Tei nr.143A, 145-151,
din Sectorul 2 al Municipiului Bucuresti, identificat cadastral prin nr.233412;

Art. 2. (1) Administratia Domeniului Public Sector 2 este finan{atii din venituri proprii si subventii
acordate de la bugetul local, are cont propriu deschis la Trezoreria Sectorului 2, stampild proprie, iar
documentele emise sunt semnate de catre Directorul General al Administratiei Domeniului Public Sector
%

(2) Clasificatiile functionale corespunzitoare activititilor A.D.P. Sector 2 sunt:

- 67.10.50 ,,Alte servicii in domeniile culturii, recreerii §i religiei” - pentru cheltuielile de
intreginere spatii verzi (parcuri, gradini publice, zone verzi) si administrare parc agrement;

- 84.10.50 ,,Alte cheltuieli in domeniul transporturilor” - pentru cheltuielile de intretinere a strizilor
(alei, intréri, strdzi, etc.);

- 33.10.50 ,,Alte venituri din prestari de servicii si alte activitd{i" - pentru veniturile obtinute din
administrarea parcului de agrement si alte venituri.

Art. 3. Sumele incasate, reprezentand tarife de utilizare a echipamentelor parcului de agrement,
aprobate prin Hotdrdrea Consiliului Local al Sectorului 2 si alte locuri care vor 13 amenajate, devin
venituri proprii.

Art. 4. Administratia Domeniului Public Sector 2 poate obtine venituri proprii si din alte activititi,
cum ar fi: prestarea unor servicii de administrare si intretinere a domeniului public, exploatarea locurilor
de parcare existente la sediul Primiriei Sector 2. Administratia Domeniului Public Sector 2 poale obtine
venituri din sponsorizéri, subventii pentru institutii publice de la Consiliul Local Sector 2, venituri din
prestari de servicii si alte activitati, precum si din donatii, conform legislatiei in vigoare.

Art. 5. Administratia Domeniului Public Sector 2 este condusi de citre Director.

Art.6. (1) Directorul Administratici Domeniului Public Sector 2 asigurd conducerea executiva si
raspunde de buna functionare in indeplinirea atributiilor ce 1i revin. Este imputernicit sa semneze acte,
comenzi, contracte si conventii, precum §i sd stabileasca orice fel de raporturi juridice sau economice cu
tertii, in interesul public §i cu privire la domeniul de activitate specifice serviciului, in limita
competentelor legale.

(2) In absenta Directorului, atributiile acestuia vor fi preluate si exercitate, ori de cate ori va
fi necesar si situatia o va impune, de catre o persoand cu functie de conducere din cadrul institutiei cu
respectarea prevederilor legale privind delegarea de atributii previzutd in O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
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- Art. 7. Directorul A.D.P. Sector 2 va participa la coordonarea, organizarea si supravegherea intregii
activitati a institutiei.

Art. 8. Sefii de sectii, servicii, birouri si ateliere rdspund de modul de rezolvare a sarcinilor ce le
revin, colaboreaza permanent in vederea indeplinirii la termen si la o calitate corespunzitoare a sarcinilor
si lucrdrilor care intrd in sfera de atributii ale compartimentelor pe care le conduc, precum si a altor
sarcini apdrute ocazional, potrivit necesitatilor institutiei,

Art. 9. Totodatd au obligatia de a stabili sarcini de serviciu pentru personalul din subordine in
vederea desfagurdrii in bune conditii a activité{ii compartimentului, de a verifica indeplinirea lor, de a lua
mdsuri corespunzdtoare pentru imbunitatirea activitatii compartimentului si pentru folosirea integrala a
timpului de lucru.

CAPITOLUL II 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA
A ADMINISTRATIEI DOMENIULUI PUBLIC SECTOR 2

Art. 10. Sectiile, serviciile si birourile care compun Administratia Domeniului Public Sector 2 sunt
urmétoarele;
1. Biroul Secretariat si IT;
2. Sectia Exploatare Echipamente Parc;
3. Sectia Mecanizare;
4. Serviciul Economic are in subordine:
- Biroul Administrativ
5. Sectia Intretinere si Dotare Domeniu Public are in subordine:
- Atelierul Exploatare Domeniu Public;
- Atelierul Dotéri si intretinere Mobilier Urban.
6. Serviciul Achizitii Publice, Concesiuni are in subordine:
- Biroul Urmdrire Investitii
7. Sectia Spatii Verzi, Sere are in subordine:
- Atelier Producere, Exploatare Material Dendrofloricol si Administrare Sere cdruia 1i sunt
subordonate Sera Voluntari si Sera Pantelimon
- Formatia I;
- Formatia II.
8. Serviciul Administrare si Monitorizare Domeniu Public are in subordine:
- Biroul Parcari;
- Compartimentul Monitorizare Domeniu Public;
- Compartimentul Administrare Domeniu Public,
9. Serviciul Resurse Umane, Salarizare are in subordine:
- Compartiment Evidentd Munca in Folosul Comunitfii;
- Compartimentul Securitate, Sanatate in Munci si PSI.

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE ADMINISTRATIEI DOMENIULUI PUBLIC SECTOR 2

Art. 11. Administratia Domeniului Public Sector 2 indeplineste urmétoarele atributii principale:
- asigurd dezvoltarea armonioasd si intrefinerea retelei stradale a Sectorului 2 prin activitatea de
reparatii si intretinere a drumurilor;
- asigurd dotarea, administrarea, repararea, intretinerea si protectia dotarilor stradale:
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asigurd unitatea de conceptie si dezvoltare a zonelor verzi pe raza Sectorului 2;

administreaza si intretine spatiile verzi de pe teritoriul Sectorului 2;

administreaza §i intretine spatiile verzi de pe teritoriul Sectorului 2, definute de servicii de interes
public aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2, in baza protocoalelor incheiate cu
acestea;

asigura prin baze de productie proprii si prin achizitii, materialul dendrofloricol necesar spatiilor
verzi de pe raza Sectorului 2;

executd §i urméreste amenajarea de noi parcuri si zone de agrement, realizeaza decorari florale
pentru asigurarea unui aspect corespunzitor Sectorului 2;

asigurd avizarea, coordonarea si urmirirea execufiei lucrdrilor edilitare realizate pe domeniul
public si deszdpezirea unitdtilor publice de pe raza Sectorului 2 in perioada de iarni;

desfagoard activitati de transport cu vehiculele aliate in proprietatea sa;

asigurd dotarea, exploatarea, intrefinerea si reparaia parcului propriu de utilaje si a mijloacelor de
transport,

infiinfarea de noi parcaje de resedinta si de utilitate publici;

{ine evidenfa locurilor de parcare de resedintd, a inchirierii acestora si elibereazi autorizatii de
parcare, cit si a celor de utilitate publici;

fine evidenfa patrimoniului domeniului public si evidentiaza modificirile care au loc in
patrimoniul domeniului public;

asigurd controlul privind respectarea de cétre persoanele fizice si juridice a legislatiei in vigoare
privind domeniul public;

asigurd demolarea si/sau evacuarea diverselor obiecte abandonate (vehicule, autovehicule, tarabe,
tonete, panouri publicitare etc.) sau depozitate pe domeniul public, asigurd evacuarea resturilor
vegetale rezultate din zonele verzi aflate in administrare;

participd impreund cu organele abilitate la desfiinfarea constructiilor neautorizate amplasate pe
domeniul public in baza Hotdrarilor Consiliului Local al Sectorului 2 si dispozitiilor Primarului
Sectorului 2 sau ale Primarului General;

asigurd administrarea Parcului de Agrement Tei si il exploateaza cu respectarea autorizatiilor de
functfionare legale;

organizeazi, administreaza activitatea in Parcul de Agrement Tei privind buna functionare a
echipamentelor de agrement cu public i fird public, precum si respectarea mésurilor de securitate
in exploatare;

SECTIUNEA 1:

