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REGULAMENTUL,
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL SOCIETATI UTILITATI PUBLICE CERNAVODA SRL

Capitolul 1.
DENUMIRE, FORMA JURIDICA, SEDIUL, DURATA

Art. 1 Societatea Utilitati Publice Cernavoda SRL s-a infiinfat in baza Hotérarii Consiliului
Local al Orasului Cernavoda nr. 178/30.08.2010. Unitatea Administrativ Teritoriald — Orasul
Cernavodii are calitatea de asociat unic al societatii Utilitafi Publice Cernavodd SRL si este
reprezentati de Consiliul Local Cernavoda.

Art. 2 Prezentul Regulament stabileste cadrul juridic unitar privind organizarea si
functionarea societaii Utilitati Publice Cernavodi SRL, definfind modalitatile si conditiile ce trebuie
indeplinite pentru asigurarea serviciilor publice.

Art. 3 Societatea Utilitati Publice Cernavodd SRL presteazi un serviciu public de interes
local, cu personalitate juridicd, functionéind pe bazd de gestiune economicd, are cont distinet, precum
si buget propriu de venituri si cheltuieli aprobat de Consiliul Local Cernavoda.

Art. 4 Sediul societaii Utilitati Publice Cernavodd SRL se afla in orasul Cernavoda,
Funditura Viorelelor, nr. 5.

Art. 5 Functionarea societafii Utiliti(i Publice Cernavoda SRL se desfisoard pe perioadd
nedeterminata incepéind de la data inregistrérii la Oficiul Registrului Comerfului.

Capitolul I1. }
SCOPUL SI OBIECTUL DE ACTIVITATE AL SOCIETATIIL

Art. 6 Societatea Utilitili Publice Cernavoda SRL are ca scop furnizarea serviciilor publice
de distribufie si furnizare de energie termicd in sistem centralizat in orasul Cernavodad si isi
desfigoard activitatea in conformitate cu legile romane, pe baza de gestiune economicd §i autonomie
financiard.

Art. 7 Obiectul principal de activitate al societafii Utilitafi Publice Cernavoda SRL este
Furnizarea de abur si aer conditionat — Cod CAEN 3530.

Producerea de energie termica se realizeaza in punctele termice cu ajutorul schimbitoarelor
de cildurd cu plici, prin transformarea energiei termice din agentul primar preluat de la Societatea
Nationald Nuclearelectrica SA in agent termic pentru incilzire si apa calda de consum.

Distributia si furnizarea energiei termice citre consumatori se realizeazi prin refele termice de
distributie péni la brangamentele consumatorilor.

Mentenanta instalatiilor si refelelor termice se realizeazd cu echipele de reparafii si de
intrefinere din cadrul societdii, acestea executind lucriiri de reparafii si intrefinere programate,
lucrari determinate de avarii, cat si lucréri de prestari servicii la solicitarea beneficiarilor.

De asemenea societatea poate presta §i alte activitifi asa cum sunt precizate in actul
constitutiv.

in scopul realizirii obiectului de activitate, societalca intretine relatii cu mediul exterior
(diverse organisme de indrumare si control abilitate, cu diversi agen{i economici, in calitate de
parteneri) i respective relatii interne (ierarhice, functionale).

in afara activitafii principale enunfate mai sus, societatea isi propune si desfigoare §i
activiti(i secundare din cele enumerate subsecvent:



COD CAEN 3600 - Captarea, tratarea i distribugia apei;
COD CAEN 3700 - Coleclarea si epurarea apelor uzate;

COD CAEN 2361 - Fabricarea produselor din beton pentru construcii;

COD CAEN 2363 - Fabricarea betonului;

COD CAEN 2364 - Fabricarea mortarului;

COD CAEN 2369 - Fabricarea altor articole din beton, ciment si ipsos;

COD CAEN 2370 - Taierea, fasonarea si finisarea pietrei;

COD CAEN 2511 - Fabricarea de constructii metalice §i par{i componente ale structurilor metalice;

COD CAEN 3312 - Repararea maginilor;

COD CAEN 3314 - Repararea echipamentelor electrice;

COD CAEN 3317 - Repararea si intrefinerea altor echipamente de transport n.c.a;

COD CAEN 3319 - Repararea altor echipamente;

COD CAEN 3320 - Instalarea maginilor si echipamentelor industriale;

COD CAEN 3811 - Colectarea deseurilor nepericuloase;

COD CAEN 13821 - Tratarea si eliminarea deseurilor nepericuloase;

COD CAEN 3832 - Recuperarea materialelor reciclabile sortate;

COD CAEN 4120 - Lucriri de constructii a cladirilor rezidenfiale si nerezidentiale;

COD CAEN 4211 - Lucriiri de constructii a drumurilor gi autostrizilor;

COD CAEN 4221 - Lucréri de constructii a proiectelor utilitare pentru fluide;

COD CAEN 4311 - Lucréri de demolare a constructiilor;

COD CAEN 4312 - Lucriri de pregitire a terenului;

COD CAEN 4313 - Lucriri de foraj si sondaj pentru constructii;

COD CAEN.4321 - Lucriri de instalaii electrice

COD CAEN 4322 - Lueriri de instalafii sanitare, de incélzire $i de aer conditionat;

COD CAEN 4329 - Alte lucriri de instalajii pentru construciii;

COD CAEN 4331 - Lucriri de ipsoserie;

COD CAEN 4332 - Lucréri de tamplarie i dulgherie;

COD CAEN 4333 - Lucrari de pardoserie si placare a perefilor;

COD CAEN 4334 - Lucriri de vopsitorie, zugriveli gi montiri de geamuri;

COD CAEN 4339 - Alte lucriri de finisare;

COD CAEN 4391 - Lucréri de invelitori, sarpante si terase la constructii;

COD CAEN 4399 - Alte lucriri speciale de construcfii n.c.a;

COD CAEN 4520 - Intreinerea si repararea autovehiculelor;

COD CAEN 4674 - Comer{ cu ridicata al echipamentelor si furniturilor de fieririe pentru instalaii
sanitare si de incilzire;

COD CAEN 4677 - Comer{ cu ridicata al deseurilor si resturilor;

COD CAEN 4941 - Transporturi rutiere de mérfuri;

COD CAEN 4942 - Servicii de mutare;

COD CAEN 4690 - Comer{ cu ridicata nespecializat;

COD CAEN 5221 - Activitafi de servicii anexe pentru transporturi terestre;

COD CAEN 7120 - Activitai de testéri i analize tehnice;

COD CAEN 8121 - Activiti{i generale de curifenie a cladirilor;

COD CAEN 8122 - Activitéli specializate de curdfenie

COD CAEN 8129 - Alte activitdli de curifenie

Obiectul de activitate poate fi modificat, extins ori restrins, cu aprobarea Adunirii Generale a
Actionarilor si cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
Prezentul Regulament de Organizare si Funcfionare, are la baza urmitoarele acte normative :
- Constitufia Roméniei;
- Legea nr. 31/1990, privind societéfile comerciale, republicatd;
- Legea nr. 53/2003, Codul Muncii;
- HG nr. 522/2003, pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor O G. nr.
129/2000, privind formarea profesionald a adul{ilor;

- Legeanr. 263/2010 actualizatd, privind sistemul unitar de pensii;



- Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal

- Legea nr. 319/2006 - actualizata, securitiijii i sanatd{ii in munca;

- Legea nr. 346/2002, privind asigurarea pentru accidentele de munci si boli profesionale,
republicati;

- Legeanr. 82/1991- Legea Contabilitajii,republicaté ;

- Legea nr. 15/1994, privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale i
necorporale, republicaté;

- Legea nr. 99/2016, privind achiziiile publice sectoriale, cu modificarile §i
completérile ulterioare;

- OUG 195/2005 privind protecfia mediului;

- Legea nr. 51/2006 privind serviciile comunitare de utilitdi publice ;

- Legea nr.325 /2006 serviciului public de alimentare cu energie termica.

CAPITALUL SOCIAL, APORTURILE ASOCIATILOR,
PARTILE SOCIALE, PATRIMONIU

Capitalul social

Asociatul unic a hotéirit ca societatea si aibii un capital social subscris i virsat in valoare de
7.704.515 lei.

Capitalului social al societitii "UTILITATI PUBLICE CERNAVODA" S.R.L, se divide in
295 pirli sociale, in valoare de 26.117 lei fiecare si apar{in asociatului unic in totalitatea lor.

Capitalul social al societdlii este constituit de asociatul unic prin aporturi in numerar.

Aportul la capitalul social nu este purtator de dobénzi.

Bunurile care vor fi eventual constituite ca aport in naturd la capitalul social, pe parcursul
desfasurdrii activitafii societdfii, vor deveni proprietatea acesteia si nu vor putea fi instriinate decét
cu acordul Adundrii Generale a Asociailor.

Asociatul unic va decide ulterior, prin hotérare a adundrii generale a asociafilor, in conditiile
legii si ale prezentului act constitutiv, cu privire la majorarea sau diminuarea capitalului social, dupé
caz.

Participarea asociatului unic la profit si pierderi va fi 100% / 100%.

Piirtile sociale

Detinerea de pirfi sociale implicd de drept recunoasterea si insugirea prevederilor actului
constitutiv al societéii, cu toate modificérile i completarile ulterioare.

Partile sociale sunt egale ca valoare i indivizibile, conferind asociatului unic dreptul sii-si
primeasci dividendele.

Pirfile sociale nu pot fi reprezentate prin tithuri negociabile. Este interzis ca societatea sa
emitd titluri de valoare la purtitor (valori mobiliare).

Cesiunea partiald sau totald a parfilor sociale cétre terfi se face cu acordul asociatului unic cu
respectarea conditiilor de fond si de forma, prevézute de lege.

Cesionarea pérfilor sociale trebuie inregistrata la Registrul Comerfului precum i in registrul
Asociatilor. Cesiunea pirtilor sociale este opozabil terfilor numai dupd inregistrarea la Registrul
Comerfului.

Pirtile sociale sunt indivizibile fafd de societate, care nu recunoagte decét un singur proprietar

pentru fiecare dintre ele.

Majorarea capitalului social

Capitalul social poate fi majorat in baza hotirdrii Adundrii Generale a Asociatilor, prin
admiterea de noi asociafi, prin includerea de rezerve sau profituri cuvenite asociailor, efectuarea de
noi aporturi de capital in numerar gi/sau in naturd, acestea din urma fiind evaluate de cétre experfi
sau prin alte modalitifi legale.

Majorarea capitalului social se va realiza conform procedurii previzute de lege.



Reducerea capitalului social

Capitalul social poate fi redus in baza hotdririi Adunarii generale a Asociatilor, cu condifia de
a nu depisi limita minima prevazuti de lege. Intr-un asemenea caz, se vor arata motivele pentru care
se face reducerea si procedeul care va fi utilizat pentru efectuarea ei.

Reducerea capitalului va opera numai dupd trecerea a doui luni de la publicarea hotérdrii
Adunirii Generale in Monitorul Oficial.

