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Lista Abrevierilor
Abreviere Termen
AGA " Adunarea Generala a Asociatilor vk
AJOFM Agentia Judeteana a Ocuparii Fortei de Munca B
ANAP Agentia Nationala pentru Achizitii Publice 'ﬁl;
BVC Bugetul de Venituri si Cheltuieli el
CA Consiliul de Administratie p iR
CAEN " Clasificarea activitatilor din economia nationala Lm“d
ccMm Contractul Colectiv de Munca
. CFPP Control Financiar Preventiv Propriu
HG Hotarare a Guvernului Romaniei - R o
HCL Hotarare Consiliu Local Galati ponyY At
ISU Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta BT e
IT™ . Inspectoratul Teritorial de Munca Y f
JOUE Jurnalul Oficial al Uniunii Europene L i
ORC Oficiul Registrului Comertului ‘ |
ouG - Ordonanta de Urgenta a Guvernului :
RI Regulamentul Intern al Gospodarire Urbana Galati )
RMM WResponsabilul Managementului de Mediu
ROF . Regulamentul de Organizare si Functionare
SGU | Societatea Gospodarire Urbana
SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
SEAP - Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice _
SIM Sistem Integrat de Management calitate/ mediu/ control intern/ rnanagﬁ,elviatL I.
UAT - Unitatea Ad ministrativ Teritoriala Mun.Galati
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el Dispozitii Generale

Baza legala de organizare si functionare
ROF este elaborat in temeiul Legii nr. 53 / 2003 - Codul muncii, art. 40, alin. (1), lit. a), care prevede
dreptul angajatorului de a stabili organizarea si functionarea societatii.

ROF reprezinta un act unilateral producator de efecte juridice, adoptat de angajator, cu impact
direct asupra activitatii fiecarui salariat in parte.

ROF creeaza cadrul intern necesar realizarii atributiilor si competentelor SGU prevazute de lege si
celelalte dispozitii legale aplicabile si stabileste structura organizatorica a societatii, modul de
~, . organizare si functionare a structurilor de conducere si de executie.

“Respectarea regulamentului este obligatorie pentru intreg personalul societatii si pentru structurile
e de conducere.

: mirea, forma, capitalul social si sediul societatii
" SGU este infiintata in baza HCL nr. 249/20.07.2010, nr. 288/09.08.2010 si nr.290/09.08.2010,

' modificate si completate prin HCL nr.349/30.09.2010, emise in conformitate cu dispozitiile Legii nr.
31/1990 privind societatile; republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si a prevederilor
Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare.
SGU se organizeaza si functioneaza in conformitate cu legislatia in vigoare, respectiv cu prevederile
Legii nr. 31/1990 *republicata a societatilor, cu modificarile si completarile ulterioare, OUG nr.
- 109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice, cu modificarile si completarile
* ulterioare si Actul Constitutiv.

Asociatul unic al Societatii Gospodarire Urbana S.R.L este UAT Municipiul Galati, prin organul sau

deliberativ Consiliul Local Galati, C.I.F. 3814810, cu sediul in Galati, str. Domneasca nr.38 si

reprezentata prin autoritatea administrativa locala executiva - Primar, Pucheanu lonut.

Societatea Gospodarire Urbana S.R.L. este persoana juridica romana, avand forma juridica de

societate cu raspundere limitata cu capital integral al unitatii administrativ-teritoriale. Sediul

Societatii Gospodarire Urbana S.R.L. este in Galati, str. Traian nr. 246, judetul Galati.

Datele de identificare ale SGU:

- Numar de inmatriculare la ORC: J2010000879179

- Cod unic de identificare: RO 27413181

- Telefon: +40 236 472969, 0757/039930,

Fax: +40 236 477102

E-mail: secretariat@gospodarire-urbana.ro

Website: www.gospodarire-urbana.ro.

.SGU se constituie pe durata nelimitata, cu incepere de la data inmatricularii ei la ORC.

Capitalul social este de 2.353.189 lei, integral varsat, asociat unic UAT MUN.GALATI;
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Scopul, Domeniul si Obiectul de activitate

SGU functioneaza sub autoritatea UAT Galati si desfasoara activitati de interes public loca
legii, gestionand serviciile publice de administrare a domeniului public si privat al mun. C
baza contractului de delegare a gestiunii nr.181279/30.09.2020 incheiat cu UAT Mun.Galati.

SGU are in principal urmatoarele atributii:

- amenajarea, intretinerea si infrumusetarea zonelor verzi; )

- organizarea si exploatarea activitatilor de administrare a cimitirelor Eternitatea, Sfantul
Lazar si Stefan cel Mare;

- amenajarea, organizarea si exploatarea parcarilor publice cu plata;

- administrarea, intretinerea si exploatarea zonelor de agrement: Lac Vanatori, Plaja Dunarea;

- administrarea, intretinerea si exploatarea Talciocului;

- administrarea, intretinerea si exploatarea Portului de ambarcatiuni;

- montarea, intretinerea si repararea mobilierului stradal.

Ny
\

Domeniul principal de activitate al societatii este:

8130 - Activitati de intretinere peisagistica.
Obiectele de activitate secundare ale Societatii Gospodarire Urbana S.R.L sunt:
0119 Cultivarea altor plante din culturi nepermanente;

0129 Cultivarea altor plante permanente;
0312 Pescuit in ape dulci;

0322 Acvacultura in ape dulci;

1611 Tdierea si rindeluirea lemnului;

2370 Taierea, fasonarea si finisarea pietrei;
3811 Colectarea degseurilor nepericuloase;

3900 Activitati si servicii de decontaminare;
4311 Lucrdri de demolare a constructiilor;

4312 Lucrari de pregdtire a terenului;

4333 Lucrari de pardosire si placare a peretilor;
4335 Alte lucrdri de finisare;

4399 Alte lucrdri speciale de constructii n.c.a.;

4622 Comert cu ridicata al florilor si al plantelor;
4711 Comert cu amdnuntul nespecializat, cu vanzare predominantd de produse alimentare, b&utwl
4712 Comert cu amdnuntul nespecializat, cu vénzare predominantd de produse nealimentare; !
4776 Comert cu améanuntul al florilor, plantelor si semintelor; comerf cu amdnuntul al animalelor de
si a hranei pentru acestea;

4941 - Transporturi rutiere de marfuri;
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5210 Depozitdri;

5221 Activitdti de servicii anexe pentru transporturi terestre;
5222 Activitati de servicii anexe transportului pe apd;

5622 Alte activitati de alimentatie n.c.a.;

5630 Baruri si alte activitdti de servire a bauturilor;

: 6820 inchirierea si subinchirierea bunurilor imobiliare proprii sau inchiriate;

6%32 Alte activitati pentru tranzactii imobiliare pe bazd de comision sau contract;
. 8122 Activitati specializate de curdtenie;

8123 Alte activitati de curdtenie;

0 Activitdti de organizare a expozitiilor, targurilor si congreselor;

"Mﬁnﬁnt in domeniul sportiv §i recreational;

311 thivft&;i ale bazelor sportive;

1321 Activitdti ale parcurilor tematice si de distractii;

9329 Alte activitdti recreative si distractive n.c.a.;

9630 Activitati de pompe funebre si similare;

9699 Alte servicii personale n.c.a.

Structura Organizatorica a Societatii

Directorul General coordoneaza direct sau prin intermediul Directorului Economic, potrivit delegarii

de competente, urmatoarea structura organizatorica:

a) in subordinea Directorului General:

- Directia Executiva Spatii Verzi si Cimitire

- Directia Economica

- Directia Exploatare

- Directia Tehnica

- Serviciul Resurse Umane Salarizare

; Serviciul Juridic, Control si Guvernan;a Corporativa
in subordmea Directiei Executive Spatii Verzi si Cimitire sunt:
. - Serviciul Spatii Verzi si Sera

- Serviciul Clmltlre

- Serviciul Financiar Contabllltate
- Serviciul incasari- Plati
- Serviciul Achizitii Publice Administrativ si Valorificare Active
d) in subordinea Directiei Exploatare sunt:
- Serviciul Exploatare

- Seviciul Administrare Baze de Agrement
e) in subordinea Directiei Tehnice este:
- Serviciul Tehnic - Lucrari Edilitare
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Administrarea si conducerea societatii se face cu respectarea principiilor si
guverneaza sistemul de administrare si control corporativ in cadrul unei intreprinderi p
respectarea prevederilor Codului Muncii, a Legii nr. 31/1990 a societatilor, republicata,
nr.109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice §i cu Actul consti
societatii, actualizat.

Societatea este administrata de un Consiliu de Administratie format din 5 membri.
fizice cu experienta in activitatea de administrare/management a unor intreprinde
profitabile sau a unor societati comerciale profitabile din domeniul de activitate al SGU. i

Cel putin doi dintre membrii Consiliului de Administratie trebuie sa aiba studii economi
juridice si experienta in domeniu economic, juridic , contabilitate, audit sau financiar de cel
ani. :

Nu poate fi selectat mai mult de un membru din randul functionarilor publici sau al altor
categorii de personal din cadrul Primariei municipiului Galati ori din cadrul altor autoritati sau
institutii publice.

Majoritatea membrilor Consiliului de Administratie este formata din administratori “w
neexecutivi si independenti, in sensul art.138"2 din Legea 31/1990 privind societatile, republicata , '
cu modificarile si completarile ulterioare. .

O persoana fizica poate exercita concomitent cel mult 3 mandate de administrator in }
sau intreprinderi publice al caror sediu se afla pe teritoriul Romaniei. -
Directorul general este numit in conformitate cu prevederile OUG nr. 109/2011 privind ¢
corporativa, cu modificarile si completarile ulterioare.

Adunarea Generala a Asociatilor este organul suprem de conducere al societatii care adopts
hotarari privind activitatea acesteia si asigura politica ei economica si sociala.
Reprezentantul Adunarii Generale a Asociatiilor (AGA) este numit prin HCL.

hotaraste asupra schimbarii formei juridice a societatii;

aproba mutarea sediului societatii;

c) hotaraste asupra schimbarii obiectului de activitate al societatii;

d) aproba infiintarea sau desfiintarea unor sucursale, sedii secundare sau puncte de lucru;

e) aproba majoarea capitalului social si stabileste conditiile efectuarii acestei operatiuni;

f) aproba reducerea capitalului social sau reintregirea lui prin orice forma permisa de lege;

g) modifica si/sau completeaza Actul Constitutiv;

h) aproba fuziunea cu alte societati ,divizarea sau dizolvarea anticipata a societatii;

i) decide urmarirea administratorilor pentru daunele pricinuite societatii , desemnand si
persoana insarcinata sa o exercite;

j) hotaraste asupra participarii societatii la capitalul social al altor societati comerciale;

k) aproba sau modifica situatiile financiare anuale pe baza rapoartelor prezentate de Cor%ﬂ
de Administratie si fixeaza dividendul; g 11

) aproba repartizarea profitului net sau acoperirea pierderii dupa caz; i 14
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m) aproba bugetul de venituri si cheltuieli;

n) numeste si ii revoca pe membri Consiliului de Administratie la propunerea Consiliului de
Administratie in functie sau a Asociatului Unic. Candidatii propusi de Consiliul de
Administratie sunt selectati/evaluati in prealabil si recomandati de Comitetul de
nominalizare din cadrul Consilului de Administratie.In cazul in care Autoritatea Publica
Tutelara (Consiliul local al municipiului Galati), in numele Asociatului unic, propune
candidati pentru functiile de membri ai Consilului de Administratie, aceste propuneri sunt
facute in baza unei selectii prealabile efectuate de o comisie formata din specialisti in
recrutarea resurselor umane;

o) stabileste, respectiv modifica renumeratia cuvenita membrilor Consilului de
Admimistratie;

p) aproba Planul de administrare intocmit de catre Consilul de Administratie care include
strategia de administrare pe toata durata mandatului consiliului de administratie, pentru
atingerea obiectivelor si criteriilor de performanta stabilite in contractul de mandat.
Adunarea Generala a Asociatilor va putea decide completarea sau revizuirea planului de
administrare daca acesta nu prevede masurile pentru realizarea obiectivelor cuprinse in
contractele de mandat si nu cuprinde rezultatele prognozate care sa asigure evaluarea
indicatorilor de performanta stabiliti in contracte. Daca planul de administrare revizuit nu
este aprobat de Adunarea Generala a Asociatilor, administratorii in functie vor convoca de
indata Adunarea Generala a Asociatilor, pentru numirea in conformitate cu prevederile
legale , a unor noi administratori. In acest caz , administratorii nu sunt indreptatiti la daune
- interese;

q) aproba obiectivele si criteriile de performanta ale administratorilor;

r) evalueaza anual activitatea administratorilor administratorilor atat in ceea ce priveste
executia contractului de mandat , cat si a planului de administrare dupa caz, cu sprijinul
unor experti in astfel de evaluari;

s) numeste inainte de incheierea exercitiului financiar auditorul statutar-persoana fizica sau
juridica,autorizata in conditiile legii,contractat potrivit legislatiei in vigoare pentru o
perioada de minimum 3 ani;

t) hotaraste asupra modalitatilor de evaluare in vederea determinarii valorii patrimoniului
societatii;

u) hotaraste cu privire la contractarea de imprumuturi bancare,acordarea de garantii si
realizarea investitilor;

v) introduce cererea pentru deschiderea procedurii insolventei societatii, potrivit Legii nr.
85/2006 privind procedura insolventei, cu modificarile si completarile ulterioare;

w) exercita orice alte atributii care,prin lege sunt stabilite in competenta Adunarii Generale
a Asociatilor.

Consiliul de Administratie este insarcinat cu indeplinirea tuturor actelor necesare si utile
pentru realizarea obiectului de activitate al societatii, cu exceptia celor rezervate de lege pentru
adunarea generala a asociatilor.

- Consiliul de Administratie este numit prin HCL si reprezinta societatea in raport cu tertii si in justitie,
- prin presedintele sau.
_Consiliul de Administratie are urmatoarele competente de baza care nu pot fi delegate directorilor:

=
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a. Stabilirea directiilor principale de activitate si de dezvoltare ale societatii;
b. Stabilirea politicilor contabile si a sistemului de control financiar,precum si aprobarea 2
planificarii financiare;
c. Numirea si revocarea directorilor si stabilirea remuneratiei lor; '
d. Supravegherea activitatilor directorilor;
e. Pregatirea raportului anual, organizarea adunarii generale a actionarilor si
implementarea hotararilor acesteia;
f. Introducerea cererii pentru deschiderea procedurii insolventei societatii, |
nr.85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa. s
Nu vor putea fi delegate directorilor atributiile primite de catre consiliul de admin;
din partea adunarii generale a asociatilor, in conformitate cu art.114 din Legea nr.31
societatilor, republicata cu modificarile si completarile ulterioare.
In exercitarea atributiilor sale Consiliul de Administratie emite decizii.