ATRIBUTIILE DIRECTORULUI ADMINISTRATIEI DOMENIULUI PUBLIC

SECTOR 2

Art. 12. Directorul Administratiei Domeniului Public Sector 2 asiguri conducerea executivd a

unitatii, réspunde de buna funcfionare a acesteia si indeplineste urmitoarele atributii:

angajeaza fondurile institutiei prin exercitarea functiei de ordonator tertiar de credite al A.D.P.
Sector 2,

aprobd angajarea personalului, conform legislagiei in vigoare;

urmdreste intocmirea proiectului de buget propriu si a contului de executie bugetar pe care le
supune avizarii Consiliului Local al Sectorului 2;

emite decizii si asigurd executarea lor;

coordoneazd, supravegheazi si controleaza activitatea personalului A.D.P, Sector 2 si poate aplica
sanctiuni disciplinare, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
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coordoneazd, indruma si aproba sarcini de serviciu stabilite de citre sefii de compartimente,
pentru personalul A.D.P. Sector 2, urmérind imbunititirea activititii;

analizeazi cu sefii de compartimente stadiul realizirii sarcinilor de serviciu, conditiile de lucru si
modul de respectare a obligatiilor ce revin compartimentelor din subordine;

pune in executare dispozitiile Primarului Sectorului 2 sau a persoanei delegati de citre acesta, cu
privire la atributiile A.D.P. Sector 2;

urmdreste respectarea Hotararilor Consiliului Local al Sectorului 2 ce intrd in competenta A.D.P.
Sector 2;

analizeazdi cu sefii de compartimente stadiul realizirii sarcinilor de serviciu, conditiile de lucru si
modul de respectare a obligatiilor ce revin compartimentelor;

rdspunde n fafa Primarului sau a persoanei delegatd de citre acesta si a Consiliului Local al
Sectorului 2 de realizarea atributiilor de serviciu;

raspunde de cunoagsterea, insusirea si respectarea prevederilor legale in vigoare, privitoare la
activitatea desfasurat;

raspunde de cunoasterea, insugirea, respectarea si aplicarea hotardrilor Consiliului Local al
Sectorului 2 cu privire la atributiile A.D.P. Sector 2 si a legislatiei in vigoare;

aproba statul de platd al institutici, numeste si elibereaza din functie personalul unitatii, potrivit
legii;

urmdreste intocmirea proiectelor de hotdrari privind Organigrama, Statul de Functii §i a
Regulamentului de Organizare si Functionare, pe care le prezintd Primarului sau persoanelor
delegate de ctre acesta, spre a fi supuse aprobirii Consiliului Local;

coordoneaza, rdspunde si deleaga personalul din subordine cu privire la situatiile de urgenta;
raspunde de péstrarea in conditii optime a arhivei institutiei, conform legislatiei in vigoare;
raspunde de patrimoniul institutiei;

reprezintd A.D.P. Sector 2 in relatiile cu autoritatile si institugiile publice, in fata organelor de
control de specialitate, cu persoanele juridice si fizice, organizatii si fundatii din tara si strdinatate,
precum si in justitie.

SECTIUNEA 2:
ATRIBUTIILE BIROULUI SECRETARIAT SI L.T.

Art. 13. Principalele activita(i desfasurate in cadrul biroului sunt:
asigurd accesul la informatiile de interes public, conform prevederilor Legii nr. 544/2001;
asigurd desfasurarea activititii de informare si relatii cu publicul prin: informarea directd a
persoanelor, prin telefon sau prin e-mail;
asigurd informarea internd a personalului;
asigurd informarea interinstitutional;
rdspunde pentru aplicarea prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal in
conformitate cu Regulamentul General privind protectia datelor (UE) 216/668;
monitorizeaza respectarea normelor privind protectia datelor cu caracter personal;
gestionarea operatiunilor de registraturd prin preluarea apelurilor telefonice, primirea si
inregistrarea tuturor tipurilor de documente adresate institutiei sau transmise de citre institutie;
distribuirea documentelor conform rezoluiei citre compartimentele de specialitate, cu precizarea
termenului de solutionare in cazul petitiilor;
distribuirea actelor administrative;
urmdrirea solutionarii si redactarii in termenul legal a raspunsurilor si petitiilor inregistrate;
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expedierea réspunsurilor, prin curier sau postd citre beneficiarii petitiilor inregistrate;
redirectionarea petitiilor gresit inregistrate la A.D.P. Sector 2, citre autoritafile si institutiile
publice in ale cdror atributii intrd rezolvarea problemelor semnalate in cereri, in termenul legal;
furnizarea informatiilor utile si indrumarea celor interesati citre compartimentele competente;
organizarea serviciului de curierat in vederea depunerii si ridicdrii documentelor pentru si de la
institutii;

convocarea salariagilor la diferite evenimente organizate de catre conducerea institutiei;
programarea audienfelor la conducerea institutiei i urméarirea soluionarii problemelor ;
intocmeste semestrial un raport cu privire la activitatea de solutionare a petiiilor din cadrul
institutiei;

asigura evidenta, gestiunea §i conservarea arhivei institufiei si actualizarea Nomenclatorului
arhivistic;

controlul utilizarii resurselor IT;

intocmeste proceduri operationale pentru domeniul propriu de activitate.

SECTIUNEA 3:
ATRIBUTIILE SECTIEI EXPLOATARE ECHIPAMENTE PARC

Art. 14, Principalele activitati desfasurate in cadrul sectiei sunt:
asigurd functionarea in parametrii optimi a echipamentelor de agrement;
asigurd si organizeaza activitatea personalului deservent al echipamentelor de agrement;
asigurd si urmireste respectarea masurilor de securitate conform legislatiei ISCIR;
asigurd si urmdreste respectarea legislatiei ISCIR specifica echipamentelor de agrement;
urmdireste contractele de servicii RSVTI;
asigurd, organizeazi §i urmdreste activitdtile curente de reparatii dc intretinere la echipamentele
de agrement;
intocmeste note de fundamentare pentru aprobarea de céitre Consiliul Local a tarifelor de intrare si
inchiriere spatiu public;
raspunde de aplicarea NTSM si PSI in cadrul sectiei;
obtine autorizatiile si avizele specifice;
asigurd si organizeazi activitatea de incasare si predare a tarifelor de utilizare a echipamentelor
de agrement;
analizeazd, calculeazd si propune actualizarea tarifelor de utilizare a echipamentelor de agrement;
coreleazd nivelul tarifelor de utilizare cu nivelul costurilor utilitdtilor, cheltuielilor cu salariile,
cheltuielilor de mentenanta, pazi si protectie, achizitii de bunuri, materiale si servicii;
urmdreste incadrarea cheltuielilor in structura bugetului aprobat;
organizeazd si urmdreste activitatea de paza din parcul de agrement;
organizeazd si urmdreste activitatea de marketing si publicitate;
organizeazd si urmdreste activitatea de curifenie si cea de prim ajutor din parcul de agrement;
urmdreste solufionarea petitiilor referitoare la parcul de agrement;
sumele incasate pe parcursul unei zile de functionare vor li colectate si depuse la Trezoreria
Sector 2 in urmitoarea zi lucratoare, conform legii;
casierul colector intocmeste zilnic situatia incasirilor si centralizatorul lunar sl le preda
Serviciului Economic;
intocmeste proceduri operationale pentru domeniul propriu de activitate.
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SECTIUNEA 4:
ATRIBUTIILE SECTIEI MECANIZARE

Art. 15, Principalele activitafi desfasurate in cadrul sectiei sunt:
urmdrirea valabilitdtii atestatelor profesionale si medicale ale personalului manevratii de utilaje si
mijloace de transport;
obtinerea licentei de transport si a licentelor de executie;
urmdrirea valabilitétii documentelor legale ale utilajelor si mijloacelor de transport;
stabilirea consumurilor de carburanti;
menfinerea evidentei consumurilor de carburanti;
intocmirea i gestionarea foilor de parcurs si foilor de consum (rapoarte de schimb);
exploatarea utilajelor si mijloacelor de transport din patrimoniul institutiei;
intretinerea utilajelor si mijloacelor de transport;
va urmari ca utilajele si mijloacele de transport din cadrul sectiei si corespundd din punct de
vedere tehnic si a sigurantei rutiere;
urmarirea reparagiilor capitale ale utilajelor si mijloacelor de transport, realizate la unitatile
specializate;
verificarea CNCIR a utilajelor, echipamentelor si a instalatiilor din dotare;
instruirea periodicd a personalului care manevreazi echipamente, utilaje si instalatii conform
legislatiei ISCIR;
transportarea la groapa de gunoi ecologica a descurilor rezultate din demolarea constructiilor
neautorizate;
intocmeste proceduri operationale pentru domeniul propriu de activitate.