Patrimoniul societiitii, drepturi si obligatii

Patrimoniul societd{ii nu poate fi grevat de datorii, obligafiile societdjii fiind garantate cu
capitalul ei social conform Legii 213/1998.

"UTILITATI PUBLICE CERNAVODA" S.R.L este administratorul bunurilor date in
gestiune de Consiliul Local Cernavoda din patrimoniul siiu, cu excepfiile previzute de lege.

"UTILITATI PUBLICE CERNAVODA" S.R.L gestioneazd bunurile mobile si imobile,
predate de citre Consiliul Local Cernavoda.

"UTILITATI PUBLICE CERNAVODA" S.R.L foloseste si dispune in mod autonom in
conditiile legii de bunurile pe care le are in administrare pentru realizarea obiectului de activitate si
beneficiazi de rezultatele utilizérii acestora.

Capitolul 111,
STRUCTURA ORGANIZATORICA
SISTEMUL DE RELATII, ATRIBUTIILE
SOCIETATII UTILITATI PUBLICE CERNAVODA SRL

Structura organizatorica (conducerea operativi), reprezintd ansamblul subdiviziunilor
(birouri, compartimente) si relatiile acestora orientate spre realizarea obiectivelor prestabilite ale
societdfii. In ansamblul ei structura organizatorici are doud pari distincte: structura functionali (de
conducere) si structura de execulie operajionald (de productie );

Structura functionali (de conducere) reprezinti ansamblul funciiilor de conducere si
compartimentelor economice, comerciale, administrative, asigurarea calitatii, de planificare al
lucrdirilor , resurse umane, achizifii, etc, modul de constituire si grupare al acestora si relafiile dintre
ele necesare desfasurdrii corespunzitoare a procesului managerial (de conducere) si proceselor de
execulie. Structura funcfionald nu este staticd, aceasta ficéind obiectul unor programe de optimizare,
de crestere a calitatii i de men{inere a unui climat propice pentru performanti.

Art. 8 Societatea Utilitéfi Publice Cernavoda SRL, in realizarea sarcinilor care-i revin, are un
aparat funcfional stabilit conform organigramei si statului de functii.

Structura organizatoricéi, materializati in organigramad, este de tip piramidal ierarhic si este
structuratii pe domenii de activitate.

Se identifica:

1) Structura de conducere

- Consiliul Local al orasului Cernavoda

- Consiliul de Administrafie al societiifii care asigurdi conducerea curentd a societdfii prin

Directorul General, Compartimentul de audit intern, CFP si Secretariat

- Directorul General

Societatea isi realizeazd atribufiile sale prin structurile funcfionale asa cum sunt evidenfiate in
organigraméd. Compartimentele funcfionale sunt coordonate direct de conducerea curenté (executivi)
si sunt organizate in funcfie de problemele de rezolvat la fiecare nivel, asa cum se evidenfiaza din
organigramd.

Listele nominale care cuprind personalul tehnic administrativ, personalul TESA §i muncitorii, se
identifica in Statul de Functii care va fi actualizat in functie de necesitafi.

2) Structurile functionale

Structurile funcfionale sunt coordonate direct de conducerea societdfii si sunt organizate in
functie de natura si problemele de rezolvat la fiecare nivel in parte.

Acestea sunt:



- Compartiment Transport, Distributie rejele energie termicd; Compartiment Reparatii,
Extinderi refele energie termicé; Compartiment AMC, GCAL, Apometre, prin $ef Birou
- Biroul Financiar-contabilitate; Compartimentul Financiar-contabilitate, Casierii, Gestiune,
Resurse Umane, Salarizare, Facturare, Relaii cu publicul; Compartimentul Achizifii publice,
Aprovizionare; Compartimentul Administrativ (Arhiva, Ingrijitor cladiri), prin Director
economic
- Compartiment Auto, prin $ef Coloani Auto
- Compartimentul Juridic, Consilier Juridic, Contracte; Compartiment Recuperdiri creanfe §i
executiri silite; Compartiment Valorificare, prin $ef Birou.
Relatiile ierarhice i funcfionale intre structurile organizatorice §i a angajafilor deriva din
organigrama societijii si $tatul de functii, precum si din Figa postului pentru fiecare salarial.
intre structurile organizatorice sunt relatii de colaborare legate de fundamentarea si urmirirea
realizarii programelor tehnico-economice si a obiectivelor societfii.
in scopul realizirii obiectului sdu de activitate, Societatea Utilitati Publice Cernavoda SRL,
intrefine relafii cu mediul exterior (diverse organisme de indrumare, control, certificare, cu diversi
agen(i economici in calitate de parteneri de afaceri si cu alte diverse persoane fizice si/sau juridice) si
respectiv relafii interne (ierarhice, de directivare si functionale).
Referitor la relaii, se precizeazii urmatoarele aspecte cu caracter general:
- documentele care pleacd si intrd din/in societate urmeazé circuitul stabilit prin procedurile
interne
_ documentele transmise de societate sau in numele acesteia, citre persoane juridice (organe de
avizare, coordonare si control, ageni economici in calitate de parteneri de afaceri) vor fi
semnate de Directorul General (sau prin delegare, si de catre alt director executiv).
in vederea realizirii obiectului de activitate, Societatea Utilitati Publice Cernavodd SRL, are
urmitoarele atributii principale:
- desfigoard activitatea de management prin aplicarea metodelor de organizare si conducere
specifice economiei de piafa
- asigurd imbundtéfirea continua a organizdirii si funcfiondirii tuturor sectoarelor de activitate, a
folosirii capacitailor de productie, a cresterii calitéfii serviciilor prestate
- asigurd indeplinirea condifiilor cuprinse in licenta pentru producerea, distributia si furnizarea
energiei termice §i urmdrirea respectirii standardelor de performan{a in acest domeniu
- organizeazi si asigurd indeplinirea sarcinilor de productie-prestatie in conditii de eficien(a
- asigurd incadrarea in consumurile normate de materii prime, materiale, combustibil si energie
- asigurd realizarea sarcinilor de cooperare in productie, incheie acorduri i contracte de
cooperare cu terfi
- organizeazi controlul tehnic de calitate al lucrarilor si prestatiilor, rezolvd probleme de
metrologie conform legii
- asigurd funcfionarea, folosirea rafionald, intrefinerea, revizia, repararea si modernizarea
mijloacelor fixe
- asigurd inciéircarea optimd a capacitafilor de productie, folosirea intensivi a masinilor,
utilajelor i instalatiilor
- ia masuri pentru folosirea rafionald a instalatiilor termoenergetice, modernizarea proceselor
tehnologice
- asigurd aplicarea normelor de protectie gi igiend a muncii, a normelor de PSI, a celor de pazi
a bunurilor, precum si a altor mésuri suplimentare necesarc in raport cu conditiile specifice
societifii
- asigurd documentatiile tehnico-economice pentru investitiile proprii sau in cooperare cu
partenerii
- urmdreste incheierea contractelor de execufie pentru lucririle de investifii, cu respectarea
procedurilor de achizifii publice, asigura amplasamentele, finanfarea lucriirilor, realizarea
acestora conform graficelor
- organizeazii executarea lucrérilor de investitii §i reparatii
- asigura realizarea resurselor proprii destinate finanférii



urmireste realizarea obiectivelor de investifii gi raspunde de punerea in funcfiune la termen a
noilor capacitili de producfie

asigurdi baza materiald necesara realizéirii in bune condilii a sarcinilor de productie

incheie contracte si urmireste realizarea integrald a acestora

efectueaza receplia materialelor, pieselor, semifabricatelor, asigurd depozitarea $i conservarea
in condilii corespunzitoare a acestora

organizeazi si conduce contabilitatea proprie, potrivit legii

efectueazi inventarierea generald a patrimoniului, anual, precum si in alte situalii previzute
de lege

organizeazi seleclionarea, angajarea §i promovarea salariafilor, potrivit cerinfelor reale ale
societifii, asigurd evidenta personalului, repartizarea si utilizarea eficienti a acestuia
stabileste necesarul de personal in perspectiva pe meserii, specialitati

intocmeste programul de pregdtire, perfecfionare si specializare a forfei de munci §i ia masuri
de realizare a acestuia prin formele de pregitire adecvate

asigurd aplicarea prevederilor legale privind salarizarea.

Capitolul IV,
ATRIBUTII $1 COMPETENTE ALE PERSONALULUI DE CONDUCERE §1
ALE STRUCTURILOR ORGANIZATORICE

Art. 9 Pentru buna desfisurare a activitaii se stabilesc urmétoarele atribufiuni si competenie
pentru conducerea societifii, in concordan(i cu prevederile din contractul de mandat:

A. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

Relatii ierarhice:
se subordoneaza Consiliului Local Cernavodd si este format din 5 administratori din care

minim 3 vor fi membri independenti si neexecutivi si unul executiv cu functia de Director General.

DIRECTORUL GENERAL
Relafii ierarhice:
se subordoneazd Consilinlui de Administrafie al Societdfii Utilitdfi Publice Cernavodd SRL
are in subordine
«  Compartimentul SSM-PSI, Mediu;
«  Compartimentul Auto, reprezentat prin Sef Coloand Auto
o Riroul Financiar-contabilitate, reprezentat prin Director Economic;
o Biroul Juridic, Compartimentul ~Recuperdri creanfe i executari creanfe,
Compartimentul Valorificare, reprezentat prin Sef Birou;
«  Compartimentul Transport, distribufie refele energie termicd §i Reparafii, extinderi
refele energie termicd, reprezentat prin Sef de Birou
Relatii functionale:
cu terfi — persoane fizice §i juridice
Relatii de reprezentare:
reprezinti Societatea Utilitdfi Publice Cernavodd SRL in raporturile cu terfii, inclusiv in

Justifie.

A. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

Societatea Utilitafi Publice Cernavoda S.R.L, este intreprindere publicd, in sensul dispozitiilor

previzute la art. 2 pet. 2 lit. b) din OUG 109/2011.

Administrarea societatii Utilita{i Publice Cernavodd S.R.L., se face in sistemul unitar,

conform dispozitiilor art. 137 din Legea nr. 31/1990 privind societdfile comerciale.

Consiliul de Administratie, ca organ de administrare cu atribufii de decizie si control, va

respecta intotdeauna hotirérile Consiliului Local Cernavoda in calitate de asociat unic, pe care le va
duce la indeplinire intocmai.



Componenfa Consiliului de Administratie este desemnald de citre Consiliului Local
Cernavoda in conformitate cu OUG nr. 109/2011.

Consiliul de Administrajie este insarcinat cu indeplinirea tuturor actelor necesare si utile
pentru realizarea obiectului de activitate al societafii, conform Regulamentului de Organizare si
Functionare al Consiliului.

Societatea Utilitafi Publice Cernavoda S.R.L este administratd de un Consiliu de
Administratie format din 5 (cinci) administratori din care minim 3 vor fi membri independen(i si
neexecutivi i unul executiv cu funcia de Director General.

Membrii Consiliului de Administratie vor fi selectaii conform prevederilor legale, si se va
incheia contract de administrare pe o perioadi de 4 ani.

Mandatul administratorilor care si-au indeplinit in mod corespunzitor atributiile poate fi
reinnoit.