Convoaca Adunarea Generala a Asociatilor, stabilind ordinea de zi a sedintei, avand obl
a participa la sedintele acesteia; ]
Intocmeste si prezinta Adunarii Generale a Asociatilor raportul cu privire la activitatea societatii
pe anul anterior, bilantul si contul de profit si pierdere si urmareste respectarea prevederilor
bugetului de venituri si cheltuieli aprobat de Adunarea Generala a Asociatilor;
Propune bugetul de venituri si cheltuieli pe anul urmator si rectificarile necesare in cursul
exercitiului financiar; Bk
Stabileste si propune spre aprobare Adunarii Generale a Asociatilor nivelul dividendelor,cu
respectarea dispozitiilor legale privind constituirea fondurilor de rezerva, de dezvoltare sia ,?rt
fondurilor cu alte destinatii, stabilite de Adunarea Generala a Asociatilor; ! b R
Propune Adunarii Generale a Asociatilor modificarea/completarea Actului constitutiv, majorarea

sau reducerea capitalului social si constituirea de rezerve; B
Propune Adunarii Generale a Asociatilor desemnarea membrilor Consiliului de administra
Adopta, in termen de 90 de zile de la data numirii, un cod de etica, care se publica
presedintelui consiliului de administratie, pe pagina proprie de internet a societa
revizuieste anual, daca este cazul, cu avizul auditorului intern, fiind republicat la da
mai a anului in curs;

Elaboreaza o propunere pentru componenta de administrare a planului de administra
vederea realizarii indicatorilor de performanta financiari si nefinanciari ,in termen de me
de zile de la data numirii sale. Componenta de administrare se completeaza cu
manageriala. Planul de administrare se supune analizei si aprobarii consiliului de a
al societatii. j
Prin grija presedintelui consiliului de administratie , in termen de 5 zile de la aprobarea
de administrare , convoaca Adunarea Generala a Asociatilor, in vederea negocierii si apro
indicatorilor de performanta financiari si non financiari rezultati din planul de administrare;
Negociaza cu Adunarea Generala a Asociatilor indicatorii de performanta financiari si
nefinanciari fundamentati pe baza planului de administrare si scrisorii de asteptari, in termen
de 45 de zile de la data comunicarii acestora autoritatii publice tutelare. Daca la expirarea

YT
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acestui termen negocierea nu este finalizata, termenul se poate prelungi o singura data cu
maximum 30 de zile, la solicitarea oricareia dintre partile implicate;

Convoaca Adunarea Generala a Asociatilor pentru numirea unor noi administratori, in situatia in
care planul de administrare revizuit nu este aprobat de catre Adunarea Generala a Asociatilor;
Prezinta semestrial Adunarea Generala a Asociatilor, un raport asupra activitatii de administrare,
care include si informatii referitoare la executia contractului de mandat al Directorului General,
detalii cu privire la activitatile operationale, la performantele financiare ale societatii si la
raportarile contabile semestriale ale societatii.

Numeste directorii societatii, la recomandarea comitetului de nominalizare in urma unei
proceduri de selectie pentru pozitia respectiva, desfasurata dupa numirea membrilor consiliului
de administratie in conformitate cu prevederile Actului constitutiv.Consiliul de administratie
poate decide sa fie asistat sau ca selectia sa fie efectuata de un expert independent ,persoana
fizica sau juridica specializata in recrutarea resurselor umane ,ale carui servicii sunt contractate
in conditiile legii.Consiliul de administratie sau,dupa caz,expertul independent ,impreuna cu
membrii comitetului de nominalizare si remunerare , stabileste criteriile de selectie ,care includ
,cel putin,fara a se limita la aceasta ,0 experienta relevanta in consultanta in management sau
un activitatea de conducere a unor intreprinderi publice ori societati din sectorul privat. Numirea
directorilor se realizeaza de catre consiliul de administratie prin selectarea candidatilor din lista
scurta;

Incheie/ modifica contractul de mandat cu directorul general al societatii, numit conform legii,
Numeste/ demite secretarul CA;

la act de raportul trimestrial depus si prezentat de Directorul General privind executia
mandatului acestuia;

Aproba Planul de management elaborat de Directorul General pentru durata mandatului si pentru
primul an de madat ,putand dispune completarea sau sau revizuirea acestuia.Planul de
management va fi corelat si va dezvolta Planul de administrare al Consiliului de administratie.
Daca Planul de management nu va fi aprobat de catre Consilul de administratie, acesta va
proceda de indata, dar nu mai tarziu de 60 de zile ,la numirea noului director general al
societatii. Mandatul directorului general in functie inceteaza de drept la data numirii noului
director.In acest caz, directorul general al societatii nu este indreptatit la daune interese;
Raporteaza lunar structurii de guvernanta corporativa din cadrul Autoritatii publice tutelare,
modul de indeplinire a indicatorilor financiari si nefinanciari, anexa la contractul de mandat,
precum si alte date si informatii de interes pentru Autoritatea publica tutelara, la solicitarea
acesteia sau a structurii de guvernanta corporativa;

Elaboreaza rapoartele semestriale privind administrarea si le prezinta AGA;

Organizeaza controlul pentru asigurarea integritatii gestiunii societatii, aproba comisiile de
inventariere si de scoatere din evidenta a elementelor din patrimoniul societatii si aproba lista
de caséri a imobilizarilor corporale ale societatii;

Aproba scoaterea din functiune a mijloacelor fixe;

Aproba structura organizatorica a societatii la propunerea Directorului General, dupa caz;
Aproba Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern al societatii;
Negociaza CCMsi imputerniceste persoanele care sa reprezinte patronatul in aceasta operatiune;
Stabileste, respectiv modifica remuneratia cuvenita directorului general al societatii;

Asigura inregistrarea la Registrul Comertului a oricarei schimbari a Consiliului de administratie;
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- In exercitarea atributiilor legale si desfasurarea activitatii societatii, poate emite
de lucru (regulamente ,instructiuni ,proceduri,metodologii etc);

- Rezolva orice alte sarcini stabilite de Adunarea Generala a Asociatilor, potrivit legii si t
Actului contitutiv;

- Orice alte atributiii prevazute prin contractul de mandat si prin lege care sunt stabilitd{n
competenta administratorilor societatii. -

Consiliul de Administratie se intruneste cel putin o data pe luna sau ori de cate ori este nevoie
la sediul societatii; sedintele consiliului sunt conduse de catre presedintele Consiliului de o
Administratie. :

Cu titlu de exceptie, sedintele se pot organiza online, prin intermediul mijloacelor electro:ﬁtel
(e-mail, videoconferinta etc), cu precizarea in cadrul convocatorulm a modahtatllon ;
comunicare a voturilor membrilor C.A. precum si a oricaror observatii. I
Convocarile pentru intrunirile Consiliului de Administratie trebuie sa cuprinda:
a) data si locul unde se va tine sedinta;
b) ordinea de zi;
c) analize, statistici, programe, proiecte, situatii si orice alt document si/sau
informationale care stau la baza Tntocmirii ordinii de zi a sedintei Consiliului de Adm
acestea vor fi semnate de catre specialistii societatii, cu aprobarea directorului si vor fi il
in registrul, special deschis, la Tnceputul anului calendaristic.

Membrii Consiliului de administratie au puteri depline exercitate 1mpreun5 confor
deciziile se adopta cu unanimitate de voturi.

Sedintele Consiliului de administratie se desfasoara legal in prezenta a 2/3 din me

La intrunirile Consiliului de Admlmstra;le, directorii prezintd rapoarte scrise
atributiilor executate; aceste raportari pot fi prezentate la initiativa directorilor sau la sol
scrisa sau verbala a unui membru din Consiliul de Administratie, prin intermediul presedintelui
acestuia.

La sedintele Consiliului de Administratie se poate convoca si auditorul statutar.

La sedinta Consiliului de Administratie se intocmeste un proces-verbal, de catre secretar,
care va cuprinde urmatoarele: S
a) ordinea deliberarilor;
b) deciziile luate;
¢) numarul voturilor intrunite;
d) opiniile separate, daca este cazul.
Comitetele consultative.

In cadrul Consiliului de administratie se constituie Comitetul de nominalizare si

Comitetul de audit si Comitetul de Gestionare a Riscurilor.

Lkl

Elaboreaza si prezinta AGA un raport anual cu privire la remuneratiile si alte avantaje a
administratorilor si directorului general in cursul anului financiar;

- Efectueaza si actualizeaza analiza cerintelor contextuale conform legii;

- Elaboreaza proiectul matricei profilului consiliului de administratie, dupa caz;

Regulament de organizare si functionare al Societatii Gospodarire Urbana SRL.
Editia ll, rev.3



SOCIETATEA GOSPODARIRE URBANA S.R.L

www.gospodarire-urbana.ro
Mail: secretariat@gospodarire-urbana.ro
Sediul social: mun. Galati, str. Traian nr. 246, cod postal: 800186
Contact: tel. 0236/472.969, 0757.039.930, Fax: 0236/477.102,
C.UIRO 27413181, O.R.C Galati J17/879/2010
Cont: ROB1 RNCB 0141 0328 6810 0093 - BCR Galati
Cont: RO97TREZ3065069XXX011110 - Trezoreria mun. Galati

- Formuleaza propuneri privind remunerarea directorilor si a altor functii de conducere;
- Indeplineste toate atributiile privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice care cad
in sarcina sa, conform legii.

- Informeaza Directorul General sau membrii Consiliului de administratie ai societatii, dupa caz, cu
privire la rezultatele auditului statutar si explica in ce mod a contribuit auditul statutar la
integritatea raportarii financiare si care a fost rolul comitetului de audit in acest proces;

\Momtonzeaza procesul de raportare financiara si transmite recomandari sau propuneri pentru a

asigura integritatea acestuia;

Monitorizeaza eficacitatea SIstemelor controlului intern de calitate si a sistemelor de management

al riscului entitatii si, dupa caz, a auditului intern in ceea ce priveste raportarea financiara a entitatii

,-p'uditate, fara a incalca independenta acestuia;

- Monitorizeaza auditul statutar al situatiilor financiare anuale si al situatiilor financiare anuale
< idate, in special efectuarea acestuia, tinand cont de constatarile si concluziile autoritatii

: 'competente in conformitate cu art. 26 alin. (6) din Regulamentul (UE) nr. 537/2014;

- Evalueaza si monitorizeaza independenta auditorilor financiari sau a firmelor de audit in conformitate
cu art. 21 - 25, 28 si 29 din Legea 162/2017 si cu art. 6 din Regulamentul (UE) nr. 537/2014 si, in

special, oportunitatea prestarii unor servicii care nu sunt de audit catre entitatea auditata in
conformitate cu art. 5 din respectivul regulament;

- Raspunde de procedura de selectie a auditorului financiar sau a firmei de audit si recomanda Adunarii
generale a Asociatilor/membrilor organului de administratie sau supraveghere auditorul financiar sau
firma/firmele de audit care urmeaza a fi desemnata/desemnate in conformitate cu art. 16 din
Regulamentul (UE) nr. 537/2014, cu exceptia cazului in care se aplica art. 16 alin. (8) din
Regulamentul (UE) nr. 537/2014.

 rasigura concordanta activitatilor de control cu riscurile generate de activitatile si procesele care fac
. obiectul controlului, identifica, analizeaza, evalueaza, monitorizeaza si raporteaza riscurile
identificate, planul de masuri de atenuare sau anticipare a acestora, alte masuri luate de conducerea
- executiva;

. seste responsabil cu masurarea solvabilitatii intreprinderii publice, prin raportare la atributiile si
_ obligatiile uzuale ale acesteia, si informeaza sau, dupa caz, face propuneri Consiliului de
. Administratie, respectiv consiliului de supraveghere.

# ijina consiliul de administratie in organizarea si desfasurarea sedintelor CA;
- Asigurarea suportului necesar parcurgerii procedurilor legale de catre consiliul de administratie in
scopul asigurarii indeplinirii obligatiilor ce ii revin;

- Comunica ordinea de =z tuturor partilor implicate in elaborarea, avizarea si aprobarea
documentelor, solicita documente/ materiale care urmeaza a fi discutate/aprobate si stabileste
termenul de predare a acestora pentru sedintele CA de catre sefii structurilor organizatorice;

- Pregateste documentele necesare desfasurarii sedintei CA;
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- Asigura transmiterea corespondentei, semnarea documentelor necesare activitatii CA si care
din activitatea CA; i
- Redacteaza Procesul verbal si deciziile CA ale sedintei, asigura inregistrarea acestuia if
CA; '
- Tine evidenta si raporteaza lunar consiliului privind modul de ducere la indeplinire a |
administratorilor; ' i
- Colectarea, prelucrarea, pastrarea datelor cu caracter personal in conditiile |
Regulamentului GDPR, urmare exercitarii atributiilor specific;
- Arhiveaza in conditiile legii toate documentele sedintelor CA;
- Asigura transparenta procesului de administrare;

Asigura consilierea conducerii societatii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor,

perfectionand activitatile societatii; :

- Sprijina conducerea pentru indeplinirea obiectivelor si pentru imbunatatirea eficientei si
eficacitatii sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului §i proceselor
administrare;

- Elaboreaza si deruleaza Planul Anual de audit public intern; _

- Efectueaza audit asupra tuturor activitatilor desfasurate in societate si a serviciilor acesteie

- Efectueaza misiuni de audit intern de asigurare pentru a evalua daca sistemele de manager
financiar si control ale societatii sunt transparente §i sunt conforme cu normele de |
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

- Auditeaza: angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligz
inclusiv din fondurile comunitare, platile asumate prin angajamente bugetare §i leg
din fondurile comunitare, vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
domeniul privat al statului sau al UAT, concesionarea sau inchirierea de bunuri din
public al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale, constituirea veniturilor
respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta, precumsi a facilitatil
la incasarea acestora; alocarea creditelor bugetare;

- Evalueaza regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziei, planificare -
organizare coordonare, urmarire si control al indeplinirii dispozitiilor;

- Identifica slabiciunile sistemelor de conducere si de control, precum si riscurile asociate ul
astfel de sisteme, programare / proiecte sau unor operatiuni si propunerea de masuri pentru
corectarea acestora si pentru diminuarea riscurilor, dupa caz;

- Evalueaza sistemul contabil si fiabilitatea acestuia ca principal instrument de cunoastere,
gestiune si control patrimonial si a rezultatelor obtinute;

- Efectueaza misiuni de audit intern de consiliere menite sa aduca plusvaloare §i sa
imbunatateasca administrarea societatii, gestiunea riscului §i controlul intern, fara ca auditorul
intern sa isi asume responsabilitati manageriale;

- Asigurd consultantd, avand ca scop identificarea obstacolelor care impiedica desfasurarea
normala a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecintelor, prezentand solutii pentru
eliminarea acestora; ¢om &

- Verifica corecta aplicare a procedurilor interne stabilite de conducerea societatii;
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- Furnizeaza cunostinte teoretice si practice referitoare la managementul financiar, gestiunea
riscurilor si controlul intern, in vederea formarii si perfectionarii profesionale: efectueaza audit
ad - hoc de asigurare si de consiliere;

- Elaboreaza rapoarte periodice cu privire la activitatile de audit public intern si le inainteaza
organelor de drept.