SECTIUNEA 5:
ATRIBUTIILE SERVICTULUI ECONOMIC

Art. 16 Principalele activititi desfasurate in cadrul serviciului sunt:
elaborarea si rectificarea bugetului in baza propunerilor primite din partea compartimentelor;
realizarea controlului financiar preventiv, conform dispozitiilor legale in vigoare;
intocmeste si inregistreazi in evidentele contabile ALOP - ul, conform Ordinului nr. 1792 din 24
decembric 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale;
introduce si actualizeazid bugetul aprobat in aplicatia Control Angajamente Bugetare conform
Ordinului nr. 517/2016 din 13 aprilie 2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module
care fac parte din procedura de functionare a sistemului national de raportare — Forexebug, cu
completarile si modificirile ulterioare;
asigurd intocmirea, semnarea electronica si transmiterea electronic a bugetului, angajamentelor si
receptiilor in sistemul national de raportare Forexebug, potrivit metodologiei, formatului si la
termenele previzute in procedura de functionare a sistemului;
asigurd semnarea §i transmiterea documentelor electronice, vizualizarea rapoartelor, accesul in
aplicagia Control Angajamente Bugetare, pentru formalitéile sistemului Forexebug prin accesarea
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site-ului Ministerului de Finante Publice, prin Punct Unic de Acces;

listeaza zilnic extrasele de cont si notificirile generate de sistemul national de raportare;

contarea operatiunilor si intocmirea situatiilor analitice si sintetice;

contabilitatea imobilizrilor se tine pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta;

contabilitatea stocurilor se tine cantitativ si valoric pe fiecare gestiune in parte;

inregistrarea in contabilitate a elementelor de activ se face Ia cursul de achizitie sau la valoarea
Justd pentru alte intrari decét cele prin achizitie;

efectuarea incasarilor si platilor prin casierie cu respectarea prevederilor legale;

intocmirea formalitatilor de imputare in cazul rdspunderii materiale a angajatilor;

inregistrarea n contabilitate la valoarea nominali a debitorilor si creditorilor, precum si
recuperarea sumelor aferente debitorilor;

contabilitatea clientilor si furnizorilor, a celorlalte creante si obligatii se fin pe categorii precum si
pe fiecare persoand fizicd sau juridici;

contabilitatea plafilor de casa si a cheltuielilor efective se tine pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare, potrivit bugetului aprobat;

contabilitatea veniturilor se {ine pe felul de venituri, dupi natur sau destinaia lor, dupa caz;
inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar in registre de inventar si completarea
figselor de inventar pe locuri de folosin{d si pe persoane;

verifica stocurile prin punctajul lunar al materialelor, obiectelor de inventar si mijloacelor fixe cu
magazia centrald si confirmarea soldurilor;

{inerea registrelor de contabilitate obligatorii, respectiv: Registrul - jurnal, Registrul - inventar si a
fiselor de cont sintetic, in conformitate cu prevederile legale;

intocmirea rapoartelor lunare privind indicatorii din bilan{, plitile restante si situatia pliilor
efectuate §i a sumelor declarate pentru cota - parte aferentd cheltuielilor finantate din FEN post
aderare, conform OMF 479/2012 si decontul de TVA;

intocmirea trimestriald si anuald a situatiilor financiare, anexele la bilan{ si a raportului, conform
normelor elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

asigurd intocmirea, semnarea electronicd si transmiterca clectronicd a formularelor din sfera
raportdrilor  situaiilor financiare in sistemul national de raportare Forexebug, potrivii
metodologiei, formatului si la termenele previzute in procedura de functionare a sistemului;
verificd §i arhiveaza recipisele si formularele din sfera raportarilor situatiilor financiare generate
de sistemul national de raportare Forexebug;

intocmirea contului de execuie bugetari;

primirea i gestionarea bunurilor materiale aprovizionate, pana la cliberarea din gestiuni;
inregistrarea operatiunilor contabile privind lucririle de investitii realizate in regie proprie;
inregistrarea operatiunilor contabile privind lucrarile de investitii realizate de citre terti;
inregistrarea operatiunilor contabile privind serviciile prestate de catre terti;

organizeazd lucrdrile de inventariere in conformitate cu legislatia specificd, inainteaza propuneri
privind componenta comisiilor de inventariere, precum si a comisiei centrale de inventariere;
verificarea si valorificarea inventarului patrimoniului institutiei;

inventarierea prin sondaj lunar, pand la 150 de repere din patrimoniul institutiei;

urmireste lichidarea avansurilor spre decontare, a debitelor din chirii, a convorbirilor telefonice, a
utilitdtilor de la ter{i, a penalitdtilor de intarziere, a cheltuielilor de executare, etc., conform
legislatiei in vigoare si virarea acestora la bugetul local;

verificarea si analizarea conturilor;

raspunde de realizarea mésurilor si sarcinilor ce ii revin in domeniul financiar stabilite ca urmare a
controalelor efectuate de organele de drept;




in exercitarea atributiilor sale, compartimentul colaboreazi cu Trezoreria Sectorului 2 cu celelalte
compartimente din cadrul institutiei, cu alte autoritati, institutii publice, terti, precum si cu
Ministerul Finantelor Publice;

exercitd controlul zilnic asupra operatiilor efectuate prin casierie si asigurd incasarea la timp a
creantelor, luand mésuri necesare pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul;
inregistreazd in evidenta contabila achizitiile de mijloace fixe;

primeste documentatia pentru casarea materialelor, obiectelor de inventar si mijloacelor fixe si o
inregistreaza in evidenfa contabili;

intocmirea documentafiei pentru transferul fird platd a bunurilor la alte institutii publice sau
primirea lor de la alte institufii;

valorificarea deseurilor rezultate din casarea obiectelor de inventar si mijloacelor fixe;

intocmirea situatiei centralizate privind necesarul de cheltuieli in vederea intocmirii proiectului de
buget anual, a bugetului, cdt si a rectificirii acestuia, in baza solicitarilor inaintate de
compartimentele de specialitate ale institutiei;

centralizeaza propunerile compartimentelor de specialitate privind diminuarea sau suplimentarea
de cheltuieli, intocmind note de fundamentare aferente;

urmdreste efectuarea plétilor salariale, bunuri si servicii, cat si investitii pe mésura deschiderii
finantdrii obiectivelor previzute in lista de investitii eu respectarea stricts a dispozitiilor legale in
vigoare;

efectueazd calcule de fundamentare a indicatorilor economici si financiari privind veniturile si
cheltuielile pe baza cirora intocmeste proiectul de buget anual, defalcat pe trimestre;

emite, semneaza si transmite institutiei publice ierarhic superioare, spre aprobare cererile pentru
deschiderea de credite, conform Ordinului nr, 720/2014 din 22 mai 2014 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind executia bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor publice;
dupa obfinerea aprobarii, cererile pentru deschidereca de credite bugetare se depun si se
inregistreazd la unititile Trezoreriei Statului in Registrul operatiunilor de trezorerie aferente
cererilor pentru deschiderea de credite bugetare;

propune deschiderea si retragerea de credite lunare si intocmeste documentatia necesara citre
Primdria Sectorului 2;

impreund cu celelalte compartimente ale institutiei, ia méasurile necesare si asigurd respectarea
strictd a nivelului de cheltuieli stabilite prin creditele bugetare aprobate, astfel incat cheltuielile si
nu depaseascd prevederile din buget;

solicitd de la ordonatorul principal de credite fondurile necesare, in limita creditelor bugetare
aprobate pentru realizarea planului de investitii;

asigurd desfdsurarea ritmicd a operatiunilor de decontare cu furnizorii in activitatea curentd de
investifii, plata in termen a sumelor care constituie obligatia institutiei fati de bugetul de stat si
local, asigurari sociale, fonduri speciale, etc.;

urmareste i verificd garaniile materiale ale gestionarilor, intocmirea actelor aditionale pentru
majorarea cuantumurilor garantiilor de cate ori este necesar si intocmeste documentatia pentru
restituirea garantiei materiale atunci cand gestionarul preda gestiunea;

mentine permanent legitura cu bancile comerciale cu care lucreaza in vederea ridicarii extraselor
de cont pentru garantiile gestionarilor;

evidentiazd in contabilitate garantiile de participare la procedurile de achizitie publica si garantiile
de buna execufie aferente contractelor de furnizare de produse/ prestiri servicii/ executie de
lucrdri;

asigurd inregistrarea in contabilitate a drepturilor salariale, normei de hrand, sporurilor i a altor
drepturi previzute de lege;
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verificd sistematic operatiunile care fac obiectul CFPP din punct de vedere al legalitatii,
regularitdii si al incadrarii in limitele §i destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament;
verificd dacd proiectele operatiunilor sunt insofite de acte justificative necesare si de
angajamentele bugetare individuale, propunere de efectuarea unei cheltuieli, ordonantare de plati
dupi caz;

verificd dacd facturile cuprind in mod obligatoriu: sintagma, ,,de plati", numele in clar, data si
semnatura conducdtorului compartimentului de specialitate;

efectueazi verificarea de fond, conform instructiunilor specifice fiecrui tip de operatiune;
verificd deconturile de cheltuieli din punct de vedere al legislatiei, documentelor justificative
anexate la ordinul de deplasare, precum si respectarea termenului de justificare a acestuia, in
functie de care se percep penalitéti, conform legislatiei in vigoare;

inscrierea documentelor prezentate la viza in Registrul proiectelor de operatiuni;

acordd viza prin aplicarea sigiliului personal si a semndturii, dacd documentele prezentate
corespund cerinfelor CFPP, numai dupd parcurgerea, respectarea si indeplinirea conditiilor de
verificare specifice operatiunilor;

acorda viza pentru deschiderea, repartizarea si modificarea creditelor bugetare;

acordd viza pe urmatoarele documente: angajamentele legale din care rezultd direct sau indirect
obligatii de platd, ordonantdrile de platd, operatiunile de inchiriere, transfer, vanzare si schimbul
bunurilor din patrimoniul institutiei;

acordd viza de CFPP constdnd in verificarea sistematicd a proiectelor de operatiuni care fac
obiectul acestuia, din punct de vedere al legalitatii, regularitdii si incadrarii in limitele si
destinatia creditelor bugetare si de angajament;