Consiliul de Administratie va avea puteri depline si le va exercita in mod exclusiv.

Membrii Consiliului de Administrafie sunt desemnali de Consiliul Local prin hotdréire. Acesta
stabileste si durata mandatului, care nu poate depasi 4 ani.

Orice inlocuitor al unui membru al Consiliului de Administratie, continua mandatul celui
inlocuit.

Desemnarea administratorilor se face in condiliile art. 137*1 din Legea 31/1990 cu
modificirile ulterioare. Numele, impreund cu specimenele de semnéturd ale administratorilor, vor fi
depuse spre inregistrare la Oficiul Registrul Comer{ului, odati cu prezentarea hotérdrii prin care au
fost numiti.

Mandatul administratorilor in functie inceteazi de drept la data numirii noilor administratori.

Contractele de administrare ale administratorilor, incluzénd si remunerafia, se incheie cu
Orasul Cernavoda prin Consiliul Local, in conditiile stabilite de legislatia in vigoare. Remuneralia
pentru membrii Consiliului de Administratie este stabiliti prin hotarire a Consiliul Local in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

in cadrul Consiliului de Administraie se constituie comitete consultative de audit, de
nominalizare si remunerare, previzute de dispozitiile art. 34 din OUG 109/2011 si formate din cel
putin 3 administratori. Sedinfele comitetelor se vor {ine atunci cénd situatiile o impun, iar deciziile in
cadrul sedinfelor se iau cu votul a 2/3 din membrii comitetului.

Consiliul de administratie prezinti semestrial Consiliului Local in calitate de asociat unic, un
raport asupra activitdtii de administrare, care include si informatii referitoare la executia contractelor
de mandat ale directorilor, detalii cu privire la activitdjile operafionale, la performantele financiare
ale societd(ii si la raportérile contabile semestriale ale societitii.

Comitetul de nominalizare si remunerare din cadrul consiliului de administrajie elaboreazi
un raport anual cu privire la remuneratii si alte avantaje acordate administratorilor si directorilor, in
cursul anului financiar pe care il prezinta Consiliului Local in calitate de asociat unic. Raportul este
pus la dispozifia Consiliului Local in calitate de asociat unic potrivit art. 39 alin. (1) din Legea
109/2011 si cuprinde cel putin informatii privind:

a) structura remunerafiei, cu explicarea ponderii componentei variabile §i componenfei
fixe;

b) eriteriile de performantd ce fundamenteaza componena variabild a remuneratiei, raportul dintre
performanta realizata i remunerate;

¢) considerentele ce justifici orice schema de bonusuri anuale sau avantaje nebénesti;

d) eventualele scheme de pensii suplimentare sau anticipate;

e) informafii privind durata contractului, perioada de preaviz negociatd, cuantumul daunelor-
interese pentru revocare fird justa cauza.

fn cazul in care intreg Consiliul de Administrajie demisioneazi in bloc sau este revocal in
bloc, autoritatea publici tutelard Oragul Cernavoda prin Consiliul Local, in conformitate cu art. 29,
alin. 3 al OUG 109/ 2011, demareazi procedura de selectie, efectuatd conform legislatiei in vigoare.

Procedura de selectie va fi demaraté de cétre autoritatea publici tutelardi §i in cazul in care
numérul administratorilor, din diferite cauze, scade sub 3 (trei).



in cazul in care pe perioada mandatului de administrator intervine vacantarea a mai mult de 2
(dou#) posturi in Consiliul de Administratie, procedura pentru completarea posturilor este
urmétoarea:

- autoritatea publicd tutelard demareaza procedura de selecfie prin comisia desemnatd in
conformitate cu dispozitiile OUG 109/2011;

- in cazul in care in Consiliul de Administrajie ramédn numai 2 membri, acesta nu poale lucra si
nu poate lua decizii urgente §i imediate pentru buna desfagurare a activitdfii, Consiliul Local
va fi convocat de indatd pentru numirea administratorilor provizorii, pana la definitivarea
formalitailor cerute de art. 29, al. 3 din OUG 109/2011;

Desemnarea membrilor Consiliului de Administragie se face de Consiliul Local Cernavodi in
calitate de asociat unic prin votul majoritatii consilierilor in functie.

Membrii Consiliului de Administratie care nu sunt reconfirmati prin vol, sunt considerafi
revocali din funcie prin hotardre a Consiliului Local, conform art. 32 pet. 7 din OUG 109/2011.

Consiliul de Administrafie — organizare

Administratorii sunt temporari §i revocabili.

Pentru ca numirea unui administrator si fie valabila din punct de vedere juridic, persoana
numiti trebuie sé o accepte in mod expres.

Persoana care are calitatea de administrator trebuie sa incheie o asigurare pentru rispundere
profesionald.

inainte de a fi numita director sau administrator, persoana nominalizati va aduce, in scris, la
cunostinia organului societdii insércinat cu numirea sa (C.L. sau CA), dacd, conform reglementérilor
previzute de Legea nr. 31/1990, cu modificdrile si completérile ulterioare gi Legea nr. 161/2003, cu
modificirile i completirile ulterioare, este sau nu compatibila cu funcfia respectivi. Aceeasi
obligajie o are administratorul sau directorul, in cazul in care incompatibilitatea intervine pe
parcursul exercitdrii mandatului de catre acesta, in conformitate cu dispozitiile altor acte normative.
Directorul si membrii Consiliului de Administrajie au obligatia declardrii averii i intereselor,
conform prevederilor Legii nr. 144/2007 privind infiinjarea, organizarea si funcfionarea Agentiei
Nationale de Integritate, cu modificérile si completirile ulterioare.

Pe durata indeplinirii mandatului, administratorii nu pot incheia cu societatea un contract de
munca sau alte tipuri de contracte de colaborare.

Administratorii pot fi revocati de catre Consiliul Local in conditiile prevederilor OUG
109/2011. Revocarea administratorilor, inainte de expirarea mandatului pentru care au fost numifi, se
va putea face numai pentru just motiv. Constituie just motiv §i revocarea administratorilor in functie
care nu au fost reconfirmati prin vot cumulativ in noul Consiliu de Administratie.

in cazul absentei temporare sau definitive a unui administrator, mai mult de 60 de zile,
Consiliul Local va putea desemna un administrator care va exercita atribuiile acestuia, temporar ori
péni la expirarea mandatului predecesorului sau, dupi caz.

Sedintele Consiliului de Administrafie se convoac de presedintele acestuia/ de citre persoana
care ii tine locul, precizéndu-se data, ora, locul si ordinea de zi.

Sedinfele se {in lunar, la sediul societdfii. Prin exceplie, sedinjele se pot fine fard respectarea
formalitd{ilor cerute pentru convocarea acestora.

Sedintele Consiliului de Administrajie sunt prezidate de presedinte, iar in lipsa acestuia de
citre un membru imputernicit de presedinte. in cazul in care presedintele Consiliului de
Administrafie propune adoptarea unor decizii urgente prin corespondentd, membrii Consiliului de
Administratie isi vor putea exprima votul, in scris, in termen de 3 zile de la solicitare. Deciziile astfel
adoptate au valabilitate dacii au fost respectate conditiile de cvorum i de vot previizute de lege
pentru luarea deciziilor in gedinjele Consiliului de Administratie.

Pentru valabilitatea deciziilor este necesard prezenfa a cel pufin 3 (trei) membri ai Consiliului
de Administraie si deciziile se iau cu majoritatea voturilor membrilor prezenti.

Dezbaterile in sedinfele Consiliului de Administrafie au loc conform ordinii de zi §i se
consemneazi intr-un registru special. Procesul-verbal va cuprinde numele participanilor, ordinea
deliberarilor, deciziile luate, numérul de voturi intrunite si opiniile separate. Acesta se semneazi de
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ciitre presedintele Consiliului de Administrajie, secretar si cel pufin un membru al Consiliului de
Administratie. Deciziile Consiliului de Administrafie se semneazi de cétre presedintele Consiliului
de Administratie i secretarul Consiliului de Administrafie.

Presedintele desemneazi un secretar al Consiliului de Administratie dintre membrii acestuia
sau dintre angajalii societdlii, angajat ce va putea primi o indemnizatie lunard, stabilita, in
conformitate cu prevederile legale, de catre Consiliul de Administratie.

Consiliul de Administratie este insircinat cu supravegherea activitaii directorilor,

Orice administrator poate solicita directorilor informatii cu privire la conducerea operativé a
societafii.

Socielalea este reprezentatd in raporturile cu terfii §i in justitie de céitre Directorul general, in
baza contractului de mandat. Consiliul de Administrajie pastreazi insii atributia de reprezentare a
societd(ii in raporturile cu directorii.

Persoanele desemnate in Consiliul de Administratie vor fi inregistrate la Oficiul Registrului
Comerfului, conform reglementrilor prevazute de Legea nr. 31/1990, cu modificérile $i completarile
ulterioare.

Membrii Consiliului de Administratie pot fi reprezentali doar de catre alli membrii ai séi, pe
baza unei imputerniciri serise. Un membru prezent poate reprezenta un singur membru absent.

in cazuri exceptionale, justificate prin urgenfa situafiei §i pentru interesul societatii, deciziile
Consiliului de Administragie pot fi luate prin votul unanim exprimat in seris al membrilor, fara a mai
fi necesard o intrunire a acestuia.

Nu se poate recurge la procedura previzutd in alineatul precedent in cazul deciziilor
Consiliului de Administratie referitoare la situatiile financiare anuale.

La sedinjele Consiliului de Administrafie pot participa si alte persoane din cadrul societifii
sau din afara acesteia, acestia neavind drept de vol.

Atributiile Consiliului de Administrafie

Consiliul de Administrajie este insircinat cu indeplinirea tuturor actelor necesare si utile
pentru realizarea obiectului de activitate al societdfii, cu exceplia celor date prin lege §i prin prezentul
Act Constitutiv in competenfa Consiliului Local in calitate de asociat unic.

Consiliul de Administratie isi alege din rindul membrilor séi un presedinte, care indeplinegte
atributiile stabilite de consiliu.