Relatii functionale:
Este subordonat: Consiliului de Administratie
. Are in subordine directa: nu este cazul
&+ . Colaboreaza cu: structuri organizatorice din cadrul societatii.

- Asigura conducerea, reprezentarea si managementul Societatii Gospodarire Urbana S.R.L Galati;

- Transforma programele si strategiile stabilite de autoritatile administratiei publice, in sarcini de
lucru si se asigura ca acestea sa fie indeplinite intr-o maniera care sa permita atingerea obiectivelor
stabilite, prin colaborarea la nivel de directii si servicii;

- Utilizeaza creditele bugetare care au fost aprobate prin BVC numai pentru realizarea sarcinilor
societatii, in conditiile stabilite prin dispozitiile legale;

- Angajeaza si, dupa caz, concediaza, in conditiile legii, personalul de executie din cadrul societatii,
cu exceptia directorilor cu atributii delegate de CA;

.= Aproba componenta comisiilor specializate organizate la nivelul societatii;
. = Emite deciziile necesare bunei desfasurari a activitatii in cadrul societatii;
Asigura si coordoneaza activitatea de inventariere anuala a patrimoniului propriu si concesionat;
. Aproba documentele care sunt de natura sa angajeze raspunderea juridica a societatii, cu agentii
. economici sau persoane fizice, in limita competentei sale;
i,‘[opune Consiliului de Administratie, Adunarii Generale a Actionarilor si Consiliului Local,
.. moadificarea si completarea Organigramei si a Statului de Functii;
Propune Consiliului de Administratie, Adunarii Generale a Actionarilor si Consiliului Local, aprobarea
si rectificarea Bugetului de venituri si cheltuieli anual al societatii;
Prezinta trimestrial Consiliului de Administratie, Adunarii Generale a Actionarilor si Consiliului
é.‘_'l.ocal, rapoarte asupra activitatii operaionale desfasurate de Societatea Gospodarire Urbana S.R.L.;
_In calitate de ordonator de credite, Directorul General raspunde de executia veniturilor si
- cheltuielilor prevazute in bugetul Societatii Gospodarire Urbana S.R.L; stabileste salarizarea
conform legislatiei in vigoare;
- Elaboreaza si fundamenteaza proiectul de buget propriu, urmareste modul de realizare a veniturilor;
- Coordoneaza si urmareste incasarea veniturilor in cuantumul tarifelor aprobate prin Hotararile
Consiliului Local, pentru prestarile de servicii;
- Urmareste si controleaza activitatea de securitate si sanatate in munca, respectiv activitatea legata
de protectia mediului;
- Stabileste strategia in domeniul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii in munca asigurand
resursele necesare pentru desfasurarea activitatii;
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Participa la toate audientele programate de Societatea Gospodarire Urbana S.R.L, luand masurile w‘
ce se impun; f
Participa la sedintele Comitetului de Securitate si Sanatate in Munca in calitate de Presedinte; e
Dispune masurile de control necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de
intern managerial , inclusiv pentru actualizarea registrelor de riscuri si a procedurilor docu
pe procese sau activitati;

Numeste prin act de decizie interna componenta Comisiei de Monitorizare a sistemului (
intern managerial;

Participa la sedintele Comisiei de Monitorizare a sistemului de control intern managerial; :

Asigura elaborarea si implementarea Programului de dezvoltare a sistemului de cor
managerial la nivelul societatii; _

Asigura elaborarea si aprobarea procedurilor documentate, respectiv a procedurilor de
procedurilor operartionale , pentru detalierea proceselor si activitatilor derulate in cad
si aducerea la cunostinta personalului a acestora;

Elaboreaza Raportul anual asprupra sistemului de control intern managerial; i

Analizeaza saptamanal prin sedintele operative sau de cate ori este nevoie modul cum se des! 1
activitatea in toate sectoarele de activitate; ’

Aproba anual evaluarile in legatura cu activitatea profesionala a salariatilor din cadrul mc[em
Gospodarire Urbana S.R.L;

Participa la elaborarea fiselor de post ale Directorilor executivi care au incheiate contracte
individuale de munca si ale sefilor de servicii din subordine; e

Aproba planificarea concediilor de odihna pentru angajatii din subordine;

Aproba raportul procedurilor de atribuire a achizitiilor publice organizate in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare in materia achizitiilor publice; il

Verifica si raspunde de organizarea licitatiilor pentru achizitionarea de lucrari, bunuri si sen
conform prevederilor legale;

Asigura activitatea de investitii, cat si dotarea cu mijloace fixe (aparatura, mijloace
etc.), necesare bunei functionari a societatii, conform aprobarilor anuale date de ¢
Local al Municipiului Galati;

Coordoneaza activitatea de personal, asigura respectarea disciplinei muncii si indeplinirea at
de serviciu de catre personalul societatii; 4

Raspunde de aplicarea legalitatii privind salarizarea personalului din societate, in limita fond
bugetare aprobate si dispune intocmirea figei postului si fisei performantelor profes
individuale a intregului personal;

Coordoneaza activitatea privind auditul intern, controlul financiar preventiv si controlul finan
gestiune; ! W

Exercita controlul direct asupra tuturor actelor si formelor prin care se centralizeaza veniturile si* =
cheltuielile; LSRN

Emite decizii de recuperare a pagubelor aduse societatii;

Organizeaza activitatea de formare si perfectionare profesionala a salariatilor, urmarind pregatirea
specifica si reorientarea unor categorii de salariati in contextul mutatiilor ce intervin in obiectul de
activitate al societatii, potrivit cerintelor de modernizare a activitatii;

Aproba Contractul Colectiv de Munca la nivelul societatii in limita mandatului acordat de CA;
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Formuleaza propuneri privind modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare al societatii;

indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si insarcinarile
date de Consiliul Local al Municipiului Galati;

Directorul General poate delega prin decizie Directorului Economic , competenta exercitarii unor

, atributii, cu respectarea prevederilor legale;

i Directorul General reprezinta societatea, in relatiile cu autoritatile si institutiile publice, cu
persoanele juridice si fizice, precum si in justitie;

in perioada in care Directorul General nu este prezent in societate, atributiile functiei de Director

General vor fi preluate, de catre Directorul Economic.

A,

b

- Asigurarea resurselor necesare desfasurarii in conditii optime a activitatii de Spatii verzi si

administrare a cimitirelor;
. -Asigurarea de suport administrativ managementului societatii in vederea desfasurarii activitatii in
. bune conditii;
Monitorizarea si controlul executiei BVC la nivelul structurilor organizatorice pe care le are in
subordine;
- Coordoneaza si raspunde de activitatea Spatii Verzi si administrarea cimitirelor;
Asigurarea elaborarii fiselor de post pentru personalul din subordinea sa;
Asigurarea stabilirii indicatorilor individuali de performanta pentru salariatii din subordinea sa;
Asigurarea stabilirii obiectivelor specifice si a indicatorilor de rezultat la nivelul structurilor aflate in
, subordinea sa;
Asigurarea elaborarii rapoartelor trimestriale, semestriale si anuale cu privire la activitatea
1 operationala desfasurata de structurile organizatorice din subordinea sa;
o i .= Asigurarea evaluarii anuale a performantelor salariatilor din subordinea sa;

. . =Asigura punerea in executare a dispozitiilor scrise date de Directorul General;
- Asigurarea respectarii cadrului legal aplicabil activitatilor desfasurate de structurile organizatorice pe
care le are n subordine;
- Asigurarea managementului riscurilor la nivelul activitatilor pe care le coordoneaza;
- Asigurarea organizarii, monitorizarii i implementarii sistemului de control intern managerial la nivelul
structurilor organizatorice aflate in subordinea sa;

- Asigurarea managementului documentelor la nivelul activitatilor pe care le coordoneaza;

- Colectarea, prelucrarea, pastrarea datelor cu caracter personal in conditiile legii si a Regulamentului
GDPR, urmare exercitarii atributiilor specifice.
Relatii functionale:
Este subordonat: Directorului General
Are in subordine directa: Serviciul Spatii Verzi si Sera si Serviciul Cimitire

}-.{I;o_laboreaza cu: structuri organizatorice din cadrul societatii, autoritati locale in domeniu.

: h nizeazé, conduce, coordoneaza si raspunde de activitea sriatilor di subordine si de buna
- functionare a activitatilor din cadrul Servicului Spatii Verzi si Sera in conditiile prevazute de
_legislatia in vigoare;
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Asigura punerea in executare a dispozitiilor scrise date de directorul de resort.
Directorul General al societatii; i
Asigur3 si raspunde de administrarea si exploatarea patrimoniului Servicului Spatii Verzi si Sera, | i
conditii de eficienta si eficacitate; i
Coordoneaza, verifica si semneaza derularea rontractelor de orice natura din cadrul Servicului
Spatii Verzi si Sera;

Verifica in teren situatiile si lucrarile care fac obiectul solicitarilor sau programului stabilit;
Verifica inceperea lucrarilor de amenajare a spatiilor verzi cu conditia respectarii
procesului tehnologic;
Verifica programul anual, defalcat pe productie (sera, pepiniera) si prestari servicii, il
concordanta cu necesitatea in domeniu, la nivelul municipiului;

Raspunde de intocmirea tuturor documentelor necesare si de intocmirea situatiilor de lucrirt
incadrarea acestora in normele legale in vigoare;

Raspunde de corelarea documentelor de intrare si iesire de materii si materiale §i
verificarea incadrarii corecte a lor in situatiile de lucrari;
Verifica toate lucrdrile incredintate serviciului si raporteaza la cererea conducerii unitatii
executie a lucrarilor;
Face propuneri pentru proiecte de amenajare, modernizare si intretinere in sectoarele pe
coordoneaza, le prezinta Directorului General care ulterior le supune spre analiza si
Consiliului de Administratie; .
Urmareste si verifica respectarea termenulm legal de rezolvare a corespondentei re'_
Servicului Spatii Verzi si Sera;
Are obligatia sa comunice in scris sau verbal conducerii orice eveniment petrecut in
Servicului Spatii Verzi si Sera;

Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate si de realizarea sarcinilor tuturor serviciilor dfn
cadrul Servicului administrare Spatii Verzi;

Asigura aplicarea prevederilor Codului etic si a regulilor de conduita de catre personalul din
subordine; o
Asigura evidenta spatiilor verzi administrate de catre societate, a lucrarilor de intretinere §i
amenajare a spatiilor verzi efectuate in regle proprie sau de catre terti in cadrul zonelor aﬂatéﬂhf w
administrarea societatii;

Identifica, inventariaza si marcheaza arborii care prezinta risc de cadere/ rupere, a arborilor uscﬁ
rupti, doborati de fenomene naturale, atacati de boli si de daunatori;
Participa la aducerea la indeplinire a programelor anuale de amenajare, reamenajare i ‘in retir
a parcurilor, gradinillor publice aprobate;

intocmeste si inainteaza conducerii rapoarte privind lucrarile executate; d
Executd interventii pentru lucrari specifice de intretinere a spatiilor verzi in functie de sezof
Participa Tmpreuna cu reprezentantii serviciilor de specialitate din cadrul societatii, la re
cantitativa si calitativa a materialului dendro-floricol provenit din achizitii;
Raspunde de confirmarea prestatiilor pe foile de parcurs, bonurile de transport pentru ml _
de transport proprii sau inchiriate, precum si la autoutilitarele ce deservesc serviciul; :
Asigura si raspunde de respectarea prevederilor legale privind protectia mediului inconjurator; |
Asigura conservarea §i gestionarea patrimoniului din administrare;

Y N
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Aplica si respecta masurile de Securitate si Sanatate in Munca si PSI pentru personalul din subordine,
conform prevederilor legislatiei in vigoare;
Are obligatia completarii si actualizarii, ori de cate ori este necesar, a atributiilor individuale ale
lucratorilor din subordine, prin consemnarea in fisa postului, dupa prealabila aprobare a conducerii;
Primeste, cerceteaza si rezolva in termen reclamatiile din sfera sa de activitate;
Produce materialul dendro-floricol calitativ si in cantitati stabilite prin programul de productie si
asigurea materialul stabilit de conducerea societatii, in baza necesitatilor de intretinere si
amenajare a spatiilor verzi, prin forte proprii sau prin contract cu tertii;
Administreaza, protejeaza si intretine dotarile si utilitatiile necesare desfasurarii activitatilor
specifice;
Asigura evidenta arborilor plantati, a celor taiati (specii), precum si a celor plantati conform
programelor inaintate de Primaria mun. Galati;
. Planteaza si intretine pomii de pe alianiamentele stradale (sapare alveole, formare coroana,
';*.._curétire ramuri uscate, udare in caz de necesitate);
Planteaza materiale dendrofloricole: in parcuri, scuaruri, pastile de spatii verzi, zone verzi stradale
$i spatiile verzi din ansamblurile de locuinte;
~ Planteaza arbori si arbusti decorativi;
Defrigeaza arborii uscati din parcuri si de pe aliniamentele stradale si dirijeaza, in diferite forme
ale vegetatiei, arborii aflati in declin biologic;
! intocmeste rapoarte de productie, supune spre aprobare si inainteaza catre directia economica
pentru inregistrare in contabilitate;
Stabileste necesarul de materie prima (material semincer) pentru producerea rasadurilor;
Supune spre aprobarea conducerii achizitia de material semincer calitativ;
Monitorizeaza activitatea personalului din subordine din punct de vedere al eficientei, economicitatii
si eficacitatii;
- Tntre;inerea corespunzatoare a serei;
- Asigura masurile de combatere a bolilor si daunatorilor prin aplicarea tratamentelor fito-sanitare
. adecvate pentru materialul dendrologic din sere, spatii verzi la solicitarea beneficiarului in functie
. de necesitati si de recomandarile facute in Buletinele de Avertizare, emise de Oficiul Fitosanitar
. Galati.
Asigura masuri de combatere a daunatorilor din sere si a bolilor la plante, prin aplicarea
tratamentelor fito sanitare adecvate si la timpul oportun;
- Tndepllneste orice alte atributii de serviciu, primite pe linie ierarhica.
2 Hllltli functionale:
. Este subordonat: Directorului executiv Spatii verzi si Cimitire
¥ Are in subordine directa: personalul din cadrul serviciului

Colaboreaza cu: structuri organizatorice din cadrul societatii, autoritati locale in domeniu.