CFPP se va exercita pe baza actelor si/sau documentelor justificative certificate in privinta
realitafii, regularitatii si legalita{ii de citre conducdtorii compartimentelor de specialitate emitente;
asigura si raspunde de corectitudinea, exactitatea si realitatea datelor Tnscrise in registrul privind
operatiunile prezentate la viza de CFPP;

emiterea refuzului de viza dacd documentele prezentate nu corespund cerintelor CFPP;
transmiterea refuzului de vizd conducitorului institutiei tnsofit de documentele justificative;
informarea céitre Curtea de Conturi si MFP asupra operatiunilor refuzate la viza si efectuate pe
propria rispundere a conducitorului institutiei, insotitd de copia dupi decizia de efectuare a
operatiunii $i dupd motivatia refuzului de plati;

se verificd incadrarea plitilor efectuate in prevederile bugetare, trimestriale si anuale;

intocmeste alte lucrdri dispuse de citre conducerea institutiei in sarcina serviciului;

intocmeste proceduri operationale pentru domeniul propriu de activitate;

Art. 17 . Principalele activitati desfasurate in cadrul Biroului Administrativ sunt:
organizarea dispeceratului, dupa ora de program;
exploatarea centralei termice;
organizarea curdfeniei n incinta institutiei, In pasajele pietonale sau alte obiective aliate in
administrarea institutiei, dupi caz;
solicitd, centralizeazd §i comandd materialele de curatenie, rechizitele si alte bunuri si servicii
necesare desfasuririi activitatii;
organizarea lucrdrilor de modernizare, eficientizare, intretinere si reparatii a instalatiilor,
echipamentelor, cladirilor si dotérilor institutiei, realizate in regie proprie sau cu terti;
intreginerea sistemului de monitorizare video instalat la sediul institufiei si la pasajul pietonal
Obor; gestioneazd imaginile preluate prin sistemul de monitorizare video instalat la sediul
institutiei si la pasajul pietonal Obor;
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urmarirea deruldrii serviciilor de pazi la sediul institutiei si la pasajul pietonal Obor;

urmdreste realizarea lucrdrilor de dezinsectie, dezinfectie si deratizare de la sediul institutiei si de
la pasajul pietonal Obor;

urmareste derularea contractelor, dupd caz, aferente Biroului Administrativ, a unor bunuri imobile
aliate in gestionarea Administratiei Domeniului Public Sector 2 atribuite prin licitatie publicd cu
strigare;

gestionarea degeurilor generate de activitatea curenti a institutiei;

intocmirea documentatiei necesare pentru contractarea de servicii sau lucrari diverse: caiete de
sarcini, note justificative, referate de necesitate, anexe (cantititi, valori estimate, devize, etc.),
studii de oportunitate, urmdrirea lucrdrilor si serviciilor contractate (verificarea situatiilor de
lucriri,verificarea proceselor verbale etc.)

intocmeste proceduri operationale pentru domeniul propriu de activitate.

SECTIUNEA 6:

ATRIBUTIILE SECTIEI INTRETINERE SI DOTARE DOMENIU PUBLIC

Art. 18 Secfia intretinere §i Dotare Domeniu Public are in subordine Atelierul Dotari si intretinere
Mobilier Urban si Atelierul Exploatare Domeniu Public.
Art. 19 A) Principalele activitati desfasurate in cadrul sectiei sunt:

coordoneazd activitatea celor 2 ateliere;

raspunde de intocmirea si meninerea evidentei dotarilor domeniului public al Sectorului 2;
raspunde de achizifia, intrefinerea si reparatiile dotirilor domeniului public (mobilier urban,
fantdni ornamentale, arteziene, ceasuri, garduri/imprejmuiri, bransamente apa si iluminat,
echipamente de joaca si de fitness etc.);

planifica lucrarile;

verificd pe teren starea dotarilor i propune mésuri de imbunititire a acestora;

intocmeste proceduri operationale pentru domeniul propriu de activitate.

Principalele activititi desfasurate in cadrul Atelierului Exploatare Domeniu Public sunt:
intrefinerea, cu personal propriu sau cu prestatori, a dotérilor domeniului public din Sectorul 2,
alocate pentru administrare;

urmdrirea lucrdrilor de mentenantd, intrefinere si reparare a dotdrilor din sectorul 2, alocate spre
administrare, realizate de citre furnizorii de servicii;

coordonarea lucrarilor de vidanjare a spatiilor alocate spre administrare;

realizarea/intrefinerea bransamentelor apé/canal, lucrarilor electrice:

fntocmirea documentafiei primare pentru initierea procedurilor de achizitie publicd.

Principalele activitafi desfasurate in cadrul Atelierului Dotiri si intrefinere Mobilier Urban
sunt:

raspunde de mobilierul urban si gardurile de imprejmuire a parcurilor si a zonelor verzi aflate in
patrimoniul institutiei;

amenajarea si intrefinerea dotarilor din locurile de joaca pentru copii si a locurilor de agrement;
amenajarea §i intrefinerea dotarilor de pe domeniul public (gardulete, banci, cosuri de gunoi,
aparate de joacd);

confecfionarea i montarea panourilor de afisai;

intocmirea documentatiei primare pentru initierea procedurilor de achizitie publica.




SECTIUNEA 7:
ATRIBUTIILE SERVICIULUI ACHIZITII PUBLICE, CONCESIUNI

Art. 20. Principalele activitdti desfigurate in cadrul serviciului sunt:
intocmeste si actualizeazd programul anual al achizitiilor publice (PAAP) si strategia de
contractare pe baza referatelor de necesitate si a notelor de fundamentare, transmise de celelalte
compartimente;
analizeaza si avizeazd proiectele/caietele de sarcini, necesare proiectelor de investitii;
are ca obiectiv programarea, pregitirea i contractarea lucrarilor de investitii;
solicitd compartimentelor din cadrul institutiei intocmirea caietelor de sarcini si a documentatiei
descriptive, iar in caz de necesitate va putea apela la serviciile unor societiti comerciale de profil
pentru intocmirea caietelor de sarcini;
transmite dosarul achiziiei publice in vederea obtinerii avizului de legalitate si obtinerea vizei de
Control Financiar Preventiv;
realizarea demersurilor necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarca Inregistrérii autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul;
indeplinirea obligafiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de legislatia
specifica in vigoare;
elaboreazd sau dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire sia
documentelor - suport, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei pe baza
necesitéfilor transmise de compartimentele de specialitate, conform legislatiei in vigoare;
aplicarea procedurii de licitatic deschisa pentru atribuirea contractelor de achizitie
publicd/acordurilor - cadru de produse/servicii/lucriri conform legislatiei specifice in vigoare;
aplicarea procedurii licitatie restrAnsd pentru atribuirea contractelor de achizitie
publicd/acordurilor - cadru de produse/servicii/lucrdri conform legislatiei specifice in vigoare;
aplicarea procedurii negociere competitivd pentru atribuirea contractelor de achizitie publica/
acordurilor - cadru de produse/servicii/lucriri conform legislatiei specifice in vigoare;
aplicarea procedurii dialog competitiv pentru atribuirea contractelor de achizitie publica/
acordurilor - cadru de produse/servicii/lucrari conform legislatiei specifice in vigoare;
aplicarea procedurii parteneriat pentru inovare pentru atribuirea contractelor de achizitie publicd /
acordurilor - cadru de produse/servicii/lucrari conform legislatiei specifice in vigoare;
aplicarea procedurii negociere fard publicarea prealabila pentru atribuirea contractelor de achizitie
publicd/ acordurilor - cadru de produse/servicii/lucrari conform legislatiei specifice in vigoare;
aplicarea procedurii concurs de solutii pentru atribuirea contractelor de achizitie publica/
acordurilor - cadru de produse/servicii/lucriri conform legislatiei specifice in vigoare;
aplicarea procedurii de atribuire aplicabild in cazul serviciilor sociale si a altor servicii specifice
pentru atribuirea contractelor de achizitie publica/ acordurilor - cadru de produse/servicii/lucrari
conform legislatiei specifice in vigoare;
aplicarea procedurii simplificatd pentru atribuirea contractelor de achizitie publicd/ acordurilor -
cadru de produse/servicii/lucrari conform legislatiei specifice in vigoare;
organizarea procedurii de atribuire a contractelor de inchiriere a unor bunuri imobile aflate in
gestionarea Administratiei Domeniului Public Sector 2 prin licitatie publici cu strigare;
claborarea propunerilor de proiecte finantate cu fonduri structurale si alte fonduri decit cele
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structurale (nationale, europene, internationale);