Consiliul de Administratie are urmitoarele competente si atribufii:

a) ducerea la indeplinire a hotérérilor Consiliului Local;

b) stabilirea directiilor principale de activitate si de dezvoltare ale societéfii;

¢) stabilirea politicilor contabile si a sistemului de control financiar, precum §i aprobarea
planificérii financiare;

d) incheierea contractului de mandat cu directorul general al societdii;

€) numirea si revocarea, in baza propunerii directorului general, a directorilor executivi ai
societatii, aprobarea atributiilor acestora, a formei si continutului contractului in baza céiruia
acestia sunt angajali, stabilirea obiectivelor de performantd si remunerafiei directorilor
execulivi, care nu va depagi remuneratia acordata directorului general;

f) supravegherea activitifii directorilor executivi si directorului general;

g) elaborarea raportului anual privind activitatea societilii, conform art. 56 din OUG 109/2011,
publicarea acestuia pe pagina de internet a societdtii si convocarea Consiliului Local pentru
aprobarea acestuia, precum si implementarea hotiirérilor acestuia;

h) introducerea cererii pentru deschiderea procedurii insolventei societdfii, potrivit prevederilor
legale;

i) propune Consiliului Local in calitate de asociat unic schimbarea sau complelarea
obiectului secundar de activitate;

i) propune Consiliului Local in calitate de asociat unic infiinfarea sau desfiinfarea unor sedii
secundare, puncte de lucru, sucursale, ageniii, reprezentanie sau alte asemenea unitdfi fard
personalitate juridicd;



k) aproba programul de investifii si dezvoltare si urmireste incadrarca acestuia in limitele
previzute de bugetul de venituri gi cheltuieli al societitii;

) elaboreazi propriul regulament de organizare si functionare;

m) analizeaza si propune Consiliului Local in calitate de asociat unic organigrama, statul de
functii si numirul de personal al societafii, in vederea aprobirii acestora;

n) aprobd Regulamentul de Organizare si Funclionare al societa{ii comerciale,

0) avizeaza Regulamentul Intern al societdfii, intocmit de ciitre conducerea execulivi cu
consultarea sindicatului;

p) acordd mandat directorului general pentru negocierea clauzelor Contractului Colectiv de
Munci al societifiis

q) supune anual Consiliului Local in calitate de asociat unic, in termen de pénd la 150 de zile de
la inchiderea exercitului economico-financiar, raportul administratorilor, bilanjul contabil i
contul de profit si pierderi pe anul precedent;

r) propune Consiliului Local in calitate de asocia unic planul de administrare a societé{ii pentru
perioada mandatului, inclusiv programul de activitate gi proiectul de buget de venituri §i
cheltuieli al societafii pentru anul urmétor;

s) raspunde pentru administrarea eficientd in conditiile legii a patrimoniului primit in
administrare de la asociatul unic, Orasul Cernavodi prin Consiliul Local;

t) depune, in baza imputernicirii acestuia de catre Consiliul Local in calitate de asociat unic, la
Registrul Comer{ului, dup fiecare modificare a Actului constitutiv, actul modificator i textul
complet al acestuia, actualizat cu toate modificdrile care vor fi inregistrate in temeiul hotérérii
judecittorului delegat;

u) exercitd orice alte atribugii stabilite prin actele normative in vigoare;

v) aproba programe de restructurare a societafii;

w) aprobi criteriile de performanid specifice, precum si obiectivele cuantificate privind reducerea
creanfelor si pligilor restante, a pierderilor si cresterea productivitdfii muncii, care se
actualizeazi anual, in baza unei anexe la contractul de mandat al directorului;

x) dispune misuri pentru urmirirea lunard a execufiei contractului de mandat al directorului
general si al celorlalfi directori si, in cazul neindeplinirii obiectivelor si criteriilor de
performanti stabilite prin anexa la contract, poate diminua remuneratia lunara, proporfional
cu gradul global de neindeplinire a acestora, dar nu mai mult de 10% din nivelul remunerafiei.
in cazul indeplinirii pe perioada cumulata de la inceputul anului a obiectivelor si criteriilor de
performanti stabilite prin contractul de mandat, la sfarsitul anului, sumele refinute se restituie;

y) aprobi planul de management al directorului general si indemnizatia acestuia in limitele
stabilite de Consiliul Local in calitate de asociat unic, precum §i indemnizafia secretarului
Consiliului de Administraie.

z) raporteazi indicatorii de performan(d monitorizati la societate de citre Ministerul Finanfelor
Publice, trimestrial, pand la sfarsitul lunii urmétoare trimestrului precedent. Indicatorii de
performan{ii monitorizali la societate se stabilesc de ciitre Consiliul Local in calitate de asociat
unic prin contractul de mandat al administratorilor.

aa) raporteazi indicatorii de monitorizare din contractul de mandat, trimestrial, pini la data de 20
a lunii urmétoare trimestrului precedent.

Atributiile Consiliului de Administrafic menionate la literele: b), ¢), d), ), 1), g), h), nu pot fi
delegate directorilor si nici presedintelui Consiliului de Administratie, conform prevederilor legale in
vigoare.

Orasul Cernavodi prin Consiliul Local poate supune aprobirii propunerea de a se solicita
consiliului de administratie acceptarea prevederilor planului de administrare in derulare de cétre noii
administratori sau elaborarea unui plan de administrare pentru perioada de mandat rimasé, pe baza
scrisorii de agteptiire prezentate de autoritatea publicd tutelard. Consiliul de administrajie prezinta
planul de administrare spre aprobare Consiliului Local, in termen de 90 de zile de la data la care
solicitarea a fost aprobata.

in vederea indeplinirii obiectivelor stabilite prin planul de administrare, societatea incheie cu
administratorii, pentru perioada de mandat ramasi, contracle de mandat sau, dupa caz, acte adifionale
la contractul de mandat.
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Orasul Cernavoda prin Consiliul Local poate decide completarea sau revizuirea planului de
administrare, dacdi acesta nu prevede misurile clare pentru realizarea obiectivelor cuprinse in
contractul de mandat si nu cuprinde rezultatele prognozate care sé asigure valoarea indicatorilor de
performanti stabili{i in contract.

Dacii planul de administrare revizuit nu este aprobat de Orasul Cernavodi prin Consiliul
Local poate, in termenul legal, din motive obiective, administratorii sunt revocafi de drept. In acest
caz, administratorii nu sunt indreptatiti la daune/interese.

Presedintele Consiliului de Administratie

Presedintele Consiliului de Administraie al societaii nu poate fi si director general.

Presedintele este ales din randul administratorilor neexecutivi, de citre membrii Consiliului
de Administratie.

Presedintele este numit pentru o duratd care nu poate depasi durata mandatului sdu de
administrator.

Presedintele Consiliului de Administratie prezideazi sedinjele Consiliului de Administralie,
intocmeste §i semneazd impreuni cu secretarul Consiliului deciziile emise de ctre acesta.

Presedintele sau inlocuitorul acestuia participd la toate sedinfele Consiliului Local;

Presedintele poate fi oricéind revocat de citre forul care l-a desemnat atunci céind constati cé
nu mai poate indeplini aceasta functie, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Presedintele coordoneazii activitatea consiliului si raporteazi cu privire la activitatea acestuia
Consiliului Local in calitate de asociat unic. El vegheazi la buna funcfionare a organelor societdlii.

in cazul in care presedintele se afla in imposibilitate temporard de a-si exercita atribufiile, pe
durata stirii respective de imposibilitate, Consiliul de Administrajie poate desemna pe un alt
administrator cu indeplinirea functiei de presedinte.

Presedintele Consiliului de Administrajie beneficiazi de aceleasi drepturi ca si ceilalfi
membrii ai Consiliului, in conformitate cu prevederile OUG nr. 109/2011.

Presedintelui ii sunt opozabile prevederile Regulamentului de Organizare si Funcfionare al
Consiliului.

Directorii

Consiliul de Administratie deleagi conducerea societifii unuia sau mai multor directori, unul
dintre acestia fiind directorul general.

Directorii, exclusiv directorul general, sunt numifi de cétre Consiliului de Administrajie din
afara acestuia, la recomandarea comitetului de nominalizare, in conformitate cu prevederile OUG nr.
109/ 2011.

Consiliul de Administrafie se intruneste in termen de cel mult 30 de zile de la data numirii,
pentru demararea procedurilor legale de numire sau reconfirmare a directorilor societifii.

Consiliul de Administraie stabileste criteriile de selecfie, care vor fi cel putin la nivelul celor
stabilite pentru membrii Consiliului de Administraie i care includ, cel putin dar fird a se limita la
aceasta, o experientd relevanti in domeniul de activitate al societdfii.

Criteriile de selecfie vor fi elaborate, iar seleciia va fi efectuatd cu respeclarea principiilor
liberei competitii, nediscrimindrii, transparentei §i asumdrii raspunderii si cu luarea in considerare a
specificului domeniului de activitate al societatii comerciale.

Anuntul privind selectia directorilor se publici in doua ziare economice si/sau financiare de
larghi rispéndire si pe pagina de internet a societafii.

Anunful include conditiile care trebuie sa fie intrunite de candidati si criteriile de evaluare a
acestora.

in termen de 60 de zile de la numire, directorii elaboreaza si prezintd spre aprobare
Consiliului de Administraie un plan de management pe durata mandatului si pentru primul an de
mandat, cuprinzand strategia de conducere pentru atingerea obiectivelor si criteriilor de performanta
stabilite in contractele de mandat.
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Planul de management trebuie si fie corelat si sa dezvolte planul de administrare al
Consiliului de Administrafie. Daca este cazul, Consiliul de Administrajie poate cere completarea sau
revizuirea planului de management, daca acesta nu prevede misurile pentru realizarea obiectivelor
cuprinse in contractul de mandat si nu cuprinde rezultatele prognozate care si asigure evaluarea
indicatorilor de performant stabilifi in contractul de mandat.

Dacii planul de management revizuit nu este aprobat de ciitre Consiliul de Administraie,
acesla va proceda de indatd, dar nu mai tarziu de 20 de zile, la numirea de noi directori.

Mandatul directorilor in funcfie inceteaza de drept la data numirii noilor directori. In acest
caz, directorii nu sunt indreptéifi la daune - interese.

Evaluarea activitalii directorilor se face de citre Consiliul de Administrafie si va viza atét
execulia contractului de mandat, cit si a planului de management.

Remuneratia directorilor este stabilitd de ciitre Consiliul de Administratie in conformitate cu
prevederile legale in materie.

indemnizatia fixa a directorilor nu poate depasi indemnizatia directorului general.

Limitele generale ale remuneratiilor directorilor, inclusiv cea a directorului general, sunt
stabilite de citre Consiliului Local in calitate de asociat unic, prin hotarare.

Remunerafia si celelalte avantaje oferite directorilor, inclusiv directorului general, vor fi
consemnate in situatiile financiare anuale §i in raportul anual al comitetului de nominalizare si
remunerare.

Directorii societd{ii nu vor putea fi directori, administratori, membri ai directoratului ori ai
consiliului de supraveghere, auditori financiari sau, dupa caz, auditori interni ori asociafi cu
rispundere nelimitatd, in alte societd|i concurente sau avind acelasi obiect de activitate, sau
asemindtor, nici nu pot exercita acelagi comer| sau altul concurent, pe cont propriu sau al unei alte
persoane, fird acceptul Consiliului de Administratie, sub pedeapsa revocdrii §i rispunderii pentru
daune.

Director al societa{ii poate fi numit numai acea persoand ciireia i-au fost delegate atributii de
conducere a societdfii de ciitre Consiliul de Administratie, altele decéit cele incluse in categoria
competenielor de bazi ale Consiliului.

Directorii sunt responsabili cu luarea tuturor masurilor privind conducerea societitii §i cu cele
stabilite de ciitre Consiliul de Administrajie si Consiliul Local in calitate de asociat unic.

in cazul in care Consiliul de Administrajie deleaga directorilor atributiile de conducere a
societdlii, puterea de a reprezenta societatea aparine directorului general.