Organizeaza, conduce, coordoneaza si raspunde de salariatii din subordine si de buna functionare a
Serviciului Cimitire, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare;
- Asigura punerea in executare a dispozitiilor scrise ale Directorul General;
- Asigura si raspunde de administrarea si exploatarea patrimoniului Serviciului Cimitire, n conditii
de eficienta si eficacitate;
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Asigura si raspunde de punerea in aplicare a Caietului de sarcini al serviciului de ad
cimitirelor si a Regulamentului de Organizare si functionare a serviciului de admi
cimirirelor. B
Urmareste realizarea programului anual cu incadrarea in sumele alocate prin bugetul lo&?
surse proprii; ; L
Coordoneaza, verifica si semneaza derularea contractelor de orice natura din cadrul %sr\a
Cimitire; g
Asigura relationarea cu persoanele fizice care doresc sa execute o lucrare funerara"ia
inhumare pe care il detin in concesiune;

Asigura relationarea cu firmele avizate sa execute lucrari funerare, intocmirea docui
necesare de predare a amplasamentelor si de finalizare a lucrarilor funerare;

- Verificd executarea lucrarilor funerare conform avizului emis, actualizarea catalogului de .
preturi a lucrarilor funerare, coordonarea si verificarea modului de executare a activitatii de . .
curatenie in cadrul cimitirelor si orice alte sarcini stabilite prin fisa postului;

Urmareste si raspunde de incadrarea in valoarea bugetului aprobat de catre Consiliul de ! 3
Administratie privind lucrarile pe care le executa respectand legalitatea incadrarii in valoaren g
stricta a bugetului;
Urmareste si verifica respectarea termenului legal de rezolvare a corespondentei repa
Serviciului Cimitire;
Comunica in scris sau verbal conducerii orice eveniment petrecut in cadrul Serviciului Ci
Participa la audientele tinute de catre Directorul General, pe domeniul pe care il coordo
atunci cand este cazul; '
Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate si de realizarea sarcinilor tuturor
din cadrul Serviciului Cimitire;

Verifica si avizeaza situatiile de lucrari si alte documente aferente sectoarelor de act
subordine;

Transmite anual propunerile privind dotarile si reparatiile de orice natura pentru anul ur
Avizeaza anual evaluarile in legatura cu activitatea profesionala a salariatilor din €:
Serviciului Cimitire; e
Indeplineste orice alte atributii scrise, primite pe linie de serviciu de la directorul de resort si/sau
Directorul General.

Verifica, si avizeaza situatiile de lucrari si alte documente aferente Serviciului Cimitire;
Colaboreaza cu celelate servicii din cadrul unitatii in vedrea desfasurarii activitatii in bune
conditii;

Sesizeaza conducerii orice neregula sau problema tehnica sau administrative aparuta in cadrul
serviciului, propunand masuri legale de solutionare;

Stabileste conform structurii organizatorice si a ROF -lui sarcinile si responsabilitatile personalului
din subordine, in baza fisei de post;

Intocmeste fisele de post ale administratorilor din subordine si asigura intocmirea celorlate ﬁse_
de post ale personalulm administrativ si muncitor din cadrul Serviciului Cimitire; ol
Verifica si avizeaza cererile de lucrari funerare si avizele de executare sau desfiintare |
funerare;
Formuleaza informari sau referate, dupa caz, privind inregistrarile facute in registrele cimiti
si situatia din teren privind locurile de inhumare si titularii acestora;
Introduce in baza de date toate documentele emise de catre serviciul cimitire, respectiv
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concesiune si avize de lucrari funerare;
- Asigura circuitul documentelor din cadrul serviciului cimitire;
Urmareste si raspunde de cresterea performantelor serviciilor prestate, prin utilizarea eficienta
a resurselor existente in cimitire;
Urmareste si verifica respectarea termenului legal de rezolvare a corespondentei repartizata
serviciului;
Are obligatia sa comunice in scris sau verbal, conducerii, orice eveniment petrecut in cadrul
serviciului;
Raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare pentru domeniul de activitate;
Raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea documentelor elaborate;
Coordoneaza, participa, intocmeste documentatii necesare (caiete de sarcini, referate
necesitate, proceduri de lucru etc.) necesare desfasurarii activitatii;
Primeste, cerceteaza si transmite raspuns la reclamatiile si sesizarile cetatenilor in termenul
prevazut de lege, cu modul de solutionare, din punct de vedere a activitatii serviciului;
; Coordoneaza si asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor date de catre sefii ierarhici;

- Respecta securitatea si sanatatea in munca, normele de stingere a incendiilor, conform

prevederilor legislatiei in vigoare;

- Coordoneaza prin actiuni de verificare a activitatii personalului din cadrul serviciului;

- Intocmeste informari sau referate, dupa caz, privind inregistrarile facute in registrele cimitirelor

si situatia din teren privind locurile de inhumare si titularii acestora;

Presteaza activitati specifice pentru inhumarea decedatilor pe baza solicitarilor, cu plata preturilor
stabilite conform legislatiei in vigoare - asigurand calitatea prestatiilor necesare;
: Asigura intretinerea si curatenia aleilor de circulatie, a cladirilor, imprejmuirilor, integritatea
o't 118 instalatiilor edilitare (apa, canal, gaze, instalatii electrice);
. - Urmareste modul in care se respecta intretinerea locurilor de inhumare concesionate;
Asigura, integritatea, protectia lucrarilor de arta si a incintelor, in limita posibilitatilor existente
. la fiecare cimitir;
. Controleaza igiena si salubritatea platformelor de deseuri de orice fel special amenajate, asigurand
efectuarea evacuarii deseurilor;
_ Raspunde de gestlonarea tuturor bunurilor date in folosinta, administrare sau concesionate;

- Cerceteaza sesizarile si reclamatiile cetatenilor privind activitatea cimitirului;

A .Cmtroleaza modul in care sunt respectate obligatiile contractuale de catre persoanele care au
incheiat contracte de colaborare, inchiriere si prestari servicii, activitati de constructie in cimitire.
- Emite schite pentru lucrari funerare cu respectare procedurn de lucru si in conformitate cu
legislatia in vigoare;

‘Asigura aprofundarea cunostintelor privind actele normative de referinta in domeniul specific de
. activitate de catre personalul angajat;

- Intocmeste si transmite referate de necesitate care cuprind necesitatile de produse, servicii si
lucrari, valoarea estimata a acestora, precum si specificatiile tehnice, informatiile de care dispun,
potrivit competentelor;

- Asigura respectarea prevederilor legale referitoare la protectia mediului pentru domeniul sau de
activitate;

- Intocmeste si transmite catre serviciile de specialitate necesarul de cheltuieli specifice serviciului,
in vederea includerii acestora in bugetul de cheltuieli al anului respectIV'

- Intocmeste documentele necesare transferurilor de mijloace fixe si obiecte de inventar catre alte

¥
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servicii;

Asigura pastrarea in bune conditii a documentelor cu care opereaza;

Urmareste activitatea salariatilor din sector, in scopul executarii in bune conditii a tuturor-_
de serviciu;

Respecta normele legale privind confidentialitatea si secretul de serviciu in le
faptele,documentele si informatiile de care ia cunostinta personalul in exercitarea
functiei; i
Are obligatia sa comunice in scris sau verbal, ronducem, orice eveniment petrecut in of.
serviciului; Vi

Respecta securitatea si sanatatea in munca, normele de stingere a incendiilor conform pre
legislatiei in vigoare;

Indeplineste orice alte atributii de serviciu, primite pe linie ierarhica;

Relatii functionale:

Este subordonat: Directorului executiv Spatii verzi si Cimitire o
Are in subordine directa: personalul din cadrul serviciului. LA o
Colaboreaza cu: structuri organizatorice din cadrul societatii, autoritati locale in domeniu. ¥

Organizeaza, conduce si raspunde de buna functionare a serviciilor din cadrul Directiei Economicé,

- Asigura punerea in executare a dispozitiilor date de Directorul General; '

- Reprezinta Directia Economica in relatiile cu Primaria Municipiului Galati;

- Raspunde de buna functionare a Directiei Economice, in conditiile prevazute de leg
vigoare;

- Are obligatia sa cunoasca si sa respecte legislatia in vigoare, in vederea rezolvarii sarciﬂw
i revin; -

- Asigura buna gestionare a patrimoniului societatii;

- Asigura respectarea legislatiei fiscale la nivel de societate;

- Organizeaza contabilitatea societatii in conformitate cu dispozitiile legale;

- Intocmeste bugetul general al societatii, informeaza si face propuneri de rectificare;

- Asigura intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare,
situatiile financiare semestriale, bilanturilor anuale, precum si a situatiilor lunare pri
principalii indicatori economico-financiari; s i*

- Raporteaza rezultatele financiare ale societatii;

- Analizeaza si propune masuri pentru cresterea rentabilitatii;

- Elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidenta a gestiunii societatii;

- Organizeaza, coordoneaza si verifica activitatea din cadrul Serviciului Financiar Contabilitate,
Serviciului Incasari-Plati si Serviciului Achizitii Publice, Administrativ si Valorificare Active;

- Organizeaza si verifica modul in care sunt reflectate in evidenta contabila operatiunile
patrimoniale si evidenta bugetului societatii;

- Urmareste ca inregistrarea in evidenta contabila a veniturilor sa se faca pe baza documentelor
care atesta crearea obligatiei de incasare sau in momentul incasarii efective a acestora;

- Urmareste inregistrarea in contabilitatea analitica si sintetica a operatiunilor de casa si a
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cheltuielilor efective;

Analizeaza periodic (trimestrial) componenta soldurilor conturilor de creante si obligatii si
propune masurile legale de recuperare a acestora reprezentand debitorii privind: pagube,
produse in gestiune, ajutoare sociale acordate necuvenit, cheltuieli de deplasare nejustificate,
avansuri nejustificate, drepturi salariale acordate necuvenit etc.

Colaboreaza cu serviciile specializate si Serviciul Juridic, Control si Guvernanta Corporativa
pentru prevenirea prescrierii si incasarea pe cale amiabila sau silita a debitorilor de natura celor
mentionate anterior;

- Urmareste si verifica daca salariatii din cadrul serviciilor Financiar-Contabilitate, Incasari-Plati
si Achizitii Publice, Adm. si Valorificare Active, respecta termenele prevazute pentru realizarea
lucrarilor contabile proprii si activitatile specifice participarii in comisiile de inventeriere, de

P evaluare a ofertelor de achizitii publice etc. sau solutionarii corespondentei transmise;

; - Urmareste completarea si utilizarea conform destinatiilor a registrului jurnal si registrului
inventar;

- Urmareste ca proiectele de operatiuni pentru care nu a fost acordata viza de control financiar

propriu sa nu fie inregistrate in evidenta contabila, ca operatiunile efectuate pe raspunderea

Directorului General sa fie inregistrate intr-un cont in afara bilantului;

- Urmareste asigurarea circulatiei rationale si unitare a documentelor justificative care stau la

baza inregistrarilor in evidenta contabila;

Duce la indeplinire sarcinile trasate de catre Directorul General al societatii;

. Fundamenteaza si reactualizeaza tarife in vederea eficientizarii activitatii societatii;

Prezinta trimestrial si ori de cate ori este nevoie in Consiliul de Administratie, situatia economica

a entitatii si executia bugetului;

. Avizarea, in conditiile legii, a contractelor de garantie ale gestionarilor, urmarirea constituirii/

reintregirii garantiei acestora;

Coordonarea activitatii de achizitii si valorificare active, a elaborarii planului de achizitii in

corelare cu bugetul de venituri si cheltuieli al societétii si urmarirea realizarii acestuia cu

respectarea prevederilor legale si a procedurilor interne;

Asigurarea suportului pentru deciziile care au ca obiect contractele care angajeaza societatea;

e - Planificarea, monitorizarea si evaluarea performantelor subordonatilor pentru stimularea
} performantei individuale si realizarea rezultatelor echipei;

- Identificarea riscurilor semnificative care pot afecta eficacitatea si eficienta operatiunilor,
respectarea regulilor si regulamentelor, increderea in informatiile financiare, protejarea
bunurilor, prevenirea si descoperirea fraudelor;

- Asigura respectarea termenului legal de rezolvare a corespondentei repartizata directiei;

- Colectarea, prelucrarea, pastrarea datelor cu caracter personal in conditiile legii si a

i Regulamentului DGPR, urmare exercitarii atributiilor specifice;
- Elaboreaza/actualizeaza fisele de post pentru subordonatii directi din cadrul structurilor
o LAe s organizatorice aflate in subordinea sa;
i Asigura suportul managementului societatii in vederea desfasurarii activitatii in bune conditii;
.. Coordoneaza sub toate aspectele si raspunde de activitatea Directiei economice la nivelul
societatii;
\Asigura elaborarea fiselor de post pentru personalul din subordinea sa;
Asigura stabilirea indicatorilor individuali de performanta pentru salariatii din subordinea sa;
igura stabilirea obiectivelor specifice si a indicatorilor de rezultat la nivelul structurilor aflate
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in subordinea sa;
- Asigura elaborarea rapoartelor trimestriale, semestriale si anuale cu privire la act
operationala desfasurata de structurile organizatorice din subordinea sa;
- Asigurarea evaludrea anuala a performantelor salariatilor din subordinea sa;
- Asigura punerea in executare a dispozitiilor scrise date de Directorul General;
- Respecta cadrul legal aplicabil activitatilor desfasurate de structurile organizatorice pe care le
are in subordine; i
- Asigurarea organizarii, monitorizarii i implementéarii sistemului de control intern managerial
nivelul structurilor organizatorice aflate in subordinea sa;
- Asigurarea managementului documentelor la nivelul activitatilor pe care le coordoneaza;
Relatii functionale: ' |
Este subordonat: Directorului General
Are in subordine directa:Serviciul Financiar Contabilitate, Serviciul Incasari-Plati, Serviciul 2
Publice Administrativ si Valorificare Active. :
Colaboreaza cu: structuri organizatorice din cadrul societatii, autoritati locale in do
Primaria Galati, agenti economici, autoritati abilitate de control. f

- Completeaza registrele contabile obligatorii;

- Asigurarea evidentei financiar contabile a imobilizarilor, conform Manualului politicilor con

- Tine evidenta tehnico-operativa si contabila a gestiunii de mijloace fixe;

- Inregistreaza mijloacele fixe in evidenta tehnico-operativa, in fisa mijlocului fix $i in contul col
corespunzator; W e

- Aplica prevederile legale referitoare la reevaluarea activelor fixe si le inregistreaza
contabilitate; .