constituirea si pdstrarea dosarului achizitiei publice pentru flecare achizitie publica realizata prin
aplicarea unei proceduri pentru atribuirea contractelor de achizitie public&/acordurilor - cadru
conform legislatiei specifice in vigoare;

organizarea procedurii de atribuire a contractelor de lucriri publice, de servicii si bunuri
proprietate publica prin concesionare;

transmiterea contractelor incheiate compartimentelor de specialitate pentru urmdrirea deruldrii
receptiei la terminarea lucrdrilor si avizarii plitilor;

realizarea achizitiilor directe conform legislatiei specifice in vigoare;

urmdrirea derularii contractelor de furnizare de produse, dupa caz;

realizeazd circuitul documentelor de achizitie directa prin predarea citre magazie a produselor, a
avizelor de nsotire si citre Serviciul Economic a documentelor de facturare;

intocmeste proceduri operationale pentru domeniul propriu de activitate

Art. 21 Principalele activititi desfasurate in cadrul Biroului Urmdrire Investifii sunt:
urmdreste derularea contractelor de achizitiec publici si a acordurilor cadru privind
furnizarea/prestarea/executarea produselor/serviciilor/lucririlor in conformitate cu clauzele din
contractul de achizitie publicé si graficul de realizare, contractele de achizitie imobile si terenuri si
contractele/conventiile privind incasarea salariilor prin carduri sau alte instrumente financiar-
bancare
asigurd monitorizarea §i raportarea incheierii/atribuirii/intdrzierii contractelor de achizitii
publice/acord-cadru de servicii, produse si lucréri, incheiate la nivelul Administratiei Domeniului
Public Sector 2, in baza Programului anual al achizitiilor publice, primit de la Serviciul Achizitii
Publice, Concesiuni.
constituie si asigurd gestionarea bazei de date cu privire la contractele monitorizate in cadrul
acestei structuri
analizeaza rezultatele obfinute in urma implementirii contractelor si a monitorizirii executiei
comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identific necesitétile si propune masuri de
fmbundtitire a activitatii
verificd gi avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buni
executie, alte retineri pentru lucrarile de proastd calitate, penalititi de intarziere, daune etc.
verificd si avizeazi facturile si transmite documentele justificative citre Serviciul Economic
intocmeste documentatia necesard efectudrii platilor partiale si finale in cadrul contractelor/
comenzilor/documentelor justificative de achizitie publica produse/servicii/lucrari derulate.
intocmeste acte aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica.

SECTIUNEA 8:
ATRIBUTIILE SECTIEI SPATII VERZI, SERE

Art. 22, A) Principalele activitdti desfasurate in cadrul Sectiei Spatii Verzi, Sere si respectiv a

structurilor subordonate acesteia (Formatie 1, Formatie 2) sunt:

planificarea, realizarea si controlul procesului de plantare a materialului dendro - floricol in
parcurile administrate prin: pregitirea terenului in vederea plantérii, mobilizarea terenului pentru
plantat flori, nivelarea terenului, pichetarea terenului in vederea plantarii, siparea gropilor manual
pentru arbori, arbusti, etc., siparea santurilor pentru garduri vii, procurarea materialului dendro -
floricol necesar plantarii de la cele doud sere producitoare (Pantelimon si Voluntari), plantat
arbori (foiosi §i résinosi) si arbusti (foiosi §i raginosi), plantat gard viu, plantat flori anuale,
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bianuale si perene, intocmirea unui proces verbal la finalizarea lucrarilor de plantare;

realizarea lucrdrilor de amenajare si reamenajare a spatiilor verzi: degajarea terenului de corpuri
strdine, mobilizat solul la cazma manual sau mecanizat cu utilajul, extragerea manuali a
pamantului impropriu, imprastierea pdmantului vegetal de umpluturd daci este cazul, nivelarea
terenului cu sapa si grebla, semédnat gazon, instalare rulou gazon, tavilugit, udat. incdrcarea
resturilor si evacuarea gunoiului, intocmirea unui proces verbal de semanat si instalat gazon rulou
la finalizarea lucrarilor de reamenajare a spatiilor verzi;

intrefinerea spatiilor verzi prin elaborarea graficelor de lucrdri de intretinere a spatiilor verzi din
zona alocatd si prin efectuarea periodica a unor lucrdri de bazd: miturat manual si spilat aleile,
tuns gazon, iarbd si buruieni din peluzele de spatiu verde, greblat agrotehnic, aplicare
ingrasaminte, degajarea terenului de corpuri strdine, mobilizat sol la cazma in jurul arborilor si
arbustilor, tuns gard viu, executat cuvete la arbori si arbusti, scos drajoni la arbori si arbusti,
incdrcat si transportat gunoi la tractor, tilieri de corectie la trandafiri, musuroit /desmusuroit
trandafiri, tdiat inflorescente uscate i ldstari inestetici la trandafiri, plivii si prisit trandafiri, plivit
buruieni din peluze, indepartat flori trecute din rabate, plivit si prasit rabate flori, rectificat
margini la alei §i rabate, udat peluze si plantatii arboricole, curitat zipada de pe alei, spart gheata
de pe alei, scuturat zdpada de pe garduri vii si banci, scuturat zipada de pe eoni feri, incarcat
zdpadi si gheatd si transportat la tractor;

planificarea, realizarea §i controlul toaletdrii si defrigérii arborilor amplasati pe domeniul public al
Sectorului 2 prin lucrari de toaletare a arborilor, lucréri de ridicare de coronament, curitare ramuri
uscate si frante din coronamentul arborilor, defrisare arbori uscati sau periculosi, interventie
asupra arborilor doborati de fenomene meteo extreme;

intocmirea Programului anual de toaletdri §i defrisdri arbori din spatiile verzi, in baza vizelor
emise de Primdria Municipiului Bucuresti.

inventarierea si depozitarea in locuri special amenajate a materialului lemnos rezultat din lucriri
de toaletare si defrigari arbori efectuate pe domeniul public al Sectorului 2.

intocmirea documentatiei necesare pentru contractarea de servicii sau lucrari diverse: caiete de
sarcini, note justificative, referate de necesitate, anexe (cantiti(i, valori estimate, devize, etc.),
studii de oportunitate, urmdrirea lucridrilor si serviciilor contractate (verificarea situatiilor de
lucrdri,verificarea proceselor verbale etc.)

urmdrirea lucrdrilor de amenajare, reamenajare si intretinere a spatiilor verzi, toaletarea si
defrisarea arborilor si altele, realizate de citre furnizorii de servicii - servicii si lucrdri urmdrite:
intrefinere si amenajare spatii verzi, toaletdri si defrisari arbori, lucrari de amenajare cu tartan la
locurile de joacd, intrefinere si mentenanta sisteme de irigat, reparatii alei in parcuri si gradini
publice, modernizare farcuri de cdini, proiectare si executie spatii verzi (studii de fezabilitate),
servicii de deszdpezire unitdti de Invifimant si centre sociale conform protocoalelor de
colaborare, aplicare desene si jocuri educative pe asfalt, aplicare tratamente fitosanitare la arbori,
servicii de pazd, tratamente pentru combaterea cipuselor, refacere zone verzi:

intocmeste proceduri operationale pentru domeniul propriu de activitate.