Directorii vor informa Consiliul de Administrajie o daté la 3 luni, sau ori de cate ori este
necesar, la solicitarea oricirui administrator, asupra operafiunilor intreprinse si asupra celor avute in
vedere, precum §i asupra neregulilor constatate cu ocazia indeplinirii atributiilor lor.

Directorii pot fi revocafi oricind de citre Consiliul de Administrajie, la propunerea
directorului general.

B. DIRECTOR GENERAL

Directorul general are obligalia de a aduce la indeplinire deciziile Consiliului de
Administratiei si de a respecta intocmai prevederile stabilite prin contractul de mandat.

Remunerafia directorului general si celelalte avantaje sunt menfionate in contractul de mandat

incheiat cu Consiliul de Administrafie.

Directorul general are urmiitoarele obligtii si drepturi minimale:

a. numeste in funciie, promoveazi si concediaza personalul societitii, aproba obiectivele si
indicatorii de performanta pentru personalul contractual;

b. stabileste condifiile de angajare, negociazi contractul individual de munca, salariile
personalului si primele suplimentare;

c. stabileste si aproba politicile generale de resurse umane, precum si regulamentele interne
ale societiifii, cu excepia Regulamentului de Organizare si Functionare al societifii, pe
care il aproba Consiliul de Administraie;

d. mentine relatia cu sindicatul si decide in ceea ce priveste orice aspecte legate de aceasta;

e. aproba incheierea contractelor de asigurare de orice tip;
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f. solicita aprobarea Consiliului de Administrafie pentru orice tranzaclie daca aceasla are
individual sau intr-o serie de tranzaciii, o valoare de eel pufin echivalentul in lei a 50.000
de euro;

p. aproba deschiderea/inchiderea conrurilor bancare;

h. aproba inifierea actiunilor iii instanfa in diferendele care pot constirui obiectul unui
eventual litigiu care ar afecta interesele societiilii;

i. are obligaia sa transmitd Ministerului Finanfelor Publice trimestrial si ori de cale ori i se
solicita fundamental analize, situafii, raportiri si orice alte informafii referitoare la
indicatorii economico - financiari din bugetele de venituri si cheltuieli, in formatul si la
termenele stabilite prin ordin al Ministrului Finan{elor Publice sau prin circulare;

j. aproba contractele incheiate de citre societate;

k. participa la sedinfele Consiliului local, la invitalia acesteia, precum si la sedinfele
Consiliului de Administraie;

I exercita orice alte atributii care nu sunt date in competenta altui organ de conducere;

m. societatea va fi reprezentata in raporturile cu terfii, inclusiv in Justitie, de ciétre directorul
general;

n. Directorul general elaboreazii trimestrial si prezintd Consiliului de Administrajie un raport
in care sunt prezentate informatii privind execufia mandatului  sau, schimbrile
semnificative in situatia afacerilor si in aspectele externe care ar putea afecta performanta
societdii sau perspectivele sale strategice.

Obligatiile si riispunderilor Administratorilor si Directorilor

Membrii Consiliului de Administraie isi vor exercita atribuiile previzute in contractul de
administrare incheiat intre acestia si persoana mandatata de Consiliul Local, iar directorii societdii isi
vor exercita atributiile conform contractelor incheiate cu Consiliul de Administrafie.

Directorul general al societéfii comerciale va incheia contractul de mandat cu Consiliul de
Administrajie.

Membrii Consiliului de Administratie isi vor exercita mandatul cu prudena si diligenja unui
bun administrator. Administratorul nu incalca aceasti obligatie daci in momentul ludrii unei decizii
de afaceri el este in mod rezonabil indreptafit si considere ca actioneaza in interesul societdfii si pe
baza unor informatii adecvate.

Administratorii sunt solidar rispunzitori fafd de societate pentru:

« realitatea varsimintelor efectuate de asociat;

« existenfa registrelor cerute de lege si corecta lor {inere;

« exacta indeplinire a hotérdrilor Consiliului Local;

« stricta indeplinire a indatoririlor pe care legea, Actul Constitutiv le impun.

Administratorii rispund fafi de societate pentru prejudiciile cauzate prin acte indeplinite de
ciitre directori sau personalul incadrat, daci dauna nu s-ar fi produs dacd ei ar fi exercitat
supravegherea impusi de indatoririle functiei lor.

Administratorii sunt solidar raspunzitori cu predecesorii lor, imediat, dacéi avand cunogtin{é
de nereguli savirsite de ciitre acestia, nu le comunica auditorul financiar.

Raspunderea pentru actele sivérgite sau pentru omisiuni nu se intinde si asupra
administratorilor care au cerut si se consemneze in registrul deciziilor Consiliului de Administrajie
impotrivirea lor §i au incunogtintat despre aceasta, in scris, auditorul financiar.

Administratorul care are intr-o anumitd operafiune, direct sau indirect, interese contrare
intereselor societifii trebuie si ii instiinfeze despre aceasta pe ceilal(i administratori si pe auditorul
intern si si nu ia parte la nicio deliberare privitoare la aceastd operafiune. Aceeasi obligajie o are
administratorul in cazul in care, intr-o anumitd operafiune, §tie ¢ sunt interesate soful sau sofia sa,
rudele ori afinii sii pani la gradul al IV-lea inclusiv.

Administratorul care nu a respectat prevederile de la punctul 5.10.8 raspunde pentru daunele
care au rezultat pentru societate.

Conform prevederilor art. 144 din Legea 31/1990, cu modificirile si completarile ulterioare,
creditarea de ciitre societate a administratorilor acesteia este interzis.
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Raspunderile previizute pentru administratori se aplic si directorilor.

intrucét societatea este supusi auditului financiar anual, gestiunea societifii se organizeazi in
conformitate cu dispozitiile Legii 672/2002, modificata si completati si cu cele prevazute de Norma
aprobatai de Ministerul Finanfelor Publice prin Ordinul nr, 1702/2005.

Auditorul intern trebuie si-si exercite personal mandatul i trebuie sa fie contabil autorizat in
conditiile legii sau expert contabil.

Auditorul intern este obligat si supravegheze gestiunea societdlii, sa verifice daca sitaiile
financiare sunt legal intocmite si in concordantd cu registrele, dacé acestea din urmd sunt finute
regulat si dacii evaluarea elementelor patrimoniale s-a facut conform regulilor stabilite pentru
intocmirea si prezentarea situatiilor financiare;

Auditorul intern va aduce la cunostinta membrilor Consiliului de Administratie neregulile in
Administraie si incilcarile dispozitiilor legale si ale prevederilor actului constitutiv pe care le
constatd, iar cazurile mai importante le va aduce la cunostinja Adundrii Generale;

Orice membru al Consiliului de Administrafie are dreptul sd reclame auditorului intern faptele
despre care crede ca trebuie verificate. Auditorul intern le va avea in vedere la intocmirea raportului
ciitre Consiliul de Administratie. In cazul in care reclamafia este facuta de membrii Consiliului de
Administratie, auditorul intern este obligat sa verifice faptele reclamate, iar in cazul in care sunt
confirmate, si le consemneze intr-un raport ce va fi comunicat Consiliului de Administratie §i pus la
dispozifia Adunarii Generale; in acest caz, Consiliul de Administrafie este obligal sa convoace
Adunarea Generala.

Situatiile financiare ale societéii vor fi auditate de cétre auditori financiari — persoane fizice sau
persoane juridice -, in condifiile prevazute de lege.

Adunarea Generald poate aproba situafiile financiare numai dacd acestea sunt insofite de
raportul auditorului financiar.

COMPARTIMENT SSM-PSI, Mediu

Responsabilul SSM-PSI

e se subordoneazi Directorului General;

e asigurd condifiile necesare respectirii legislatiei si a reglementérilor privind sindtatea si
securitatea muncii;

e coordoneazi activitatea de Protecfia Muncii gi PSI, Sandtatea i Securitatea Muncii;

e coordoneazi activitatea privind pregitirea pentru situafii de urgenfa si capacitalii de rspuns a
societafii;

e asiguri reprezentarea societi(ii in fafa autoritatilor in domeniul de activitate;
controleazi §i susfine activitatea de prevenire a accidentelor de munca in societale;

e propune teme de cercetare cu privire la imbunitatirea condifiilor de munci si pentru reducerea
noxelor, elaboréind pentru acestea caietele de sarcini §i propuneri de buget si cheltuieli;

e identifici aspectele relevante activitdfii societdyii, care include risc in ceea ce priveste
sinditatea si securitatea angajailor la locul de muncé;

e propune modalitifi de informare a personalului in scopul cunoagterii riscurilor de accidentare
si a masurilor corespunzitoare de prevenire;

e intocmeste, cu consultarea celorlalte compartimente, planul de misuri pentru protectia
muncii, urmireste modul de realizare a acestuia §i propune miisuri corective;

e controleazi modul de respectare a normelor de protecfia muncii in toate activititile si
procesele desfiisurate in societate, informeazii conducerea societaii asupra constatérilor §i
propune misuri corective;

e verifica daci instalatiile, echipamentele si procesele nou introduse respectdl prevederile legale
privind protectia muncii $i avizeaza extinderile;
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efectueaza masuritori, determindri §i expertiziri ale condiiilor de muncd in cadrul
activitafilor si al locurilor de muncé;

realizeazi instructajul introductiv general si periodic pentru personalul societétii;

organizeaza activitatea de informare a personalului cu privire la protecfia muncii, prin afise,
pliante, emisiuni radio, filme si concursuri tematice;

intocmeste si actualizeazi evidenfa accidentelor de munca si a imbolndvirilor profesionale;
informeazi conducerea societdii si alte institutii cu atribufii in domeniu, asupra accidentelor
de munca cu invaliditate sau mortale;

indeplineste si alte atributii stabilite de lege sau de conducerea unita(ii in domeniul siu de
aclivitate.