- Aplica prevederile legale referitoare la amortizarea mijloacelor fixe;

- Asigura contabilitatea sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe baza documentelor justificative
privind miscarea acestora;

- Fundamenteaza si reactualizeaza tarife in vederea eficientizarii activitatii societatii;

- Evidenta contabila a obiectelor de inventar si a materialelor; e

- asigura contabilitatea sintetica si analitica a obiectelor de inventar, a materialelor consui '
combustibil, piese de schimb, pe baza documentelor justificative; ;

- Asigurarea evidentei financiar contabile a creantelor si datoriilor;

- Asigura contabilitatea clientilor si furnizorilor pe fiecare persoana juridica in parte;

- Organizeaza contabilitatea privind conturile de trezorerie;

- Inregistreaza in contabilitate sumele virate sau depuse; _

- Tine evidenta contabila a disponibilitatilor aflate in conturi si a miscarilor rezultate din inc:
plati efectuate distinct n lei si in valuta; e

- Verifica periodic soldurile conturilor din balantele de verificare pentru ca acestea sa co
cu soldul conturilor de disponibilitati din extrasele de conturi; \

- Organizeaza contabilitatea veniturilor incasate;

- Tine contabilitatea, pe categorii de venituri, dupa natura si destinatia lor; 50

- Inregistreaza veniturile pe baza documentelor care atesta crearea dreptului de incasare sau in
momentul incasarii efective a acestora, in situatia in care nu exista o declaratie anterioara pentru
inregistrarea creantei; !
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- Asigurarea evidentei contabile a stocurilor;
- Intocmeste balanta analitica pe feluri de materiale si gestiuni;
- Primeste, pastreaza, elibereaza bunurile materiale si banesti;
- Exercitarea controlului financiar preventiv pentru proiectele de operatiuni supuse la viza, in
conditiile legii;
- Inregistrarea in contabilitate a rezultatelor inventarierii anuale a patrimoniului societatii;
- Inventarierea conturilor bilantiere si extrabilantiere si solicitarea/confirmarea soldurilor, conform
prevederilor legale;
- Asigurarea organizarii si inregistrarea operatiunilor privind productia realizata in contabilitatea de
~ gestiune;
Ordonarea, pastrarea si arhivarea documentelor specifice activitatii contabilitatiii financiare si a
contabilitatii de gestiune;
. Colectarea, prelucrarea, pastrarea datelor cu caracter personal in conditiile legii si a
~ Regulamentului DGPR, urmare exercitarii atributiilor specifice.

o
‘ X Am- Efectuarea operatiunilor de incasari taxe: cimitire, zone sportive si agrement,chirii, parcari,
; deblocari autoturisme, participare la licitatii, garantii licitatii, talcioc, prestari servicii;

- Efectuarea operatiunilor de depuneri si ridicari de numerar;

- Efectuarea de plati pentru cheltuieli de personal, indemnizatii si avansuri de trezorerie;

- Emiterea documentelor fiscale si contabile pentru sumele incasate;

- intocmirea notelor de predare, borderouri zilnice de incasari si verifica corectitudinea acestora;

- Gestionarea registrului zilnic de casa;
~~_ . = Gestionarea, evidenta si solutionarea sesizarilor cetatenilor, precum si a problemelor ridicate;
' - Asigurarea corespondentei interdepartamentale la nivelul societatii;
Ordonarea, pastrarea si arhivarea documentelor specifice activitatii de incasari-plati, solutionare
.. sesizari cetateni etc;
Colectarea, prelucrarea, pastrarea datelor cu caracter personal in conditiile legii si a
- Regulamentului DGPR, urmare exercitarii atributiilor specifice;
.indeplineste orice atributie data prin delegare de autoritate de catre Directorul General al
cietatii care are caracter financiar.
itii functionale
: subordonat: Directorului Economic
“Are in subordine directa:nu este cazul.
. Colaboreaza cu: structuri organizatorice din cadrul societatii, autoritati locale in domeniu.
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- Elaborarea/actualizarea Programului anual de achizitii pe baza solicitarilor funda
structurilor societatii, programului anual de investitii/intretinere/reparatii si in t
aprobat pentru anul in curs;

- Identificarea si evaluarea riscurilor in derularea procedurilor de achizitii si co
acestora catre factorii de decizie in vederea eliminarii sau diminuarii acestora;

- Completarea si actualizarea formularului de .integritate, de la publicarea in
documentatiei de atribuire, pe tot parcursul procedurii, in conformitate cu dispozitiile legal

- Determinarea procedurilor de atribuire pe baza pragurilor valorice impuse de legislati
specificului achizitiei;

- Intocmirea strategiei de contractare, a documentatiei de atribuire pe baza speciﬁcatﬂlaor
tehnice emise de solicitanti si a altor mijloace probante ale dosarului achizitiei, conform ~N
prevederilor legale; -

- Transmiterea documentatiei de atribuire in SEAP; 4

- Operarea modificarilor transmise de ANAP ca urmare a evaluarii documentatiei de atrib-
daca este cazul; .

- Intocmirea si transmiterea anunturilor de intentie/ participare/ atribuire in SEAP,
pentru initierea achizitiei, conform prevederilor legale in materie de achizitii; '

- Instiintarea ANAP privind initierea procedurilor de atribuire, in situatiile legal prev
baza solicitarii structurii solicitante;

- Asigurarea transmiterii tuturor informatiilor si documentelor solicitate gf ca
cadrul MFP, dupa caz; i

- Asigurarea secretariatului comisiei de evaluare;

- Intocmirea documentelor aferente sedintelor comisiei de evaluare si trans
dupa caz;

- Transmiterea comunicarilor catre ofertantii respinsi, necastigatori si castigatori;

- Stabilirea versiunii finale a contractului de achizitie in conformitate cu documen
atribuire si raportul procedurii de atribuire, semnarea de catre partile implicate a acestei y
si transmiterea acestuia catre structura solicitanta de la care a emanat referatul de necesita
vederea executarii si monitorizarii implementarii contractului/acordului-cadru;

- Organizarea procedurilor de atribuire prin utilizarea mijloacelor electronice pentru atribuirea
contractelor de achizitie, conform prevederilor legale;

- Centralizarea documentelor constatatoare emise de fiecare structura in urma derularii
contractelor de furnizare servicii/ lucrari si transmiterea acestora in SEAP;

- Monitorizarea contractelor/comenzilor de achizitii la nivelul societatii pentru bunuri;

- Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

- Realizeaza achizitiile directe;

- Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

- Aplicarea masurilor disciplinei contractuale in materie de achizitii;

- Asigurarea transparentei procesului de achizitie conform legii.

- Respecta securitatea si sanatatea in munca, normele de stingere a incendiilor con
prevederilor legislatiei in vigoare; .

- Indeplineste orice alte atributii scrise, primite pe linie de serviciu de la directorul de
si/sau directorul general; ;

- Ordonarea, pastrarea si arhivarea documentelor specifice activitatii de achizitii p ib
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valorificare active;

- Colectarea, prelucrarea, pastrarea datelor cu caracter personal in conditiile legii si a

Regulamentului DGPR, urmare exercitarii atributiilor specifice.
Atributiile Administrativ

- Initiaza achizitii de bunuri si servicii necesare desfasurarii in conditii normale a activitatii prin
intretinerea si repararea echipamentului IT (calculatoare, imprimante, copieatoare, etc) ,
utilitati (apa, energie electrica, gaz, salubritate), materiale necesare curateniei si
dezinfectarii sediului societatii si abonamente TRANSURB;

initierea referatelor pentru contractele de servicii;

Achizitionarea de materiale si servicii pentru curatenie si intretinerea sediului, conform
procedurilor interne ale societatii;

Gestionarea contractelor la nivelul serviciului;

Supervizeaza efectuarea curateniei in cadrul sediului societatii;

Asigura iscirizarea acestora la termenele prevazute de lege;

Receptia serviciilor comandate, si se asigura de respectarea calitatii serviciilor conform
standardelor prin semnarea procesului verbal de receptie a serviciilor;

Fundamentarea propunerilor pentru dotari si investitii in baza solicitarilor sectoarelor de
activitate din cadrul sediului societatii;

Verifica si acorda Bun de Plata la facturile de utilitati de la sediul societatii;

Asigurarea de analize, masuratori, cercetari asupra proceselor de functionare a instalatiilor
din cadrul sediului societatii dispuse de conducerea societatii si intocmirea referatelor de
necesitate pentru achizitionarea de materiale si servicii necesare remedierii defectelor;
Asigurarea activitatii de normare in cadrul societatii, prin elaborarea si implementarea de
instructiuni specifice.

Asigura elaborarea si imbunatatirea normelor de timp si de productivitate a utilajelor din
dotarea societatii;

Coordoneaza, verifica si avizeaza derularea contractelor de orice natura din cadrul directiei
pe segmentul administrative;

Initiaza achizitii de bunuri si servicii necesare desfasurarii in conditii normale a activitatii prin
intretinerea si repararea echipamentului IT (calculatoare, imprimante, copiatoare, etc),
utilitati (apa, energie electrica, gaz, salubritate), materiale necesare curateniei si
dezinfectarii sediului societatii si abonamente TRANSURB;

Initierea contractelor de servicii la inceput de an prin referate;

Asigura realizarea receptiei serviciilor comandate si se asigura de respectarea calitatii
serviciilor conform standardelor;

Fundamentarea propunerilor pentru dotari si investitii in baza solicitarilor sectoarelor de
activitate din cadrul sediului societatii;

verifica si avizeaza la plata facturile de utilitati de la sediul societatii;

asigura analize, masuratori, cercetari asupra proceselor de functionare a instalatiilor din
cadrul sediului societatii dispuse de conducerea societatii si dispune intocmirea referatelor
de necesitate pentru achizitionarea de materiale si servicii necesare remedierii defectelor;
Coordoneaza activitatea de mentenanta a echipamentelor hardware (PC, Laptop-uri,
Imprimante, Sisteme de supraveghere, echipamente retea) si software;

Fundamenteaza proiecte de hotarari privind activitatea serviciului promovate prin rapoarte
tehnice de specialitate;
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- Colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul unitatii in vederea desfasurarii actmtitii
in bune conditii;

- Face propuneri in vederea eficientizarii activitatii directiei si implicit a activitatii so

- Sesizeaza conducerii orice nereguld, problema tehnica sau administrativa aparuta 1n
directiei, propunand masuri legale pentru solutionare; ;

- Propune realizarea de investitii suplimentare necesare;

- Propune societatii prin raport, schimbarea si casarea utilajelor;

- Propune necesarul de. piese de schimb, consurnabue materiale, combustibili,
functionare a activitati serviciului; :

- ASIgura indeplinirea hotérarilor Consiliului Local care vizeaza atributiile directiei |
coordoneaza;

- Urmareste si raspunde de cresterea performantelor serviciilor prestate, prin
eficientd a resurselor existente in serviciile din subordine;

- Urmareste modul de repartizare a personalului pe locuri de munca corespunzator pre
profesuonale, asigura asistenta tehnica calificata pentru cresterea gradulm de califi
angajatilor, totodata urmareste folosirea eficienta a timpului de munca;

- Controleaza prin sondaj prezenta personalului subordonat la locurile de munca, aducand
modificari la pontaj asupra timpului lucrat, personal sau prin subalterni;

- Asigura conditii normale de desfasurare a inventarierii anuale, conform deciziilor interne date
in acest scop;

- Controleaza si a51gura integritatea tuturor bunurilor primite cu inventar, participand
receptia si la punerea in functiune a mijloacelor fixe nou achizitionate, prilej cu care avi
actele spec1f|c intocmite;

Comunica in scris sau verbal conducerii orice eveniment petrecut in cadrul serviciului.
Relatii functionale:
Este subordonat: Directorului Economic
Are in subordine directa:nu este cazul.
Colaboreaza cu: structuri organizatorice din cadrul societatii, autoritati locale in domeniu
in domeniul achizitiilor publice, furnizori.

- Asigura resursele necesare desfasurarii in conditii optime a activitatii de exploatare la ni e
societatii;

- Asigura suportul managementului societatii in vederea desfasurarii activitatii in bune con

- Monitorizeaza si controleaza executia BVC la nivelul structurilor organizatorice pe care le ﬁ‘e b
in subordine;

- Coordoneaza sub toate aspectele si raspunde de activitatea Directiei de Exploatare la nivelul
societatii;

- Asigura elaborarea fiselor de post pentru personalul din subordinea sa;

- Asigura stabilirea indicatorilor individuali de performanta pentru salariatii din subordinea sa;

- A51gura stabilirea obiectivelor specifice si a indicatorilor de rezultat la nivelul structurilor
aflate in subordinea sa;

- Asigura elaborarea rapoartelor trimestriale, semestriale si anuale cu privire la a
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operationala desfasurata de structurile organizatorice din subordinea sa;
- Asigurarea evaluarii anuale a performantelor salariatilor din subordinea sa;
- Asigura punerea in executare a dispozitiilor scrise date de Directorul General;
- Respecta cadrul legal aplicabil activitatilor desfasurate de structurile organizatorice pe care
le are n subordine;
- Asigura respectarea termenului legal de rezolvare a corespondentei repartizata directiei;
- Asigurarea managementului riscurilor la nivelul activitatilor pe care le coordoneaza;
- Asigurarea organizarii, monitorizarii si implementarii sistemului de control intern managerial
~la nivelul structurilor organizatorice aflate in subordinea sa;
. - Asigurarea managementului documentelor la nivelul activitatilor pe care le coordoneaza;
- Colectarea, prelucrarea, pastrarea datelor cu caracter personal in conditiile legii si a
P~ Regulamentului GDPR, urmare exercitarii atributiilor specifice.