Principalele activitdfi desfasurate in cadrul Atelierului Producere, Exploatare Material
Dendrofloricol si Administrare Sere (Sera Voluntari si Sera Pantelimon) sunt:

planificarea activitatii §i intocmirea programului anual de productie;

planificarea, realizarea si controlul procesului de producere a materialului dendro - floricol in
serele administrate;

intocmirea referatelor de necesitate pentru buna functionare §i o productie optimd anuald de
material dendrofloricol;
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intocmirea documentatiei necesare pentru achiziionarea materialelor, uneltelor, utilajelor etc.
(caiete de sarcini, anexe, note justificative etc.);

intocmirea si transmiterea referatului de necesitate;

efectueaza receptia produselor; asigurd depozitare/intrarea in gestiune;

asigurd intocmirea documentaiei: NIR, fise de magazie, bonuri de consum etc.;

asigurd intocmirea la finalul anului a propunerilor pentru aprobarea bugetului pentru anul urmétor.
asigurd pregitirea serelor: pregitirea anuali a serelor pentru productie demareaza cu operatii de
dezinfectie, dezinsectie si deratizare, pregitirea amestecurilor de pamant, semanarea manuald in
ladite cu pat germinativ pregitit in prealabil, lucrari de intrefinere la semdnaturi si repicituri
(repicarea la ladite, plantarea la ghiveci, lucrarile de intrefinere a risadurilor de Hori plantate la
ghivece, pregitirea pentru livrare pe teren, depozitarea ghivecelor goale).

SECTIUNEA9:
ATRIBUTIILE SECTIEI STRAZI

Art.23. Principalele activiti{i desfisurate in cadrul secfiei sunt:
realizarea lucrdrilor de amenajare §i reamenajare a retelei stradale din Sectorul 2;
propune strézile, aleile, parcarile care trebuie sa intre in procedura de reparare;
inregistrarea si prioritizarea lucrérilor de intretinere si reparafii de realizat;
intrefinerea si repararea refelei stradale din sectorul 2 (strazi secundare, alei, intrdri, trotuare,
parcéri) cu personal propriu;
intocmirea documentatiei necesare pentru contractarea de servicii sau lucrdri diverse: caicte de
sarcini, note justificative, referate de necesitate, anexe (cantitdti, valori estimate, devize, etc.),
studii de oportunitate, urmdrirea lucrarilor si serviciilor contractate (verificarea situatiilor de
lucrdri,verificarea proceselor verbale etc.)
Intocmirea si predarea citre Serviciului Economic a situatiilor de lucrari,/consumuri de materiale
pentru lucrérile efectuate in regie proprie;
verificarea derulirii lucrdrilor de intretinere, reparagii si moderniziri ale retelei stradale din
Sectorul 2 (strazi secundare, alei, intrari, trotuare, parciri), realizate de citre terti;
efectuarea receptiei la terminarea lucririlor de reparafii, modernizare, reabilitare strizi, alei,
parcéri din Sectorul 2;
avizarea situatiilor de platd, transmise spre decontare;
intocmeste proceduri operationale pentru domeniul propriu de activitate.

SECTIUNEA 10:
ATRIBUTIILE SERVICIULUI ADMINISTRARE SI MONITORIZARE
DOMENIU PUBLIC

Art. 24. A) Principalele activitdti desfasurate in cadrul serviciului sunt:
intocmeste documentele in vederea ridicarii autovehiculelor abandonate sau fird stipan;
organizeazd dezafectarea constructiilor provizorii amplasate ilegal atdt pe domeniu public sau
privat al sectorului 2, cu respectarea prevederilor legale;
intocmeste documentele de predare-primire a amplasamentelor in vederea executirii lucrarilor
tehnico-edilitare si receptia la finalizarea lucrérilor;
aplica sanctiuni contraventionale;
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comunicd procesele verbale contraventionale citre contravenienti si intocmegte puncte de vedere
la contestafiile formulate impotriva proceselor verbale de contraventie;

inainteazd organelor de executare a creantelor bugetare, procesele verbale contraventionale care
nu au fost contestate in termenul legal si note de constatare a ocupdrii domeniului public:
personalul sdu de specialitate participa la receptiile lucrdrilor, monitorizarea si controlul
activitatilor prestatorilor de servicii pe domeniul public administrat de A.D.P. Sector 2;
valorificarea deseurilor feroase, neferoase si a deseurilor obtinute din desfiinarea constructiilor
neautorizate si autovehiculelor abandonate pe domeniul public;

raspunde la sesizérile locuitorilor Sectorului 2 privind domeniul public;

intocmeste referate de aprobare si alte documente, dupi caz, pentru proiectele de hotarari de
consiliu local care vizeaza activitatea serviciului;

aduce la indeplinire atributiile si sarcinile stabilite de catre conducere:

ridicd autovehiculele abandonate sau fard stipéan, cu respectarea prevederilor legale;

intocmegte proceduri operationale pentru domeniul propriu de activitate.

Principalele activititi desfisurate in cadrul Compartimentului Administrare Domeniu Public
sunt:

intocmirea i depunerea documéntelor pentru obtinerea de avize pentru lucrarile efectuate de ADP
Sector 2;

evidenta documentafiei cadastrale si a proprietitilor din domeniul public si privat al
municipalitétii aflate in administrarea A.D.P. Sector 2;

depunerea documentatiei pentru inscrierea/modificarea in evidenta cadastrald a proprietatilor din
domeniul public si privat al municipalitiii de pe raza Sectorului 2;

predarea citre Serviciul Economic a documentelor fin original, privind intabularea
terenurilor/cladirilor;

obfinerea certificatelor de urbanism, avizelor, autorizatiilor de construire pentru lucririle efectuate
de A.D.P. Sector 2;

intocmirea §i meniinerea evidentei terenurilor/cladirilor aflate in administrarea domeniului public
si privat al Sectorului 2;

elaborarea si coordonarea programului anual de deszipezire a principalelor obiective de interes
public de pe raza Sectorului 2;

elibereazd acord/aviz de principiu si/sau incheie contracte dupid caz in vederea ocupdrii
domeniului public pentru tirguri, expozitii, terase sezoniere, rulote/autorulote, gherete sau alt tip
de mobilier urban si alte activitai eu caracter economic in parcuri sau alte zone aliate in
administrarea A.D.P. Sector 2;

clibereazd acord/aviz pentru organizare de santiere, schele, realizare acces auto si coborirea
bordurilor, reclame luminoase conform certificatelor de urbanism si/sau autorizatiilor de
construire;

urmdreste respectarea mésurilor de imprejmuire a terenurilor de pe raza administrativ

teritoriald a sectorului, pentru evitarea depozitirii necontrolate a deseurilor si degraddrii solului;
participd aldturi de persoanele desemnate din cadrul Compartimentului Monitorizare Domeniu
Public la dezafectarea constructiilor amplasate ilegal pe domeniul public al sectorului, cu
respectarea prevederilor legale;

intocmeste proceduri operationale pentru domeniul propriu de activitate.

Principalele activitati desfisurate in cadrul Compartimentului Monitorizare Domeniu Public
sunt;
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efectuarea controalelor privind respectarea prevederilor legale privind domeniul public,
mentionate in Autorizaiile de Construire si in Autorizatiile de Interventii;

verifica mobilierul urban si gardurile ce imprejmuiesc ansamblurile blocurilor si a locurilor virane
aflate In patrimoniul institutiei;

verificd prin efectuarea inspectiilor zilnice modul de intretinere si utilizarea domeniului public si
privat al statului, administrat de ciitre ADP - Sector 2, intocmind note de constatare, in ceea ce
priveste starea refelei stradale, inclusiv al parcajelor de resedinta si a semnelor privind siguranta
circulatiei (marcaje, limitatoare de viteza, indicatoare de circulaie, stalpisori de avertizare, etc.);
sesizeazad conducerea institutiei, daca se constatd organizarea pe domeniu public al activitétilor
ilegale de comert, prestari de servicii si altele;

sesizeazd conducerea instituiei cu privire la ocuparea domeniului public ilegald cu tonete, gherete
sau altele de tip mobilier urban, constructii provizorii, garaje, organiziri de santier etc., luand
mdsuri de informare a organelor competente;

verificd stadiul fizic al lucrarilor de interventie de remediere a avariilor de pe teritoriul Sectorului
2, respectarea termenelor si conditiilor impuse prin autorizatia de interventie si autorizatia de
construire de pe domeniul public, precum si aducerea la starea iniiala a spatiilor publice afectate
de lucrérile de interventie, la refelele edilitare, aplicand sanctiuni contraventionale, conform legii;
verificd gradul de curitenie si degradare a solului, al zonelor administrate, depozitarea ilegald a
deseurilor pe domeniul administrat de citre A.D.P. Sector 2 si respectarea normelor privind
protectia mediului, luAnd masuri de sanctionare a abaterilor;

verifica si notificd responsabilii privind functionarea sistemelor/instalatiilor de iluminat public;
verificd si notificd responsabilii cu privire la starea oricarui bun de utilitate publica, amplasat de
institutie pe domeniul administrat;