Responsabilul cu Protectia mediului

se subordoneazi Directorului General;

asigurd conceperea si implementarea programelor de acfiune pentru protectia mediului;
propune acfiuni pentru atingerea {intelor de mediu;

propune acfiuni de imbunitafire pentru conformarea cu cerinfele legale de mediu si cu alte
cerinle la care organizafia a subscris;

colecteazii si analizeaz date privind {intele de mediu din programele de management de
mediu i din programele de conformare, cuprinse in autoriztiile de functionare din punct de
vedere al protectiei mediului;

elaboreazi documentatia necesari pentru autorizare/ reautorizare privind proteciia mediului;
intocmeste rapoarte periodice privind activitatea de protectia mediului, pe care le supune
aprobiirii conducerii societiii;

face propuneri pentru programul anual de instruire in domeniul protectiei mediului, la nivel de
societate, in baza necesitéfilor de instruire identificate;

coordoneazii activitatea de instruire a personalului cu privire la legislafia de proteclie a
mediului;

asigurd cooperarea cu Agentiile pentru Protecfia Mediului (Judefeand, Regionald) privind
raportirile cerute de legislatia in vigoare si cele derivate din programele de conformare;
identifica si evalueazi aspectele de mediu;

indeplineste obligatiile legale privind gestiunea deseurilor, in conformitate cu Legea
211/2011 privind regimul deseurilor §i asigurarea evideftei gestiunii deseurilor, inclusiv a
deseurilor periculoase in conformitate cu HG 856/2002;

in situatia unor activitifi de modernizare/ extindere intocmeste documentatia tehnicéi pentru
obtinerea/revizuirea Avizului/Autorizafiei de mediu — dupa caz;

intocmeste Raportul anual de mediu solicitat prin Autorizafia integrati/ autorizafia de mediu;
evalueazi rapoarte de incercare/ buletine de analizi pentru apd, aer, sol, zgomot §i vibrafii;
transmite ciitre autoritatile publice din domeniul proteciei mediului (Agentia pentru protectia
mediului, Garda de mediu) rapoartele specifice solicitate de catre reprezentantii acestora ori
de ciitre lege;

transmite ciitre Administratia Fondului pentru Mediu declaraiile lunare si anuale — dupi caz;
coordoneazi activitifile si proiectele care au legaturd cu protectia mediului;

instruieste angajatii in domeniul protectiei mediului, inclusiv din domeniul gestiunii
deseurilor;

evalueaza impactul de mediu generat de ciitre o activitate §i acfionarea in vederea reducerii si
chiar a elimindrii acestuia;

realizeaza si urmireste modul de indeplinire a planurilor in vederea reducerii poludrii sl
implementarea unor sisteme de management de mediu;

transmite si interpreteazi noutitile legislative din domeniul protectiei mediului.
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"OMPAF

Sef Coloani Auto

L ]

se subordoneazi Directorului General si are obligafia de a duce la indeplinire deciziile
acestuia §i de a respecta intocmai prevederile stabilite prin figa postului;

organizeaza si propune intregul proces de elaborare si aplicare a celor mai bune solutii pentru
lucririle de investitii, pentru activitatea de transport auto.

conduce, organizeazi, coordoneazi, controleazi §i raspunde de activitatea personalului din
subordine;

stabileste conform structurii organizatorice si a ROF sarcinile si responsabilitifile
personalului din subordine, intocmeste si modificd figele de post pentru personalul din
subordine, pe care le comunicd responsabilului de Resurse Umane pentru verificare, §i
ulterior semndrii si aprobdirii pentru inménarea acestora salariafilor i pastrarea la dosarul
personal al acestora;

verificai respectarea programului de lucru, prezenja la serviciu a personalului din subordine,
intocmeste lunar pontajele acestora §i le transmite Compartimentului Resurse Umane-
Salarizare;

exerciti permanent sau temporar, prin delegarea competenfelor, acele atributii specifice
specialitafii sale;

administreazii, coordoneazi si gestioneazi asigurarea funcfiondrii parcului auto;

organizeazi §i realizeazi toate actele necesare aferente administrérii si functiondrii parcului
auto;

se ingrijeste de consumurile specifice parcului auto (anvelope, carburanti, piese auto etc.);
pistreaza legditura cu autoritéile rutiere si furnizorii relevanti;

mentine relaia cu Registrul Auto, Polifie, Companiile de Asiguriri, Companiile de Leasing,
Service-urile Auto;

verificd, instruieste, organizeaza si {ine evidenfa documentelor autovehiculelor parcului auto;
organizeazi transporturile in cele mai bune condifii, cu respectarca calitdjii si termenelor
cerute de standardele firmei;

verifici zilnic starea tehnici a autovehiculelor si nu permite iegirea in cursi a acestora dacé
se constatd defecfiuni grave la sistemul de directie, franare, lumini, semnalizare, precum si
starea generald de curdfenie a autovehiculelor;

verifici ca fiecare autovehicul s fie dotat cu stingitor de incendii §i trusd medicald, iar daca
acestea au expirat, ia mésurile ce se impun;

indeplineste alte atribufii stabilite prin decizii ale conducerii societiifii, cu respectarea
prevederilor legale, a Regulamentului Intern §i a Contractului Colectiv de Munci;

Sofer Microbuz

exerciti permanent sau temporar, prin delegarea competenielor, acele atribufii specifice
specialitdtii sale;

respect cu strictefe actele normative care reglementeaz circulaia pe drumurile publice;
pistreaza certificatul de inmatriculare, licenfa de execufie §i copia licenfei de transport,
precum §i actele masinii in condifii corespunzitoare, le prezintd la cerere, organelor de
control;

are obligatia si nu schimbe pozifia autovehiculului implicat in accident, panfi la sosirea
organelor polifiei §i si asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, dacé acesta a avut ca
rezultat moartea, viitimarea integriti{ii corporale sau a séindtdfii vreunei persoane, sau dacé
accidental constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infracfiuni;

soferul rispunde de integritatea persoanelor transportate, din momentul urciirii §i pand la
coborarea in stajie;

la sosirea din cursd predi sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzitor, insofitd de
decontul justificativ de cheltuieli si diagramele tahograf;

pastrarea integritifii autovehiculului pe care il are in primire;

intrefinerea autovehiculului, ceea ce presupune:
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Compartiment Secrt

efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filter;

o exploatarea autovehiculului in conformitate cu instrucfiunile previzute in cartea
tehnicd a acestuia;

e {ine evidenia valabilitafii tuturor documentelor si verificirilor vehiculului;

e fine legitura cu seful de coloand care il coordoneazi direct, transmifand
informatii despre desfigurarea cursei;

e soferul va raspunde in fafa legii pentru pagubele cauzate firmei din vina sa §i va
avea contractual de munca desfiicut disciplinar potrivit art. 61 din Codul Muncii.

Secretara
e se subordoneazi Directorului General;
e primeste, verifica §i inregistreazi corespondenta primitd intern i extern;
e prezintd spre verificare §i aprobare Directorului General corespondenta interné §i externd a

e & & @ @ L ]

DIRECTIA

MRECTORUL ECONOMIC

societilii;

distribuie corespondenta primitd si aprobatd, departamentelor i/ sau persoanelor cérora le-au
fost repartizate spre rezolvare;

intocmirea de rdspunsuri pe baza documentdrii prealabile, prezentarea la semnat a
corespondentei cu materialul de bazi;

expedierea corespondentei citre destinatari;

inregistrarea deciziilor date de conducere, aplicarea stampilei §i repartizarea acestora la
compartimentele societifii;

pistrarea stampilelor cu insemnele societilii;

pistrarea si operarea in registrul de evidentd al deciziilor conducerii;

indrumarea persoanelor care doresc si ia legitura cu conducerea, asigurarea de protocol;
asigurarea legiturilor telefonice cu personalul;

redactarea de documente §i operarea acestora in diverse regisire de eviden{d si clasarea
aceslora;

furnizarea de informatii despre obiectul de activitate §i programul societafii;

indeplineste si alte atribufii stabilite de lege sau de conducerea unitétii in domeniul siu de
activitate.

LCONOMICA

in cadrul acestei directii se regéisesc urmétoarele structuri organizatorice:
Biroul financiar-contabilitate;
Compartimentul financiar-contabilitate, Casierii, Gestiune, Resurse umane, Salarizare,
Facturare, Relafii cu publicul;
Compartiment Achiziii publice, Aprovizionare;
Compartiment Administrativ (Arhiva, Paza, Ingrijitor cladiri)

Relatii lerarhice:

se subordoneazi : Directorului General
are in subordine: biroul si compartimentele functionale din cadrul Societafii Utilitati Publice
Cernavodid SRL.;
colaboreazi cu birourile si compartimentele din cadrul S.C. Utilitai Publice Cernavoda
S.R.L.
asigura organizarea §i finerea contabilitalii financiare si de gestiune conform prevederilor
legale;
asigurd buna gestionare a patrimoniului societitii;
asigura efectuarea inventarierii patrimoniului i a controlului gestiunii din cadrul societatii;
asigura intocmirea si depunerea in termen a bilanfului contabil si a raportului de gestiune;
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asigurd respectarea legislatiei fiscale la nivel de firma;

organizeazi contabilitatea societafii in conformitate cu dispoziliile legale si asigura efectuarea
la timp a inregistrérilor;

raporteazi rezultatele financiare ale firmei;

analizeazi si propune mésuri pentru cresterea rentabilitéii;

conduce si organizeaza activitatea departamentului financiar-contabilitate;

exercitd controlul financiar preventiv;

fundamenteaza si supune spre aprobare Consiliului Local, bugetul de venituri si cheltuieli al
societdlii;

intocmeste pe baza analizelor elaborate calcule de fundamentare si prognoze asupra
indicatorilor financiari privind veniturile, cheltuielile, producfia véndutd, incasata,
rentabilitate;

analizeazi activitatea econémico-financiardi pe baza balanfelor de verificare, stabilegte mésuri
conerete si eficiente pentru imbunitéirea continud a activitdlii econémico-financiare;
rispunde de operatiunile de decontare cu furnizorii §i beneficiarii;

efectueazi verificarea documentelor privind operafiunile inregistrate in evidenfele operalive §i
contabile;

asigurd gestionarea fluxului de numerar;

asigurd efectuarea platilor céitre buget si céitre furnizori, in termenele legale;

urmiregte calcularea si incasarea facturilor emise de societate precum si subventia si
ajutoarele de incasare pentru energia termicd;

propune si stabileste prefuri si tarife in condifiile legii;

organizeazi si coordoneazi activitatea de facturare si incasare a facturilor de energie termica
pentru incalzire §i apa calda livrata populatici si agentilor economici;

realizeazi (intocmeste) documentele fimanciar-contabile cu privire la subventia alocata
populatiei de la Bugetul Local;

deruleazi programul de acordare a ajutoarelor de incalzire in perioada rece conform legislatiei
in vigoare;

colaboreazi la intocmirea actelor normative elaborate de societate;

avizeazd asupra legalitafii masurilor ce urmeazd a fi luate de societate in desfagurarea
activitdfii, precum si asupra oricéror acte care pot angaja raspunderea patrimoniala a
societdtil,

intocmeste deciziile din sfera de activitate, le supune avizarii oficiului juridic si aprobérii
conducerii;

elaboreaza intreaga documentagie privind incheierea, modificarea §i incetarea contractelor
individuale de munci,

elaboreaza pe baza propunerilor de la structurile funcfionale necesarul de personal pe meserii
si stabileste impreund cu acestia programe de perfectionare a pregitirii profesionale;

asigurd aplicarea prevederilor legale privind salarizarea;

indeplineste si alte atributii stabilite de lege sau de conducerea unitifii in domeniul sdu de
activitate.