- Asigura baza de date privind evidenta locurilor de parcare amenajate si administrate de Societatea
4 Gospodarire Urbana S.R.L;
- Monitorizeaza modul de utilizare a parcarilor cu plata;
Asigura periodic modul de intretinere a locurilor de parcare cu plata;
Organizeaza inventarierea periodica a dotarilor din cadrul sectorului de activitate;
Identifica si propune infiintarea si organizarea de noi spatii de parcare;
- Face propuneri necesare in vederea extinderii activitatii in parcarile cu plata;
- Asigura mentenanta, exploatarea parcarilor cu plata;
Asigura baza tehnico- materiala pentru desfasurarea in conditii optime a activitatii serviciului;
Asigura marcajele corespunzatoare in parcarile cu plata si pe partea de carosabil destinata
parcarilor cu plata;
Asigura efectuarea dezapezirii si combaterea poleiului (pe timpul iernii) astfel incat sa fie
mentinute utilizabile numarul de locuri aferente parcarii;
Asigura solutionarea in termenul legal a sesizarilor si reclamatiilor referitoare la activitatile
derulate;
Intocmeste situatii cu privire la incasérile taxelor de parcare;
- Incheie contractele de inchiriere in parcérile cu plata si urmareste incasarea tarifelor la termenele
scadente;
- Elibereaza in baza contractelor de inchiriere permise/abonamente de parcare;
- Verifica in teren sesizarile cetatenilor referitoare la locurile de parcare;
- Informeaza periodic conducerea institutiei asupra activitatii desfagurate propunand masuri de
_ imbunatatire si eficientizare a acesteia;
(- Tntocme$te periodic rapoarte de activitate sau situatii statistice pe care le prezinta conducerii
institutiei sau organelor abilitate;
- Asigura incasarea contravalorii tarifului de parcare in parcarile cu plata;
4~ Respecta securitatea si sanatatea in munca, normele de stingere a incendiilor conform prevederilor
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la masuri privind blocarea autovehiculelor in cazul nerespectarii regulamentului aprobat wm '
parcarile cu plata in limita numarului de dispozitivelor de blocare functionale;

Deblocheaza autovehiculele, dupa achitarea taxei aferente;

Propune lucrari de investitii, reabilitari, modernizari, dotari, dezvoltari de capacitate, oblective
noi, atat fizic, cat si valoric;

Coordoneaza si monitorizeaza bunurile incredintate, care fac obiectul contractului de delegam a
gestiunii obiectivelor Portul de Ambarcatiuni de Agrement si Lac Vanatori, ca un bun propri:
Coordoneaza, activitatea din cadrul directiei pe segmentul Exploatare Parcari Publice
modul de utilizare a parcarilor cu plata si a talciocului in care se desfasurara targurile la
municipiu; _
Face demersurile necesare pentru achizitia dotarilor si efectuarea lucrarilor planificate:

a) Atributiile Ridicarilor Auto
Respecta prevederile HCL nr.597/24.11.2021 - Regulamentul de ridicare, transport
restituire a vehiculelor stationate/oprite neregulamentar in Mun.Galati si pre
337/24.06.2021-Regulamentul de atribuire a locurilor de parcare din parcarile de
municipiul Galati;
Respecta securitatea si sanatatea in munca, normele de stingere a mcendlilor
prevederilor legislatiei in vigoare;
Colectarea, prelucrarea, pastrarea datelor cu caracter personal in conditiile legii
Regulamentulun GDPR, urmare exercitarii atributiilor specifice;
Indepllneste orice alte atributii de serviciu, primite pe linie ierarhica.

b) Atributiile Exploatarii Talciocului

- Pune in aplicare masuri care sa conduca la reducerea costurilor si'la cresterea calitatii
serviciilor oferite de societate;

- Intretine si exploateaza obiectivul, potrivit scopului pentru care a fost edificat; ' i

- Fundamentarea propunerilor care vizeaza lucrari de investitii, reablllta*mdernizari
dezvoltari de capacitate, atat fizic, cat si valoric;

- Asigura desfasurarea si organizarea in conditii optime a targurilor;

- Verifica modul de aplicare si incasare a tarifelor stabilite;

- Elaboreaza caietul de sarcini in vederea incheierii de contracte de inchiriere
desfasurarea activitatii comerciale in incinta talciocului;

- Asigura respectarea securitatii si sanatatii in munca, normele de stingere a lncendlilori 0
prevedenlor legislatiei in vigoare;

- Indeplineste orice alte atributii de serviciu, primite pe linie ierarhica.

c) Atributiile Portului Ambarcatiuni Agrement

- Pune in aplicare masuri care sa conduca la reducerea costurilor si la cre;tereﬁ‘#
serviciilor oferite de societate;

- Intretine si exploateaza obiectivul, potrivit scopului pentru care a fost edificat;

- Organizeaza, coordoneaza si verifica activitatea personalului din subordine; '

- Efectueaza instructajul de securitate si sanatate in munca si P.S.| si urmareste respectafm* :
acestuia conform legislatiei in vigoare;

i

- Organizeaza si desfasoara pe principii/criterii comerciale si concurentiale activitatile necesare
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prestarii de servicii;

- Administreaza si gestioneaza bunurile incredintate, care fac obiectul contractului de delegare
a gestiunii obiectivului Port de Ambarcatiuni de Agrement, ca un bun proprietar;

- Realizeaza obiectivele stabilite si aprobate de catre autoritatea publica locala;

- Asigura calitatea serviciilor pentru utilizatori/beneficiari;

- Deserveste toti beneficiarii, din aria de acoperire, fara niciun fel de discriminare;

- Indeplineste orice alte atributii de serviciu, primite pe linie ierarhica.

Relatii functionale:
Este subordonat: Sef serviciu Exploatare

Colaboreaza cu: structuri organizatorice din cadrul societatii
Are in subordine directa:nu este cazul

- Atributiile Bazei de agrement Lac Vanatori
- Pune in aplicare masuri care sa conduca la reducerea costurilor si la cresterea calitatii
serviciilor oferite de societate;
Intretine si exploateaza obiectivul, potrivit scopului pentru care a fost edificat;
Organizeaza si desfasoara pe principii /criterii comerciale si concurentiale activitatile
necesare prestarilor de servicii;
Adapteaza activitatea la cerintele comunitatii locale;
Promoveaza concepte moderne care vizeaza imbunatatirea conditiilor de viata, de recreere
si odihna ale utilizatorilor/beneficiarilor de servicii oferite de societate;
- Indentifica si solutioneaza problemele din baza de agrement si executa la timp lucrarile de
intretinere si reparatii; :
- Administreaza si gestioneaza bunurile incredintate, care fac obiectul contractului de delegare
a gestiunii obiectivului Lac ,,Vanatori”, ca un bun proprietar;
b - Realizeaza obiectivele stabilite si aprobate de catre autoritatea publica locala;
b - Deserveste toti beneficiarii, din aria de acoperire, fara niciun fel de discriminare;
- Efectueaza instructajul de securitate si sanatate in munca si P.S.| si urmareste respectarea
acestuia conform legislatiei in vigoare.

\Atributiile Baza de agrement Plaja Dunarea
- respectarea legislatiei, normelor, prescriptiilor §i regulamentelor privind igiena muncii,
. protectia muncii, protectia mediului, urmarirea comportarii in timp a constructiilor, prevenirea
- si combaterea incendiilor;
- exploatarea, intretinerea §i reparatia instalatiilor si utilajelor cu personal autorizat, in functie
. de complexitatea instalatiei si specificul locului de munca;
prestarea serviciului de intretinere si exploatare a bazei de agrement, curatarea si igienizarea
- piscinelor;
- asigura conditiile functionale si igienico-sanitare pentru siguranta utilizatorilor in piscine;
aplicarea de metode performante de management care sa conduca la reducerea costurilor de
‘operare;
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- elaborarea planurilor anuale de revizii si reparatii executate cu forte proprii sau ¢
- realizarea unui sistem de evidenta a sesizarilor si reclamatiilor §i de rezolvare

acestora; ;
- tinerea unei stricte evidente a modului de intretinere si exploatare a bazei de agrem
- asigurarea personalului necesar pentru prestarea activitatilor;
- implementarea unui sistem de management integrat;

Relatii functionale:
Este subordonat: Sef Serviciu Administrare Baze de agrement
Are in subordine directa:nu este cazul
Colaboreaza cu: structuri organizatorice din cadrul societatii - il

T

-Organizeaza, conduce, coordoneaza si raspunde de salariatii din subordine si de buna fi
a bazei tehnico materiale, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare;
-Asigura punerea in executare a dispozitiilor scrise, date de Directorul General;
-Asigura si raspunde de administrarea si exploatarea patrimoniului, in conditii de €
eficacitate;
-Urmareste realizarea programului anual de dotari/mentenanta a utilajelor/ mijloacelor
alte dotari specifice, cu incadrarea in sumele alocate prin bugetul local si din surse propi
-Gestionarea contractelor in derulare care asigura suportul necesar bunei desf:
activitatilor din cadrul Directiei Tehnice; .
-Urmareste si raspunde de incadrarea in valoarea bugetului aprobat a lucrarilor p
executa respectand legalitatea incadrarii in valoarea stricta a bugetului;
-Asigurarea solutionarii corespondentei aferente activitatilor Serviciului Tehnic in ter
stabilite;
- Asigurare informarii in scris a conducerii cu privire la orice eveniment cu impact negativ asupra
activitatii societatii; "
-Verificarea situatiilor de lucrari, aferente sectoarelor de activitate din subordine;
-Participa si activeaza in comisia de achizitii/licitatii, verifica si semneaza contractele Ny
achizitie publica de produse si prestari servicii din zona sa de competenta. '
-Asigurarea organizarii activitatii de transport cu mijloacele din dotarea societatii astfel incit
sa fie asigurata functionarea serviciilor specifice;
-Asigura, planifica si urmareste intretinerea si repararea mijloacelor de transport ale mletatﬂ
in conformitate cu normele legale in vigoare; \r_'
-Planifica si urmareste intocmirea si plata asigurarilor obligatorii RCA, asigurarilor tip CASCO
achitarea taxelor de utilizare a drumurilor nationale pentru autovehiculele din dotare;
-Monitorizarea incadrarii in normele legale a consumului de combustibil;
-Asigurarea fundamentarii proiectului bugetului anual privind dotarile si reparatiile de C
natura pentru anul urmator;
-Asigura, coordoneaza si raspunde, prin RSVTI propriu, de intretinerea si functionarea t
instalatiilor si utilajelor din cadrul societatii cu respectarea prevederllor legale in vigoarﬁ
-Asigura buna exploatare a parcului auto, conform legislatiei in vigoare;
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-Face propuneri pentru aprovizionarea societatii cu carburanti, lubrifianti si piese de schimb
necesare functionarii autovehiculelor din dotare;

-Asigura verificarea tehnica a parcului auto;

-Gestionarea si evidenta foilor de parcurs in vederea exploatarii in conditii de legalitate a parcului
auto;

-Calculeaza consumul mediul zilnic de combustibil al autovehiculelor;

-i'ntocme5te si calculeaza F.A.Z -urile autovehiculelor;

-Intocmeste si tine evidenta rulajului anvelopelor din dotarea autovehiculelor;

—Urmareste si tine evidenta reviziilor tehnice ale autovehiculelor;

-Intocmeste lucrarile de decontare a consumurilor lunare de carburanp si lubrifianti pentru
. autovehiculele din dotarea societatii;

-Face propuneri pentru achizitionarea de piese de schimb si accesorii necesare reparatiilor
curente ale autovehiculelor atunci cand este cazul si certifica necesitatea acestora;
. -Elibereaza bonurile de valoare pentru alimentarea cu combustibil a autovehiculelor si tine
. evidenta acestora urmarind ca stocurile de combustibil existente pe autovehicul;
~Urmareste incadrarea in cotele de consum de carburant alocate lunar societatii urmarind ca
- acestea sa nu fie depasite;

-Transporta materiale si persoane din cadrul societatii, in interesul societatii;

-Stabileste in conformitate cu documentatia tehnica a instalatiilor, utilajelor §i masinilor, revizii
tehnice obligatorii si reparatii planificate.
Relatii functionale:
Este subordonat: Director General
Are in subordine directa: Serviciul Tehnic - Lucrari edilitare
Colaboreaza cu: structuri organizatorice din cadrul societatii

Asigura intretinerea lucrarilor edilitare, de interes public local( fantani, cismele)
- Asigura montarea mobilierului urban pe teritoriul Municipiului Galati (banci, cosuri de gunoi,
. refugii statii de autobuz, pergole, ghivece flori etc.);
- Asigura desfiintarea imprejmuirilor si demolarea constructiilor de fier, sticla si alte materiale
' usoare ilegale aflate pe domeniul public al Municipiului Galati;
= Asigura intretinerea aparatelor de fitness montate in parcurile din Municipiul Galati;
- Asigura necesarul de utilaje solicitate de Directia Executiva Spatii Verzi si Cimitire (tractoare,
utilaje cu nacela, macara, cisterne, minicamioneta etc.);
Asigura planificarea activitatii de ‘intrel;inere si reparatii;
- Analizeaza si propune spre aprobare ajustarile de pret si tarifele initiate;
- Intocmeste rapoarte, informari, adrese, referate si raspunde pentru exactitatea si
~ corectitudinea datelor consemnate;
- Face propuneri si intocmeste caietele de sarcini privind achizitiile de mobilier stradal: cosuri
de gunoi, banci agrement, stalpi si alte elemente ornamentale, obiecte de joaca etc.;
- Emite comenzi privind activitati legate de montarea/ demontarea de mobilier stradal:
(amplasare/ reamplasare, intretinere si reparare obiecte, etc. ) si alte amenajari urbane;
- Urmareste aprovizionarea cu produsele cuprinse in planul de aprovizionare;
- Asigura evidenta tehnico- operativa a obiectelor de inventar si mijloacelor fixe, prin
etichetarea si inregistrarea existentei i miscarii lor in documentele specifice;
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Efectuarea receptiilor lucrarilor de orice categorie si a instalatiilor aferente, la ter
lucrarilor cat si la receptia finala la expirarea perioadei de garantie;
Verifica si vizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucrari lunare realizate;
Intervine cu promptitudine in rezolvarea situatiilor de avarii din sistem,
reparatiilor curente a utilajelor si instalatiilor, prin personal propriu specializat
mecanici de intretinere, instalatori, electricieni, tamplari, zidari , zugravi, in
directa cu personalul muncitor din fiecare sector;

Controleaza modul de folosire a bunurilor mobile si imobile;

Efectueaza casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

Asigura buna functionare a echipamentelor tehnice pe care le exploateaza;
Raspunde de necesarul de aprovizionare a materialelor si rechizitelor de birou f
privind reparatiile imobilelor din patrimoniu si a instalatiilor din dotare, urmarind
lor;

Pastreaza si raspunde de cartile tehnice ale instalatiilor din dotare, urmarind, con
registrului de interventii planificate ca la termenele scadente sa se execute reparati
intretinerea acestora, conform legislatiei specifice; 4
Asigura dotarea si echiparea imobilelor cu mijloace de prevenire si stingere a lncendlilor,ﬁ Wi
concordanta cu prevederile legale privind avizele de functionare necesare pentru fiecare
imobil; gt
Asigurarea autorizarii personalului care exploateaza echipamentele sub presiune si de
ridicare;

Supravegheaza si verifica instalatiile tehnice sub presiune;
Participa la audientele planificate de Directorul General, si raspunde pe domeniul
activitate atunci cand se ridica probleme specifice actmtatu pe care o coordoneaza;
Asigura respectarea termenului legal de rezolvare a corespondent_el repartizata di
Raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate;
Asigura elaborarea proiectului planului de investitii, in conformitate cu
bugetului;

Asigura elaborarea planului de masuri tehnice necesare pentru prevenirea $i
calamitatilor, catastrofelor si incendiilor; i s
Raspunde de gestionarea patrlmomulul directiei;
Implementeaza toate informatiile furnizate de SSM, Protectia Mediului, Situatii de
pentru directia pe care o coordoneaza si aplica toate cerm;ele,

Asigura controlul preventiv pe linie de situatii de urgenta al locurilor de munca din sfera
de activitate, atat prin intermediul structurii din subordine, cat si prin actiuni proprii;
Documentele de informare privind evenimentele si cerintele legale in domeniul sﬁuatiilm&.
urgenta si asigura: difuzarea, prelucrarea, instruirea subordonatilor, aplicarea masurilor
dispuse.