contribuie la verificarea amenajarii si intretinerii spatiilor verzi locale si a terenurilor dejoacd
pentru copii, informénd Sectia Spatii Verzi, Sere si Sectia intre{inere si Dotare Domeniu Public cu
privire la aspectele sesizate;

participa aldturi de persoanele desemnate din cadrul Compartimentului Administrare Domeniu
Public la dezafectarea constructiilor amplasate ilegal pe domeniul public al sectorului, cu
respectarea prevederilor legale;

intocmeste proceduri operationale pentru domeniul propriu de activitate,

Principalele activiti{i desfasurate in cadrul Biroului Parciiri sunt:

identificarea §i obfinerea avizarii de noi spatii de parcare de resedinti in sector;

marcarea si semnalizarea locurilor de parcare de resedin{i avizate;

intocmirea si actualizarea evidentei locurilor de parcare de resedinti;

mentinerea evidentei solicitérilor privind locurile de parcare de resedinta;

atribuirea dreptului de utilizare a locurilor de parcare de resedintd nou create;

atribuirea dreptului de utilizare a locurilor de parcare de resedinta existente (realocarea locurilor
de parcare);

verificarea respectdrii conditiilor contractuale de citre utilizatorii locurilor de parcare de
resedinta;

asigurarea punerii in aplicare a dispozitiilor Consiliului Local Sector 2 si ale Consiliului General
privind plata contravalorii intretinerii §i administrarii locurilor de parcare.

rezolvarea in termen legal a sesizirile si reclamatii le cetéfenilor, redactarea si transmiterea
rdaspunsurilor cétre acestia;

intocmirea procedurilor operationale pentru domeniul propriu de activitate.
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SECTIUNEA 11:
ATRIBUTIILE SERVICIULUI RESURSE UMANE, SALARIZARE

Art. 25. Principalele activita{i desfasurate in cadrul serviciului sunt;
intocmeste proceduri operationale pentru domeniul propriu de activitate,
intocmirea documentelor justificative pentru proiectul de buget, cheltuielile cu salariile si
acordarea altor drepturi, conform legislatiei in vigoare;
completarea si transmiterea catre Inspectoratul Teritorial de Munca a REVISAL prin persoanele
desemnate din cadrul biroului;
stabilirea drepturilor salariale si de natura salariala, intocmeste note de calcul;
intocmirea documentatiei necesare pentru acordarea/calcularea sporurilor;
intocmirea documentatiei necesare pentru acordarea/calcularea voucherelor de vacanti;
planificarea si urmérirea efectudrii concediilor de odihni;
asigurd preluarea de la compartimentele institugiei, pentru intocmirea statelor de plati a
urmétoarelor documente: foile colective de prezentd pentru tofi salariafii institutici verificate si
semnate de cdtre sefii de compartimente, certificatele medicale, decizii privind modificarea
drepturilor salariale, cereri de concedii de odihnd si alte documente privind modificarea
drepturilor salariale;
asigurd gestionarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, transmiterea ciitre ANI si
publicarea pe site-ul institutiei. Prin persoana desemnati din cadrul biroului, asigurd consultanta
in vederea completarii DA si DI;
intocmeste statele de platd lunare pentru salariatii institugiei privind drepturile salariale cuvenite,
conform procedurilor legale in vigoare;
calculeazd concediile medicale si efectueazi plata acestora lunar;
intocmeste lunar centralizatorul de salarii, declaratiile de bancd si ordinele de platd aferente
contributiilor;
intocmeste si transmite lunar cétre banca situatia privind efectuarea plitii salariilor, prin card;
calculeazi contributiile aferente salariilor, intocmeste ordine de platd pentru: asiguririle sociale de
stat, asigurdrile sociale de sinitate, asigurarile pentru ajutorul de somaj si a celorlalte fonduri
speciale;
intocmeste si transmite la termenele stabilite situatii statistice, raportdri si declaratii privind
drepturile salariale cuvenite angajatilor catre organele abilitate, conform legislatiei in vigoare;
asigurd intocmirea si eliberarea adeverintelor pentru angajatii institutiei;
raspunde de activitatea de recrutare a fortei de munci;
asigurd intocmirea documentelor specifice reglementarii relagiilor de munca, respectiv decizii,
CIM- uri, acte aditionale, acorduri de confidentialitate, etc.;
asigurd intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor A.D.P, Sector
2
gestioneazd fisele de post care vor cuprinde atributiile si rdspunderile ce le revin salariatilor.
Acestea vor fi intocmite/actualizate de sefii compartimentelor pentru fiecare salariat din
subordine;
centralizeazd propunerile pentru promovare pentru personalul contractual. intocmite de sefii
structurilor functionale din cadrul A.D.P. Sector 2, conform legii;
organizeaza examenele de promovare in grade/trepte profesionale;
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centralizeazd propunerile pentru ocuparea posturilor vacante/temporar vacante intocmite de sefii
structurilor functionale si organizeazi concursurile conform prevederilor legale;

coordoneazd §i monitorizeazi procesul de evaluare anuala a personalului, urmirind aplicarea
corectd a procedurilor de evaluare si asigurand asisten{ de specialitate evaluatorilor;

intocmeste decizii ale directorului general si {ine evidenta acestora;

asigurd aplicarea prevederilor legale privind Strategia Nationald Anticoruptie (SNA) si consilierul
de eticd, in cadrul A.D.P. Sector 2;

intocmeste si actualizeazd Regulamentul Intern, dupd consultarea tuturor compartimentelor din
cadrul institutiei;

centralizeaza propunerile de reorganizare ale compartimentelor institufiei si pregiteste
documentatia necesard in vederea supunerii, dezbaterii si aprobirii de ciitre Consiliul Local, a
Organigramei, Statului de functii, Regulamentului de Organizare si Functionare al A.D.P. Sector
2;
evalueazi necesarul de pregitire profesionald pentru salariafii institutiei;

intocmeste planul anual de pregitire profesionald conform propunerilor sefilor de compartimente;
planificd participarea salariafilor Ia programe de instruire, in functie de conginutul rapoartelor de
evaluare informand Directorul asupra rezultatelor evaludrii si calificativelor finale obtinute;
asigurd evidenta sesiunilor/cursurilor de pregitire profesional;

faciliteazd comunicarea pentru dezvoltarea/mentinerea unui climat pozitiv a relatiilor dintre
angajati;

transmite documentele solicitate de Presedintele Comisiei de Discipling, conform legii;

asigurd secretariatul Comisiei de disciplini;

asigurd gestionarea documentelor Comisiei de disciplini.

intocmeste proceduri operagionale pentru domeniul propriu de activitate;

Art. 26. Principalele activitdti desfasurate in cadrul Compartimentului Evidentd Munci in Folosul

Comunitdtii sunt:

asigurd ducerea la indeplinire a mandatelor de executare a muncii in folosul comunititii transmise
de organele jurisdictionale citre A.D.P. Sector 2 cu respectarea prevederilor legale OG 55/2002
privind regimul juridic al sanctiunilor prestdrii unei activitati in folosul comunitatii si inchisorii
contraventionale, cu modificérile i completdrile ulterioare, precum si din Legea nr.253/2013
privind executarea pedepselor, a masurilor educative si a altor mésuri neprivative de libertate
dispuse de organele judiciare in cursul procesului penal, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

primirea si inregistrarea mandatelor de executare a unei munci in folosul comunitafii;

organizarea si asigurarea evidentei documentelor compartimentului si arhivarea dosarelor
solutionate;

asigurd stabilirea programului de activitate si a locatiei de desfisurare a muncii pentru fiecare
persoana care desfdsoard muncé in folosul comunitatii in cadrul A.D.P. Sector 2;

asigurd punerea la dispozitia persoanei care executd munca in folosul comunitatii a
echipamentului necesar desfisurarii activitatii;

asigurd supravegherea efectivd a modului de executare a activititii;

verificarea, in baza programului de lucru stabilit, a prezentei la locul de munci a persoanei care
executd muncd in folosul comunitatii si modul in care aceasta isi executi sarcinile stabilite;
intocmirea actelor aferente dosarelor de executare a muncii in folosul comunititii aflate pe rolul
Compartimentului;

completarea dosarelor aflate pe rolul Compartimentului Eviden{a Munci in Folosul Comunititii
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cu fisa de instruire in securitatea muncii, programul de planificare a activitdtii, adeverinte
medicale, adrese, referate, note interne, fise de prezentd, informdri, comunicari, procese verbale
de constatare etc.;