BIROU FINANCIAR-CONTABILITATE

Sef Birou Financiar-Contabilitate
Relatii lerarhice:

se subordoneazi : Directorului Economic
are in subordine: Compartimentul Financiar-Contabilitate, Casierii, Gestiune, Resurse
Umane, Salarizare, Facturare, Relafii Cu Publicul; Compartimentul Achizifii publice,
Aprovizionare si Compartimentul Administrativ (Arhiva, Ingrijitor Cladiri).;
colaboreazi cu birourile si compartimentele din cadrul S.C. Utilitagi Publice Cernavoda
S.R.L.
opereazii datele inscrise in extrasele de cont si verificd soldurile zilnice ;
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contabilizeaza si verificd zilnic i lunar facturile fiscale emise pentru personele fizice si
juridice ;
organizeazi §i coordoneaza , in concordan(d cu dispozitiile sefului ierarhic superior §i in
ordinea acestora, intregul proces de elaborare gi aplicare a celor mai bune solutii financiar-
contabil ale societifii;
planificd activitatea financiar-contabila a societd(ii in vederea furnizirii de energie termica in
sistem centralizat in functie de planul de munca stabilit, pentru a asigura realizarea integrald a
indicatorilor cantitativi si calitativi stabilifi;
organizeazi si conduce sedintele pentru armonizarea obiectivelor pe termen scurl si
sincronizarea activititilor in vederea realizirii in condifii optime a obiectivelor propuse si
aprobate de Directorul General;
organizeazi, coordoneazi, controleaza si rispunde de activitatea personalului din subordine;
propune si stabileste obiectivele generale si specifice pentru personalul din subordine, in
vederea realizirii lucréarilor;
asigurd consultantd si informare permanentd a personalului din subordine;
evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului din subordine;
stabileste conform structurii organizatorice i a ROF sarcinile si responsabilitifile prsonalului
din subordine, intocmeste si modifica figele de post pentru personalul din subordine, pe care
le comunici Compartimentului Salarizare, Resurse Umane pentru verificare si ulterior
semndrii si aprobirii pentru inménarea acestora salariatilor i pistrarea la dosarul de personal
al acestora;
verifica respectarea programului de lucru, prezenfa la serviciu a persoanalului din subordine,
intocmeste lunar pontajele acestora si le transmite Compartimentului Salarizare, Resurse
Umane;
organizeazi si aprobd programdrile la concediu de odihnd a personalului din subordine cu
asigurarea funcfiondrii in bune condifii a compartimentului in care acestia isi desfasoara
activitatea;
se ingrijeste permanent de integritatea §i buna functionare a dispozitivelor folosite in cadrul
activitifii desfasurate;
coordoneazi si participi la solutionarea conflictelor de munca si a plangerilor personalului
din subordine si mentine o legiturd strinsa cu reprezentantii sindicatului;
exercitd permanent sau temporar, prin delegarea competentelor, acele atribufii specifice
specialitafii sale;
asigurd un cadru optim pentru menfinerea unor relatii bune intre management i angajafi;
asigurd reprezentarea §i apararea intereselor §i imaginii societitii in relatiile cu autoritafile de
slat si cu administrafia publica locald;
rispunde de luarea masurilor de evitare a intreruperilor, stagndrilor §i reducerea timpului
neproductiv;
opereazi datele inscrise in extrasele de cont gi verificii soldurile zilnice;
contabilizeazii si verificd zilnic si lunar facturile fiscale emise pentru personele fizice §i
juridice;
intocmeste facturi ciitre diferiti clienfi;
inregistreazi in evidenfele contabile produciia facturatd lunar si accesoriile calculate,
intocmeste nota contabila cu valoarea acestora incasdri;

o listeazi si indosariazi registrul jurnal, registrul vénziri, registrul cumpéréri, jurnale

auxiliare si balanta;

o completeaza anual Registrul Inventar si cel de Evidenta Fiscala;
identificd/ sortezii documentele pentru arhivare ale firmei/ clientilor i le preda Arhivei;
efectueazi inchiderea conturilor de venituri, cheltuieli 5i TVA;
asigurd si raspunde de elaborarea balanfei de verificare la termenele stabilite de legislatia in
vigoare;
fine evidenta garantiilor gestionarilor;
intocmeste situatiile statistice solicitate de catre institutiile ablitate si le supune spre aprobare;

19



asigurd organizarea si gestionarea in mod eficient a integritdfii intregului patrimoniu al
societd{ii in conformitate cu dispozifiile legale in vigoare si normele sau reglementirile
interne ale societatii;

line eviden(a sinteticdi §i analitica a conturilor Furnizori si asimilate: 401, 404, 408, 409,

fine evidenfa sintetica si analiticd a conturilor din grupa 44 Bugetul statului, fonduri speciale
si conturi asimilate: 4411, 4423, 4424, 4426, 4427, 4428, 4451, 446, 447, 448, 462, 471, 472,
473;

organizeazi si coordoneazi contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea imobilizarilor,
contabilitatea stocurilor, contabilitatea terfilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea
cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor, contabilitatea angajamentelor §i altor elemente
patrimoniale, contabilitatea de gestiune in conformitate cu legislafia in vigoare;

rispunde de consemnarea corectd si la timp, in scris, in momentul efectudrii ei, in documente
justificative a oricérei operafii care afecteaza patrimoniul societdfii si de inregistrarea
cronologici si sistematica in evidenfa contabila a documentelor justificative in conformitate
cu prevederile legale in vigoare;

rispunde de stabilirea corectd a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor in cadrul
societafii;

pe document se va trece in mod obligatoriu numele, prenumele si functia celui care il
intocmeste, semneazi si rispunde de realitatea datelor trecute in acestea;

raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la inceputul activitaii, cel putin
odatii pe an, pe parcursul funcfiondrii sale, in orice situafii previizute de lege si de cite ori
Directorul General al societdlii o cere;

organizeazi si participi la intocmirea lucrdrilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil,
la operatiunile de inventariere a patrimoniului urmdrind modul de valorificare a rezultatelor
inventarierii;

rispunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operafional de casd §i a
celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectudind personal sau prin altd persoana
imputernicitd, cel pufin lunar si inopinat controlul casieriei, atdt sub aspectul existentei faptice
a valorilor binesti cit si sub aspectul securitafii acestora;

asigurd i raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor societafii fad de bugetul statului si
ter{i in conformitate cu dispozifiile legale in vigoare;

supervizeazi implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational;

participa la analiza financiar-contabild pe baza de bilanf, in vederea prezentirii acesteia in
Consiliul de Administratie si respectiv Adundrii Generale a Asociatilor;

intocmeste aprecieri asupra activititii desfagurate de personalul din subordine §i propune
pentru promovare si stimulare materiald pe cei mai buni;

reprezinti societatea in cazurile incredinfate prin delegare in limita atributiilor figei postului;
rispunde de eficienta gi calitatea operafiunilor financiar-contabile din cadrul serviciului séu,
la termenele stabilite prin reglementiri interne sau prin alte acte normative;

rispunde de buna pregitire profesionald a salariatilor din subordine §i propune méasuri pentru
perfectionarea cunostinfelor acestora;

raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul serviciului pe
care il coordoneazi;

rispunde de indeplinirea oricaror altor sarcini previzute de Legea contabilitafii 82/1991, de
regulamentul de aplicare a acesteia, precum i de celelalte reglementéri legale in vigoare, pe
linie financiar-contabilé;

organizeazii, indrumd, conduce, controleazi si raspunde de desfagurarea in mod eficient a
activititii financiar-contabile a societdfii in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

este desemnaté in vederea semnirii somatiilor/ notificarilor emise de catre Biroul Juridic;
rispunde de introducerea gi aplicarea metodelor celor mai noi si eficiente, productive in
cadrul biroului pe care il conduce;
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e trebuie si execute comenzile primite din partea sefului ierarhic superior pand la onorarea
acestora, indiferent daci se depiiseste sau nu programul de lucru;

e prezintd periodic Directorului Economic §i Directorului General, informatii §i rapoarte cu
privire la situafia §i eventualele deficienfe constatate;

e in scopul intaririi ordinii i disciplinei la locul de muncd are dreptul de a propune pentru
salariatii aflafi in subordine sancfiuni disciplinare;

e ia misuri de remediere a deficientelor constatate in concordania cu dispozifiile Directorului
General;

e la solicitarea sefului ierarhic superior, intocmegte rapoarle zilnice, sdptaménale §i lunare
privind activitafile pe care le desfgoard, ce vor fi prezentate acestuia;

Economist

e se subordoneaza Sefului de Birou Financiar — Contabilitatea, Directorului Economic i
Directorului General si are obligatia de a duce la indeplinire deciziile acestora si de a respecta
intocmai prevederile stabilite prin fisa postului;

e organizeazi si coordoneazi , in concordanfi cu dispozitiile sefului ierarhic superior si in
ordinea acestora, intregul proces de elaborare si aplicare a celor mai bune solutii de gestiune
economic §i financiar - contabil ale societtii;

o realizeazi activitdfi specific gestiunii economice si financiar - contabild ale societifii in
vederea furnizirii de energie termica in sistem centralizat in functie de planul de munca
stabilit, pentru a asigura realizarea integrald a indicatorilor cantitativi si calitativi stabilifi;

e propune proiecte in vederea imbunétéfirii calitfii gestiunii economice si financiar - contabile
la nivelul societitii;

e se ingrijeste permanent de integritatea si buna functionare a dispozitivelor folosite in cadrul
activitifii desfiasurate;

e exerciti permanent sau temporar, prin delegarea competenielor, acele atribufii specifice
specialitifii sale;

e asiguri reprezentarea i apirarea intereselor §i imaginii societafii in relafiile cu autoritafile de
stat si cu administrafia publica locala;

e centralizarea tuturor datelor de la punctele de lucru ale societafii, pregitirea si obfinerea de
rapoarte de gestiune economica, financiard gi contabila;

e intocmirea rapoartelor analitice lunare al balanielor analitice i comunicarea acestora Direcfiel
Financiare;

o inregistrare, introducere §i operare bonurile de consum in programul afferent gestiunii
economice;

e verificarea corelafiilor existente prin urmérirea sistemalici a unor rapoarte de depistare a
eventualelor erori intre evidenfa gestiunii economice §i bilanful financiar-contabil;

e centralizarea necesarului de mijloace fixe si consumabile din gestiunea societdii, necesare
desfasuriirii activitafii;

e participd la inventarierea bunurilor din gestiunea societatii, lunard/ anuala sau ori de céte ori
situafia o impune;

e colaboreaza in vederea realizirii corecte si la zi a evidenei gestiunii in raport cu evindena
financiar — contabild;

e raspunde de consemnarea corectd si la timp, in scris, in momentul efectudrii ei, in documente
justificative a oricirei operafii care afecteaza patrimoniul societdtii §i de inregistrarea
cronologici si sistematicd in evidenfa gestiunii economice si financiar- contabile a
documentelor justificative in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

e rispunde de stabilirea corectd a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor in cadrul
societafii;

e pe document se va trece in mod obligatoriu numele, prenumele §i functia celui care il
intocmeste, semneazi si rispunde de realitatea datelor trecute in acestea;
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o rispunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la inceputul activititii, cel pufin
odatd pe an, pe parcursul functiondrii sale, in orice situalii prevazute de lege si de cite ori
Directorul General al societfii o cere;

e participi la intocmirea lucririlor de inchidere a exercifiului financiar-contabil, la operatiunile
de inventariere a patrimoniului urmérind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;

e rispunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operafional de casd §i a
celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectudnd personal sau prin altid persoand
imputernicita, cel putin lunar $i inopinat controlul casieriei, atat sub aspectul existenjei faptice
a valorilor binesti ¢t si sub aspectul securitafii acestora;