Asigura instruirea personalului la intervalele planificate prin programele de instruire in
vigoare;

Asigura desfasurarea activitatilor cu respectarea regulilor de control operational stabilte
pentru aspectele de mediu semnificative, astfel incat sa se indeplineasca conditia de
conformare cu cerintele legale si alte cerinte aplicabile; !
Asigura conditii necesare colectarii selective a deseurilor conform Legii 132/2010.
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Relatii functionale: -

Este subordonat: Directorului Tehnic

Are in subordine directa: nu este cazul

Colaboreaza cu: structuri organizatorice din cadrul societatii, autoritati locale in domeniu.

Asigura derularea procedurilor de recrutare si angajare a personalului, conform prevederilor
legale;

- Analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale serviciilor societatii si pregateste
documentatia necesara in vederea supunerii spre aprobare a organigramei societatii;

- Tine evidenta fiselor de post;

- Intocmeste documentele legale pentru suspendarea/incetarea activitatii salariatilor;

- Raspunde la adresele/solicitarile din cadrul altor institutii sau persoane fizice;

- Urmareste respectarea nivelelor legale ale salariilor de baza si a sporurilor acordate
angajatilor;

- Tine evidenta notelor de chemare la locul de munca a salariatilor peste durata normala a
timpului de lucru si urmareste incadrarea in plafonul prevazut de lege cu privire la prestarea
muncii suplimentare;

- Tine evidenta condicii de prezenta de la sediul societatii;

- Verifica foile de prezenta in vederea intocmirii statului de plata;

- . Intocmeste si elibereaza legitimatii de serviciu;

=+ Transmite lunar numarul de posturi vacante;

.- Asigura necesarul de personal pe functii si specialitati pentru societate;

. - Centralizeaza fisele de evaluare a competentelor profesionale a salariatilor societatii, conform

Legii nr. 53/2003 Codul muncii - republicata;

- Asigura gestionarea dosarelor de personal la nivelul societatii, conform prevederilor legale;

- Prezinta lunar toate modificarile intervenite Tn cursul lunii (angajari, suspendari/desfaceri de

. contracte individuale de munca, indexari, modificari transe de vechime etc.);

- Primeste ofertele pentru cursuri de pregatire profesionala de la institutiile abilitate in
domeniu;

- Tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, a concediilor fara plata, a
absentelor nemotivate si a sanctiunilor;

- Asigura intretinerea registrului de evidenta in sistem electronic a salariatilor institutiei, in
conformitate cu H.G. nr. 500/2011;

- Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat;

- Tndeplineste orice alte sarcini transmise de Directorul General pe linie de serviciu.

Asigura intocmirea statelor de plata in baza urmatoarelor documente:

a) organigrama institutiei, statul de personal, decizii privind incadrarea personalului
angajat;

b) foile colective de prezenta pentru toti salariatii institutiei verificate si de cei
abilitati;

c) certificatele medicale semnate si verificate;

d) deciziile privind modificarea drepturilor salariale ale angajatilor ori de cate ori este
cazul;

e) cererile de concedii de odihna;
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f) orice alte comunicari cu privire cu privire la modificarea drepturilor salariale;
- Verifica efectuarea si plata orelor suplimentare conform legislatiei in vigoare;
- Calculeaza concediile medicale si efectuarea platii acestora lunar;
- Calculeaza sumele cuvenite pentru plata concediilor de odihna si efectuarea platii acestora
-Intocmeste lunar centralizatorul de salarii §i ordinele de plata aferente drepturilor sa
personalului institutiei;
- Intocme;te mtuatnle necesare efectuarii platiilor salariale prin CARD; e
-Intocmeste si transmite periodic si la termenele stabilite legal situatii statistice, raj
declaratii privind drepturile salariale cuvenite angajatilor si orice date statistice cu p
numarul de salariati i de cheltuielile cu acestia; :
-Intocmeste si transmite lunar catre institutiile abilitate declaratiile privind contr _
fondurile: asiguréarilor sociale de sanatate, asigurarilor sociale de stat, asigurarile ajuto
somaj si impozitului;
-Intocmeste si transmite lunar la Administratia Financiara declaratia privind impozm
drepturilor salariale platite;
- Face inregistrarea lunara in fisele fiscale ale salariatilor si depunerea la termenele s
la Administratia Finaciara; i ;
- Completeaza dosarele personale ale angajatilor cu actele necesare pentru introducerea
de date, privind efectuarea deducerilor personale suplimentare, necesare stabilirii irr
aferent drepturilor salariale lunare;
-Introduce in baza de date sumele pentru stabilirea premiilor si calcularea fondului tot
premiere pentru fiecare angajat conform legislatiei in vigoare;
- Intocmeste ordonantarilé de plata privind drepturile salariale;
- Asigura efectuarea retinerilor din salariu pentru salariatii cu diferite datorii( pensii alimentare,
rate, garantii), ordine de plata pentru efectuarea platii acestora precum si evidenta lor;
- Participa la intocmirea proiectului de buget al institutiei prin fundamentarea necesarului de
cheltuieli privind fondul de salarii; .
- Asigura pastrarea in bune conditii a actelor §i documentelor cu care opereaza,
securitatea sistemului informatic.

\;‘_\',g- b

Relatii functionale:

Este subordonat: Directorului General

Are in subordine directa: nu este cazul

Colaboreaza cu: structuri organizatorice din cadrul societatii

Atributii Secretariat,Registratura,Arhiva
- Elaboreaza scrisori, adrese sau alte documente;
- Multiplica documente cu ajutorul echipamentelor de birotica;
- Editeaza documente pe computer,;
- Administreaza apelurile telefonice;
- Primeste si expediaza corespondenta;
- Asigura primirea vizitatorilor si a partenerilor de afaceri;
- Ofera detalii despre serviciile societatii;
- Respecta securitatea si sanatatea in munca, normele de stingere a incendiilor conform
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prevederilor legislatiei in vigoare.

Asigura accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;

Asigura persoanelor interesate, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate
in scris sau verbal;

Are obligatia sa precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes
public si sa furnizeze pe loc informatiile solicitate, in situatia in care acestea sunt detinute
in cadrul serviciului;

indruma persoanele sa solicite in scris informatia de interes public;

Primeste, inregistreaza si se ingrijeste de rezolvarea petitiilor;

Distribuie petitiile catre serviciilor de specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a
raspunsului;

Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile inregistrate;
Asigura expedierea raspunsului catre petent;

Se ingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor;

Realizeaza materiale informative specifice;

Asigura nregistrarea in registre speciale a hotararilor, precum si a dispozitiilor comunicate
institutiei;

Asigura difuzarea actelor administrative;

Indeplineste orice alte atributii scrise, primite pe linie ierarhica;

Asigura si supravegheaza, documentele arhivate raspunzand de integritatea lor,verificand ca
nici un nscris din dosar sa nu fie sustras sau modificat;

Informeaza persoanele conform legii, asupra datelor solicitate din dosarele in care acestea
sunt direct interesate;

Efectueaza inregistrarile corespunzatoare in registrul general de dosare, opisul alfabetic,
registrul informativ si registrele de termene operand modificarile intervenite in circuitul,
dosarelor;

Asigura copertarea, inscrierea si pastrarea in buna stare a dosarelor si registrelor;

Pastreaza pe ani, dosarele, registrele si condicile societatii;

Pregateste dosarele, asigurand circulatia acestora in cadrul societatii, precum si trimiterea
lor la diferite directii/servicii;

Ataseaza procedurile si relatiile in dosare, cu efectuarea concomitenta a numerotarii filelor;
indeplineste ndatoririle de serviciu fara partinire, se manifesta calm, demn si politicos cu
partile din proces, cu martorii, avocatii §i alte persoane cu care intra in contact in calitate
oficiala;

Raspunde pentru securitatea dosarelor, registrelor si a tuturor actelor procedurale ce i sunt
predate, fiind interzisa scoaterea acestora din societate;

Respecta secretul cu privire la informatiile obtinute in cursul indeplinirii indatoririlor ce fi
revin si care nu sunt accesibile publicului;

Preda dosarele din arhiva, pe baza de semnatura in registrul de termene.

-

. eniul securitatii si sanatatii in munca:

Asigura identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului
de munca, respectiv executant, sarcina de munca, echipamente de munca si mediul de munca;
Intocmeste /actualizeaza si monitorizeaza planul de prevenire si protectie;
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securitate si sanatate in munca, tinand seama de partrculantattle activitatilor des _
societate, precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru, si asigura dlfuzareﬁ' ace!
catre cei responsabili cu punerea in aplicare a lor;
Propune responsabilitatile ce le revin lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in
si care vor fi aprobate de angajator prin fisa postului;

Verifica insusirea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planu
prevem're si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilit
ce le revin in domeniul securitatii si sanatatii in munca;
Intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si mstruire a
lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

Elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire si stabileste, in scris, penodlcitm
instruirilor pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii;

Asigura informarea si instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in
verificarea insusirii si aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite;
Elaboreaza programul de instruire si testare la nivelul societatii;
Intocmeste planul de actiune in caz de pericol grav si iminent si instruieste lucrator
la aplicarea lui;

Tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;
Stabileste zonele care necesita semnalizare de securitate si sanatate in munca, prectin
de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor legale; ] j
Tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica p
necesara autorizarea exercitarii lor;
Tine evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale supllrnentﬁ'e
Tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina I"nuncﬁ’
testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic; e
Monitorizeaza functionarea sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparatti‘h de masum.'
control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul nomlor‘
mediul de munca; |
Verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semn*re de urgem:a e
precum si a sistemelor de siguranta; '
Efectueaza controalele interne la locurile de munca, cu informarea angajaforulm, in scris,
asupra deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate la locul de munca si a
masurilor propuse pentru remedierea lor;

Tine evidenta echipamentelor de munca si urmareste ca verificarile perlodh si, daca ¢
cazul, incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de pe
competente; S
Identifica echipamentele individuale de protectie necesare si intocmeste necesarul

a lucratorilor cu echipament individual de protectle, N
Urmareste ca intretinerea, manipularea si depozitarea echipamentelor individuale
protectie, precum si inlocuirea lor sa se faca in mod adecvat si la termenele stabilite;
Participa la comunicarea si cercetarea evenimentelor;

Elaboreaza rapoartele privind accidentele de munca suferite de lucratori, in conformita
prevederile legale;
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- Urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

- Colaboreaza cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire si
protectie, medicul de medicina muncii in vederea coordonarii masurilor de prevenire si
protectie;

- Propune sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor si
atributiilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

- Propune clauze privind securitatea si sanatatea in munca la incheierea contractelor de prestari
de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini;

- Intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea activitatilor de prevenire si
protectie;

- Asigura evidenta echipamentelor, zonarea corespunzatoare. Urmareste ca verificarile si/sau

incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate la timp si de catre

persoane competente;

- Alte activitati necesare/specifice asigurarii securitatii si sanatatii lucratorilor la locul de

~munca.

jul apararii impotriva incendiilor

- Organizeaza activitatea de aparare impotriva incendiilor la locurile de munca;

- Verifica respectarea reglementarilor si ordinea interioara privind apdararea impotriva
incendiilor in cadrul societatii Gospodarire Urbana S.R.L. si sectoarele de activitate ale
acesteia;

- Verifica n teren daca se respecta normele de aparare impotriva incendiilor, indeplinirea la
termen a masurilor de aparare impotriva incendiilor;

- Efectueaza instruire introductiv generala a lucratorilor la angajare si acordarea de asistenté
de specialitate conducatorilor locurilor de munca privind instruirea la locul de munca si
periodica conform prevederilor legislatiei in vigoare;

di's, - Indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor din cadrul directiei si a

: centrelor subordonate acesteia;

- Asigurarea de masuri pentru prevenlrea si inlaturarea starii de pericol, cauzelor de incendiu si
a incalcarilor normelor de aparare impotriva incendiilor.

,Mul Protectiei Mediului

Implementeaza la nivel de societate procedurile legale privind activitatea de mediu, in

conformitate cu Legea 132/2010- privind colectarea selectiva a deseurilor si respectiv cu

Legea 211/2011- privind regimul deseurilor, cu modificarile si completarile ulterioare,

(colectarea selectiva a desurilor, evidenta deseurilor, raportarea lunara si anuala a evidentei

deseurilor catre Agentia pentru Protectia Mediului Bucuresti);

Reprezinta societatea in relatiile cu autoritatile pe probleme de mediu;

Controleaza si urmareste modul in care se aplica reglementarile legislative in vigoare privind

. protectia mediului conform Legii 195/2005- privind protectia mediului;

] Elaboreaza programul de management de mediu;

* - Coordoneaza procesul de instruire in domeniul protectiei mediului;

- Raporteaza activitatea de mediu catre Agentia pentru Protectia Mediului;
- Monitorizeaza si imbunatateste activitatile legate de mediu;
- Stabileste masurile de reducere a impactului asupra mediului;
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Domeniul Relatii Publice si Comunicare

programe specializate precum si dezvoltarea si implementarea strategiilor de comunim
promoveze valorile si obiectivele societatii.

din domeniul protectiei mediului, necesare pentru desfasurarea activitatii;
- Gestioneaza toate problemele si responsablhtatlle reiesite din legislatia de mediu il
- Participa la verificarile efectuate de catre Garda de Mediu; :
- Solutioneaza masurile stabilite prin procesele verbale intocmite de catre comisarii
Mediu;
- Comunica autoritatilor teritoriale de protectia mediului toate datele solicitate si ir
necesare la elaborarea recomandarilor privind mediul; :
- Acorda consultanta serviciilor /directiilor, celor care coordoneaza diferite servicii
societatii cu privire la reglementarile legislative in vigoare si instructiunile pi
securitatea si sanatatea in munca; '
- Asigura instruirea si informarea personalului atat in probleme de protectia mediului cat si _
probleme legate de securitatea si sanatatea in munca prin cele trei forme de instructaj;
- Evalueaza riscurile privind securitatea si sanatatea angajatilor; 27
- Cerceteaza, inregistreaza, declara si tine evidenta accidentelor de munca si a boHlu' i
profesionale, a accidentelor tehnice si a avariilor; .
- Indeplineste orice alte atributii scrise, primite de la directorul general. 3

- relationeaza cu persoanele fizice :
- deruleaza activitati care vizeaza construirea imaginii publice a societatii, prin planifi

rl-lu

Coordonarea, verificarea si gestionarea activitatii societatii din punct de vedere al'r
legislatiei in vigoare;
Colaboreaza cu toate structurile organizatorice ale societatii in vederea realizarii at
specifice;

Coordonarea, verificarea si gestionarea activitatea serviciului juridic;

Coordonarea si monitorizarea implementarii sistemului de control intern managerial;
Asigurarea managementului proceselor de guvernanta corporativa;

Asigurarea indeplinirii obligatiilor de raportare ce revin societatii in domeniul controlului mtem G
managerial si guvernantei corporative, furnizand conducerii societétii elemente de sinteza =
necesare adoptarii deciziilor; _
Asigurarea conformitatii documentatiei sistemului de control intern managerial cu cerintele legale

in materie;