asigurd finalizarea procedurii de executare a mandatelor de munca in folosul comunitiii prin
ducerea la indeplinirea méasurilor dispuse prin sentinte, decizii, ordonante etc., si comunicarea
adeverinfei/dovezii emise de A.D.P. Sector 2 citre persoana care a executat si citre organele
jurisdictionale emitente, in termenul stabilit de acestea;

asigurd sesizarea emitentului actului prin care s-a dispus executarea muncii in folosul comunitaii
cu privire la atitudinea i comportamentul contravenientului/persoanei la locul de muncd si
anume: refuzul de a executa mandatul, neprezentarea nejustificatd la punctul de lucru, abateri
disciplinare, dezinteres in indeplinirea sarcinilor stabilite etc.;

dupd executarea muncii neremunerate in folosul comunititii, are obligatia de a emite si de a
comunica serviciului de probatiune si persoanei supravegheate un document care atest ¢ munca
in folosul comunititii a fost executati;

asigura expedicrea actelor de catre organele jurisdictionale, sectii de politie precum si Directia de
Taxe si Impozite Locale Sector 2;

asigurd centralizarea si evaluarea permanenta, in timp real, a datelor si informatiilor rezultate din
activitatea Compartimentului Evidenta Munca in Folosul Comunitatii - rapoarte de activitate,
informari, comuniciri;

asigurd stabilirea tipurilor de activitdfi desfisurate, supravegherea si intocmirea pontajului
beneficiarului de ajutor social comunitar;

intocmeste proceduri operationale pentru domeniul propriu de activitate.

Art. 27. Principalele activita{i desfisurate in cadrul Compartimentului Securitate, Sindtate in

Muncd si PST sunt:

asigurd efectuarea instructajelor de sanatate si securitate In muncd pentru persoanele care executd
muncd neremuneratd in folosul comunititii;

claborarea, afisarea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie a personalului;
asigura identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionald
la locurile de muncéd/posturi de lucru;

asigurd intocmirea ,,Fiselor de expunere la riscuri profesionale” pentru fiecare loc de munci;
elaboreaza i actualizeazd ** Planul de prevenire si protectie anuald”;

identificd echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din unitate si
intocmeste necesarul de dotare a lucrétorilor cu echipament individual de protectie;

intocmeste necesarul de materiale igienico-sanitare;

intocmeste necesarul de materiale de prim-ajutor;

intocmeste necesarul pentru cursurile de instruire/perfectionare profesionald ale angajatilor in
domeniile: prim ajutor, SSM, PSI, SU;

intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfisurarea activitatilor de prevenire si
protectie;

tine evidenta stingatoarelor din dotarea unititii si completeaza de cate ori este nevoie necesarul eu
aceste echipamente;

efectuarea si verificarea efectudrii instruirilor privind sanatatea si securitatea in munci;

verificd respectarea obligativitafii purtdrii echipamentului individual de proiectie si informeaza
conducerea cu privire la situaiile constatate in vederea aplicirii sanctiunilor disciplinare;
coordonarea activitdfilor Comitetului de securitate si sinatate in munci;

efectuarea controalelor si inspectiilor privind securitatea si sindtatea in munci;
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- comunicarea, cercetarea §i inregistrarea accidentelor de muncé;

- elaborarea, afisarea, monitorizarea §i actualizarea planurilor pentru prevenirea incendiilor in
situafii de urgent;

- obtinerea i mentinerea autorizatiei de mediu;

- Intocmeste raportiri periodice, in conformitate cu prevederile legale, citre organcle de mediu;

- asigurd instruirea angajatilor institutiei si colecteze separat deseurile generate prin respectarea
inscripfiondrilor de pe recipientele destinate colectarii selective;

- intocmeste caietul de sarcini pentru contractarea serviciului de medicina muncii;

- colaboreaza cu serviciul de medicina muncii in vederea coordondrii masurilor de prevenire si
protectie;

- asigurd intocmirea solicitdrilor pentru efectuarea examenului medical de angajare, precum si
programarea noilor angajati la aceste examene;

- intocmeste graficele cu programarea personalului pentru efectuarea controlului medical periodic;

- {ine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

- {ine evidenta "Fiselor de aptitudine™ ale salariatilor emise de medicul de medicina muncii;

- intocmeste proceduri operationale pentru domeniul propriu de activitate.

CAPITOLUL IV
CADRUL GENERAL DE DESFASURARE A ACTIVITATILOR
iN CADRUL ADMINISTRATIEI DOMENIULUI PUBLIC SECTOR 2

Art. 35. Actiunile (etapele) necesare desfasurarii activititilor detaliate in sectiunile anterioare sunt
prezentate in lista obiectivelor specifice, activitdtilor, actiunilor §i procedurilor, elaborati la nivelul
fiecarui compartiment al institutiei.

Art. 36. (1) indeplinirea obiectului de activitate si a misiunii A.D.P. Sector 2 reprezint obiectivul
eforturilor tuturor angajatilor,

(2) Directorii/sefii compartimentelor se asigurd de desfdsurarea tuturor activititilor
detaliate in sectiunile capitolelor anterioare, precum si orice alte activitdfi conexe, primite de la sefii
ierarhici superiori/autoritatile superioare, in realizarea strategiilor pe termen scurt si mediu, in limitele
respectdrii temeiului legal si in limita pregatirii profesionale a angajatilor din cadrul compartimentelor
coordonate.

Art, 37. Directorul, sefii compartimentelor si intregul personal al instituiei au obligatia si
cunoascd, s aplice si sd respecte toate prevederile legale care reglementeazi domeniul lor de activitate,
rdaspunzand de indeplinirea sarcinilor ce decurg din acestea.

Art. 38. Pentru buni desfasurare a activitatii compartimentelor, dar si a comunicirii intre acestea, a
datelor, informatiilor, documentelor si inregistrarilor elaborate si/sau utilizate in indeplinirea activitatilor
specifice, coordonatorii compartimentelor vor asigura permanent:
aplicarea in cadrul compartimentelor coordonate a prevederilor regulamentelor, codurilor/ghidurilor si
procedurilor de sistem, elaborate la nivelul institutiei;
elaborarea  procedurilor/instructiunilor de lucru specifice activititii desfasurate in  cadrul
compartimentelor coordonate, revizuirea acestora ori de céte ori este necesar pentru a asigura
conformitatea cu cerinfele legale si de reglementare, dar i cu modul concret de desfisurare a activitagilor;
aplicarea in cadrul compartimentelor coordonate a prevederilor procedurilor/instructiuni de lucru
specifice activitatilor desfisurate;
transmiterea proiectelor, deciziilor administrative, procedurilor / instructiunilor de lucru, precum si alte
documente care detaliaza actiuni de intreprins pentru consultarea si avizarea acestora de citre toate
compartimentele implicate in actiunea detaliatd prin documentele elaborate.
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Art. 39. Sefii compartimentelor vor analiza si propune misuri pentru imbunititirea activititii,
cresterea operativitéfii si a procedurilor privind controlul intern/ managerial.

Art. 40. Sarcinile /atributiile s§i responsabilitifile de serviciu, relatiile ierarhice dintre
compartimente si posturile din cadrul institutiei, nivelul executiv sau de conducere, sfera relaionali
(relatiile ierarhice, functionale, de control si de reprezentare), posibilitatea delegdrii de competente,
modul de suplinire si de raportare ale fiecarui post din statul de functii al institutiei sunt descrise in fisele
de post aprobate de cétre directorul general, cu respectarea organigramei.

Art. 41. Sefii de servicii, sectii, birouri si ateliere pe baza atributiilor cuprinse in prezentul
Regulament vor stabili prin fisa postului in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia sarcini pentru
fiecare post in parte, urmarind o incércare judicioasi a acestora conform pregitirii profesionale si
functiei.

Art. 42, Sefii compartimentelor se asigura de perfectionarea pregétirii profesionale a salariatilor din
subordine, intocmind totodata si evaludri anuale ale acestora.

Art. 43. Furnizarea datelor in afara A.D.P. Sector 2 si participarea la lucrdri organizate de alte
autorita{i publice se face cu acordul Directorului General al A.D.P. Sector 2.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art. 44. Prezentul Regulament se va difuza sub semnitura tuturor compartimentelor si va fi
prelucrat de sefii compartimentelor cu salariatii din subordine.

Art. 45, Prezentul Regulament poate fi imbunatétit, in functie de necesitafi si supus spre aprobare
in variantd modificata, Consiliului Local al Sectorului 2.

Art. 46. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este supus aprobarii in sedinta
Consiliului Local Sector 2 si intrd in vigoare dupd aprobarea Consiliului Local Sector 2.
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