Asigurarea implementarii planului de integritate anticoruptie;

Elaborarea documentatiei necesare contractarii si gestionarea contractelor specifice activitatii

proprii (contracte prestari servicii/ consultanta, alte contracte consultanta specifica activitatii
management etc); \
Implementarea procedurilor controlului intern managerial inclusiv managementul riscurilor; = &
Diseminarea informatiilor necesare aplicarii politicilor, strategiilor in cadrul societatii; :
Elaborarea procedurilor operationale pentru activitatile specifice serviciului;
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Fundamentarea si monitorizarea cheltuielilor bugetare la nivelul serviciului;

Gestionarea si exploatarea bunurilor din gestiunea serviciului;

Colectarea, prelucrarea, pastrarea datelor cu caracter personal in conditiile legii si a

Regulamentului GDPR, urmare exercitarii atributiilor specifice;

Inventarierea si arhivarea documentelor rezultate din activitatile desfasurate;

Alte activitati dispuse de conducerea societatii in legatura cu atributiile generale ale Serviciului.
Juridic

- Reprezinta si apara interesele societatii n fata instantelor judecatoresti de orice grad, Curtii

de Arbitraj si a altor organe de jurisdictie, organelor de urmarire penala, a notariatelor, birourile

executorilor judecatoresti precum si in raporturile cu persoanele fizice §i ]undlce, pe baza

imputernicirii date de conducerea societatii;

- Procedeaza la punerea in executare silita titlurile executorii, in cazurile si in conditiile

prevazute de lege, urmarind indeplinirea obligatiilor prevazute in acestea;

- Procedeaza la intocmirea cerererilor de trimitere in judecata in vederea recuperarii

debitelor;

- Acorda asistenta de specialitate pentru elaborarea contractelor in activitatea specifica

societatii;

- Avizeaza contractele incheiate de societate, in conformitate cu prevederile legii, pentru

toate sectoarele de activitate date in administrarea societatii;

- Acorda asistenta de specialitate la intocmirea proiectelor de hotarare, decizii, regulamente

de ordine interioara, instructiuni, precum si a oricaror alte acte cu caracter normativ sau

individual elaborate de catre societate;

- Participa si actioneaza in comisiile in catre a fost numit prin decizia Directorului General;

3R = Avizeaza cererile petentilor privind intocmirea actelor de concesiune in baza certificatelor

de mostenitor, contracte de donatie, acte de stare civila etc;
- Semneaza actele de concesiune intocmite de catre Cimitirul “Eternitatea”, Cimitirul "Sfantul
Lazar" ,respectiv Cimitirul "Stefan cel Mare”;

- Avizeaza deciziile de sanctionare disciplinara a salariatilor care au comis abateri disciplinare;
- Avizeaza cererile pentru atribuirea locurilor de inhumare in "regim de urgenta”;
- Informeaza conducerea societatii cu privire la prevederile actelor normative ce privesc
activitatea acesteia;
- Acorda consultatii privind interpretarea actelor normative la cererea structurilor i nteresate;
- Acorda asistenta juridica in cadrul programului de relatii cu publicul si rezolvéa problemele
ivite;
- Formuleaza raspunsuri cu caracter juridic la sesizarile cetatenilor precum si la problemele
ridicate in audiente;
- Respecta normele de securitate si sanatate in munca, normele de prevenire si stingere a
incendiilor;
- Indeplineste orice atributie data prin delegare de autoritate de catre Directorul General al
societatii care are caracter juridic.

Guvernanta Corporativa

Acordarea de suport managementului in elaborarea strategiilor si politicilor institutionale, prin
colectarea informatiilor solicitate de catre management de la structurile organizatorice, la
solicitarea CA, AGA;

gy
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Control Intern Managerial

Cont: RO97TREZ3065069XXX011110 - Trezoreria mun. Galati

Asigurarea documentatiei necesare elaborarii componentei de management a Planului de

administrare pe perioada mandatului, asigurarea raportarii periodice catre CA a stadiﬁ:l Bk o

indeplinirii angajamentelor directorului general; !
mﬁﬁi’ %

Formularea unor puncte de vedere pentru conducerea societatii (CA, directori) asupra acti
ce trebuiesc intreprinse in conformitate cu prevederile legale referitoare la guve
corporativa, la solicitare; F Ay
Punerea la dispozitia Comitetului de Nominalizare si Remunerare din cadrul CA, la s
acestuia, a documentelor si informatiilor necesare indeplinirii obligatiilor comltetuluf i
legii; {
Redactarea rapoartelor periodice ale directorului general §i CA conform normelor de
corporativa a intreprinderilor publice, in baza rapoartelor asumate cu privire
operationala transmise de directori resort/structuri organizatorice;

Asigurarea transparentei procesului managerial;

Elaborarea/actualizarea ROF-ului societatii sub coordonarea managementului co
colaborare cu structurile organizatorice, dupa caz.

Asigurarea Secretariatului tehnic din cadrul Comisiei de Monitorizare a Sistemului de C
Intern Managerial [SCIM] si monitorizarea realizarii, implementarii si raportarii urmatoz
masuri si activitati desfasurate la nivel de societate pentru dezvoltarea sistemului:
Elaborarea/actualizarea ROF-ului Comisiei de Monitorizare a SCIM;

Elaborarea/ actualizarea/ monitorizarea/ raportarea indeplinirii Programului anual &
dezvoltare a SCIM la nivelul societatii; il
Coordonarea implementarii la nivel de societate a standardelor de control intern manageriat
referitoare la mediul de control, performanl;e si managementul riscului, activitati de contrtﬁ_'
informare, comunicare, evaluare, audit, in conformitate cu prevederile legll, '
Elaborarea/revizia procedun'lor de sistem la nivelul societatii;

Proiectarea si gestionarea procesului de codificare a procedurilor la nivelul societatii;
Asigurarea modului de organizare a Comisiei de Monitorizare a SCIM, desfasurarea sedin
acesteia; i
Gestionarea Reglstrulw centralizator al riscurilor la nivel de societate si a Planurilor d de
intocmite de structuri in vederea diminuarii riscurilor identificate; i
Elaborarea si raportarea situatiilor centralizatoare anuale privind stadiul imple
sistemului de control intern managenal si Situatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii
Asigurarea colectarii si centralizarii informatiilor primite de la structurile organizato
vederea desfasurarii activitatii CM SCIM; o
Asigurarea transparentei activitatii Comisiei de monitorizare SCIM;
Monitorizarea realizarii obiectivelor generale ale societdtii, a celor specifice si a indicatorile
rezultat;

Asigurarea de indrumare metodologica in domeniul controlului intern managerial;
Elaborarea / actualizarea Codului controlului intern/ managerial al societatii.

Strategm Nationala Anticoruptie

Elaborarea/actualizarea Planului de Integritate la nivel de societate;
Raportarea catre Primaria Galati privind stadiul implementarii Planului de Integritate SNA;
Elaborarea/actualizarea Registrului riscurilor de coruptie la nivel de societate.
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Control Financiar de Gestiune

Asigura controlul financiar de gestiune conform metodologiei si legislatiei in vigoare, HG
1151/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice privind modul de organizare si exercitare a
controlului financiar de gestiune;

- Intocmeste si propune spre aprobare Directorului General al societatii programul de control anual,
trimestrial si lunar nominalizand gestiunile si activitatile ce urmeaza a fi controlate, obiectivele
si perioada stabilita pentru efectuarea acestuia;

- Urmareste realizarea programului de control anual, trimestrial si lunar si raporteaza rezultatele
activitatii CFG;

- Colaboreaza cu toate structurile societatii in vederea realizarii atributiilor specifice;

- Verificarea respectarii prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la existenta,

integritatea, pastrarea si utilizarea mijloacelor si resurselor, detinute cu orice titlu, si modul de

reflectare a acestora in evidenta contabila;

Verificarea respectarii prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de venituri si

cheltuieli al operatorului economic §i a proiectelor bugetelor de venituri si cheltuieli ale

_subunitatilor din structura acestuia;

_ Verificarea respectarii prevederilor legale in executia BVC a societatii, urmarind:

¥ realizarea veniturilor si incadrarea in nivelul cheltuielilor aprobate,

v’ gradul de realizare a veniturilor, de efectuare a cheltuielilor si de obtinere a rezultatului;

v’ realizarea indicatorilor economico - financiari specifici activitatii, la nivelul societatii;

__¥ realizarea programului de investitii si incadrarea in sursele aprobate;

¥’ respectarea programelor de reducere a arieratelor si a stocurilor;

\/ respectarea prevederilor legale si/sau a reglementarilor interne in efectuarea achizitiilor;
¥ utilizarea conform destinatiilor legale a sumelor acordate de la bugetul general consolidat;
Verificarea respectarii prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la modul de
efectuare a inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor

. proprii;

- Verificarea respectarii prevedenlor legale si a reglementarilor interne cu privire la incasarile si
platile in lei si valutd, de orice naturda, in numerar sau prin virament;

— - Verificarea respectarii prevederilor legale cu privire la inregistrarea in evidenta contabila a
operatiunilor economico-financiare;

- Verificarea respectarii prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la intocmirea,
circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor primare, contabile si a celor tehnico-operative;

- [Elaborarea de analize economico-financiare pentru conducerea societatii in scopul

fundamentarii deciziilor §i a imbunatatirii performantelor;

- Implementarea procedurilor de control intern managerial inclusiv managementul riscurilor, face

. propuneri de dezvoltare a acestuia;

> Elaborarea procedurilor operationale pentru asigurarea calitatii managementului activitatii

~serviciului;
_Fundamentarea si monitorizarea cheltuielilor bugetare la nivel de serviciu;

Gestionarea si exploatarea bunurilor din gestiunea serviciului;

Pastrarea, inventarierea si arhivarea documentelor rezultate din actmtatlle desfasurate;

= Colectarea, prelucrarea, pastrarea datelor cu caracter personal in conditiile legii si a

. Regulamentului GDPR, urmare exercitarii atributiilor specifice;

Elaborarea!actuallzarea fiselor de post la nivel de serviciu.
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- Participarea la sedintele CA atunci cand se dezbat probleme financiare, contabile s’i'::"
financiar de gestiune

IT

- Asigurarea, instalarea, intretinerea si administrarea echipamentelor de calcul
imprimantelor, copiatoarelor, echipamentelor de birou si a celor de retea;

- Fundamentarea necesitatilor pentru buna exploatare a resurselor IT, achizitii dotari aparam
T3

- Asigurarea asistentei in domeniul IT pentru utilizatorii sistemului informatic al societéatii;

- Asigura 1nstalarea, intretinerea si administrarea instrumentelor informatice software,
administrarea licentelor software;

- Coordoneaza activitatea de mentenanta a echipamentelor hardware (PC La Op
Imprimante, Sisteme de supraveghere, echlpamente retea) si software; VI

- Asigurarea administrarii drepturilor de acces al utilizatorilor la resursele sistemului if
asigurarea securitatii sistemului informatic si alte activitati administrative IT. il

Verificare si Control

- Coordoneaza si planifica zilnic personalul din subordine in vederea efectuarii ve:
teren in ceea ce priveste activitatea serviciilor din cadrul societatii; '

- Prezinta Directorului General rapoarte privind activitatea desfasurata;

- Efectueaza, sub coordonarea directa a Directorului General, actiuni de co
privire la respectarea programului de-lucru si semnarea condu:llor de prezenﬁ,

- Desfasoara activitati de evidenta a incasérilor taxelor pentru ocuparea locurilor &
precum si de verificare a comportamentului salariatilor implicati in activita
blocari/deblocari auto, pentru a preintampina eventualele nemultumiri  din pa
cetatenilor;

- Face verificari saptamanale in ceea ce priveste rezolvarea solicitarilor de toaletarelfasona?e
a arborilor de pe domeniul public;

- Verifica impreuna cu personalul de la SSM starea fizica a personalului muncitor din ca&ﬂl -
cimitirelor aflate in administrarea societatii precum si comportamentul acestora fata ;ﬁé g
cetateni; P

- Informeaza de indata Directorul General despre orice deficienta sau eveniment constatate ?n
timpul Tndeplinirii atributiilor ce le revin;

- Intocmeste rapoarte de control note si informari cu pn\nre la aspectele controlate, solici
note expllcatlve de la persoanele controlate, documente si acte oficiale, pentru a fi an
si concluzionate in rapoartele de control; o

- Urmareste si controleaza respectarea prevederilor actelor normative, a hotararﬂor" C
de citre Consiliul Local, Consiliul de Administratie al societatii si a deciziilor e
Directorul General;

- Urmareste inregistrarea si pastrarea documentelor, in conditiile legii, astfel incat aceste
fie disponibile pentru a fi examinate de catre cei in drept;

Regulament de organizare si functionare al Societatii Gospodarire Urbana SRL.
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SOCIETATEA GOSPODARIRE URBANA S.R.L

www.gospodarire-urbana.ro
Mail: secretariat@gospodarire-urbana.ro
Sediul social: mun. Galati, str. Traian nr. 246, cod postal: 800186
Contact: tel. 0236/472.969, 0757.039.930, Fax: 0236/477.102,
C.UIRO 27413181, O.R.C Galati J17/879/2010
Cont: ROB1 RNCB 0141 (0328 6810 0093 - BCR  Galati
Cont: RO97TREZ3065069XXX011110 - Trezoreria mun. Galati

Relatii Publice §i Comunicare
Relatii functionale:
Este subordonat: Directorului General
Are in subordine directa: personalul din cadrul serviciului

Colaboreaza cu: structurile organizatorice din cadrul societatii, Primaria Galati, autoritati locale,
autoritati abilitate de control, notari, executori judecatoresti.

PARTEA IV

0 Ij.aﬂspo:iﬁi Finale

ek
 Toti sefii de servicii vor studia, analiza §i propune masuri pentru cresterea operativitatii si
ntei in rezolvarea problemelor profesionale §i pentru o incarcare judicioasa a fisei postului
i angajat.
Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea
oniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor material.

Regulamentului Intern, Contractul Colectiv de Munca

¢ Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa postului, se

sanctioneaza conform legislatiei muncii a Contractului Colectiv de Munca si a Regulamentului

. Intern.
Vi e Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului lor de activitate si vor raspunde de
’M bk Y aplicarea corecta a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu,
- sefii serviciilor vor repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le revin acestora,
completand corespunzator fisele de post. Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta se
considera parte integranta a prezentului Regulament.
Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul Comisiei de Disciplina.
Toti salariatii au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de conducere.
. Prezentul Regulament se va difuza tuturor structurilor organizatorice, sefii acestora
asigurand, sub semnatura, luarea la cunostinta de catre toti salariatii din subordine.
Prezentul Regulament va putea fi revizuit / reactualizat, ori de cate ori se va impune.
‘Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobarii lui.

amentul de Organizare si Funtionare a fost aprobat in sedinta Consiliului de Administratie din
de 25.02.2026

a societatii
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