e asigurd si raspunde de indeplinirea la termen a obligaliilor societd(ii fafi de bugetul statului si
terfi in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

e supervizeazi implementarea procedurilor economice §i financiar - contabile cu ajutorul
programului informafional;

e participi la analiza financiar - contabila pe baza de bilan, in vederea prezentirii acesteia in
Consiliul de Administratie si respectiv Aduniirii Generale a Asociafilor;
reprezinta societatea in cazurile incredinfate prin delegare in limita atributiilor figei postului;

e rispunde de eficienta si calitatea operafiunilor gestiunii economice si financiar - contabile din
cadrul serviciului siu, la termenele stabilite prin reglementéri interne sau prin alte acte
normative;

e raspunde de indeplinirea oriciiror altor sarcini previzute de Legea contabilitafii 82/1991, de
regulamentul de aplicare a acesteia, precum si de celelalte reglementiri legale in vigoare, pe
linia gestiunii economice i financiar - contabile;

e participd §i raspunde de desfagurarea in mod eficient a activitdjii getiunii economice a
societdtii in conformitate cu dispoziiile legale in vigoare;

e raspunde de introducerea §i aplicarea metodelor celor mai noi si eficiente, productive in
cadrul compartimentului in care isi desfigoard activitatea;

e (rebuie si execute comenzile primite din partea sefului ierarhic superior pana la onorarea
acestora, indiferent daca se depégseste sau nu programul de lucru;

e prezinti periodic Sefului de Birou Financiar — Contabilitate, Directorului Economic i
Directorului General, informatii si rapoarte cu privire la situafia si eventualele deficienfe

constatate;
e ia misuri de remediere a deficientelor constatate in concordanta cu dispozitiile Directorului
General;
Contabil

o se subordoneazi Sefului de Birou Financiar-Contabilitate, Directorului Economic si
Directorului General avénd obligatia de a aduce la indeplinire deciziile acestora gi de a
respecta intocmai prevederile stabilite prin figa postului;

e inregistreaza in programul de contabilitate al incasarilor si plifilor in numerar, conform
registrului de casi i verifica soldul din registrul de casd si corespund cu cel din balanta
sintetici;

e verificd incasirile, provenienta si distribuirea acestora in funcfie de borderourile atasate de
casierii din teren;
contabilizeazi si verificii lunar facturile fiscale emise pentru personele fizice si juridice;

o finregistreazd in evidenfele contabile productia facturata lunar si accesoriile calculate,
intocmeste nota contabila cu valoarea acestora incasate;

e inregistreazi TVA-ul aferent productiei facturate si verifici si elaboreazii jurnalul
vénzérilor;

o opereazi in evidenfa avansurilor din trezorerie §i justificarea acestora conform
deconturilor de cheltuieli si a ordinelor de deplasare;
inregistreaza facturi de prestatii furnizori interni;

e finregistreaza intrari de marfa in baza documentelor primite de la magazine (facturi
interne, facturi externe, elc) ;
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intocmeste situalii si rapoarte financiar-contabile si verificil corelarea acestora;

e intocmeste siptiménal lista facturilor emise i neincasate i lista avansurilor disponibile in
lei:

o operarea zilnicd a facturilor emise, a incasarilor pe facturi i in avans;

o operarea zilnicd a facturilor de la furnizori pentru prestatii diverse, precum si a platilor
ciitre acestia;

o sd asigure inregistrarea cronologicd si sistemalic, prelucrarea, publicarea $i pastrarea

informatiilor cu privire la pozifia financiara, performanfa [linanciard si fuxurile de

trezorerie;

si intocmeasci si si completeze documentele primare ale firmei;

s analizeze contabil documentele primare colectate ale firmei;

s conceapi articole contabile ale firmei;

si stabileascd formula de caleul potrivita;

si efectueze calcule specifice;

si completeze registrele contabile ale firmei;

si intocmeasci balanta de verificare a firmei;

sii realizeze evaluarea patrimoniald;

si transmitd documentele specifice ale firmei;

urmireste si asiguri respectarea legalitatii in procesul de emitere a documentelor;

cunoagte si aplici intoemai legislatia in cadrul atributiilor de serviciu;

repartizeazi, verificii, contrasemneazi si/sau solufioneazi adresele care i sunt repartizate

de citre seful ierarhic superior §i de cétre Directorul General, in termenul legal/ termenele

stabilite prin rezoluie;

o redacteazi si intocmeste rispunsuri la adresele primite spre rezolvare, n timp util

e intocmeste rapoarte i statistici, la solicitarea conducerii societafii sau la solicitarea altor
institutii abilitate;

e intrefine §i exploateazi corect bunurile primite pentru desfisurarea activitatii;

e rispunde de integritatea tuturor documentelor cu care intrd in contact;

e @ @& @& @& & @& @ @ & 2 9

Inspector Resurse Umane

[ ]

se subordoneazii Sefului de Birou Financiar-Contabil, Directorului Economic si Directorului
General si are obligafia de a duce la indeplinire deciziile acestora i de a respecta intocmai
prevederile stabilite prin figa postului;

organizeaz §i coordoneazd , in concordantd cu dispozitiile sefului ierarhic superior §i in
ordinea acestora, intregul proces de elaborare i aplicare a celor mai bune solutii din domeniul
sfiu de activitate;

propune si participi la sedinfele pentru armonizarea obiectivelor pe termen scurt si
sincronizarea activitifilor specific funcfiei, in vederea realiziirii in condifii optime a
obiectivelor propuse si aprobate de Directorul General;

verifici valabilitatea actelor prezentate de angajati in vederea inregistarii lor in registrul de
evidentd a salariatilor;

asigurd intocmirea contractelor individuale de muncé, precum si arhivarca acestora an
vederea intoemirii dosarului de personal;

gestioneazi documentele de eviden(d a contractelor de muncé;

calculeazi drepturile salariale conform pontajelor, contractelor de munca, politicii firmei si
legislatiei in vigoare;

intocmeste si distribuie fluturagii de salarii;

primeste, verificé si arhiveazi certificatele medicale;

verifica prin sondaj condicile de prezen{i cu pontaje;

ine evidenta concediilor de odihni pentru fiecare departament si verificd pontajele cu cererile
de concediu de odihnai, certificatele medicale si alte referate din cursul lunii;
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la solicitarea sefului ierarhic superior, intocmeste un estimat privind cheltuielile cu salariile,
precum si situagia privind cheltuielile totale, venitul net/ salarial pe fiecare sector de activitate;
la cererea salariatilor si in conformitate cu prevederile legale elibereaza adeverinfe medicale:
primeste si analizeaza diferite cereri/ reclamalii ale salariatilor in domeniul Resurselor Umane
propunénd solufii pentru rezolvarea acestora;

acordi consultanta conducerii firmei si salariafilor in probleme de gestiune a personalului;
intocmire revisal;

intocmirea, incheierea si declararea in revisal a contractelor individuale de munci;

intocmirea dosarului de personal, objinerea de la salariat a documentelor, actelor si
declaratiilor necesare la dosar;

intoemirea documentelor ce produc modificéri ale contractului individual de munca precum
acte aditionale de modificare a functiei, salariului negociat, normei de lucru, decizii de
suspendare a contractului individual de munci, decizii de incetare a contractului individual de
munecd, declararea acestora in revisal;

intocmirea adeveringelor de vechime pentru salariafii cérora le inceteaza contractul individual
de muncé;

intoemirea si completarea adeverinelor solicitate de salariafii societdlii;

intocmirea oriciror rapoarte de personal specifice sferei sale de activitate;

intocmirea formelor de angajare (completare de formulare, contracte individuale de munca,
fisa cu datele personale, etc.) i verificarea ca in dosarul personal si existe fisa medicala
eliberati de medicul de medicina muncii, repartifie de la somaj si toate celelalte acte care
trebuie si existe in dosarul oricéirui angajat;

tntocmirea formelor de desfacere a contractului individual de munca (decizii de desfacere a
contractului individual de muncé, noté de lichidare);

inregistrarea contractului individual de muncéd, a deciziei de desfacere a contractului
individual de munci sau orice alte modificiri survenite in contractul de muncé al angajafilor
in registrul general de evidenta al salariafilor;

in cazul renegocierii unor clauze din contractul individual de munca, la dispozifia conducerii,
procedeazii la intocmirea adresei de finstiinfare a salariatului cu privire la modificarile
aferente, conform Codului Muncii;

inregistrarea in registrul general de evidenid al salariafilor a tututror schimbirilor survenite in
situatia angajatilor conform legilor si instrucfiunilor in vigoare;

eviden(a si pistrarea dosarelor de personal;

arhivarea dosarelor de personal pentru personalul lichidat;

intocmirea documentelor necesare dosarelor de pensionare conform legislafiei in vigoare
pentru angajaii societafii care solicitd aceasta;

eliberarea de adeverine solicitate de salariai pentru medicul de familie sau alte motive;
intocmirea pe calculator si redactarea de adeverinfe, formulare si alte acte specifice funcfiei
indeplinite;

organizarea si pastrarea documentelor arhivate pe sectii, sectoare, ani, luni;

executarea altor lucriiri privind evidenta de personal, la solicitarea sefului ierarhic superior
sau al Directorului General;

crearea §i actualizarea permanentii a bazei de date prin inregistrarea contractelor individuale
de munci, a modificirilor de stare civild si salariala, a deciziilor de incetare a activitaii,
sanctionare, etc;

verificarea pontajelor lunare, primite de la responsabilii aceslor rapoarte, pentru calculul
salarial al salariatilor din cadrul societéii;

calculul sporurilor si adausurilor la salariul de bazi: ore suplimentare, spor repaus
saptaméanal, spor de noapte, conditii grele, premii, ajutoare, etc;

calculul concediilor de odihni si al concediilor medicale;

calculul retinerilor si popririlor salariale;

intocmirea statelor de plati conform pontajelor;

intocmirea declaratiei unice 112;
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intocmirea oricaror rapoarte de salarizare la solicitarea conducerii;

suport legislativ in orice problemii de calcul salarial sau de personal;

asigurd reprezentarea si apdrarea intereselor i imaginii societdfii in relafiile cu autoritafile de
stat si cu administratia publica localé;

Responsabil Facturare

se subordoneaza Sefului de Birou Financiar-Contabilitate, Directorului Economic si
Directorului General;

{ine evidenfa nominala a utilizatorilor (persoane fizice §i juridice);

descarcii incasdrile zilnice potrivit borderourilor primite de la casiera care isi desfigoara
activitatea la sediul societdfii §i de extrasele de cont primite de la responsabilii
Compartimentului Financiar — Contabil;

verifica incasérile, provenienta si distribuirea acestora in funcfie de borderourile primite si de
extrasele de cont primite de la responsabilii Compartimentului Financiar — Contabil;

verifica zilnic datele introduse in programul informatic §i informeaza Seful ierarhic superior
si Directorul general de eventualele erori descoperite;

elaboreaza riispunsuri, la solicitarile utilizatorilor cu privire la consumurile inregistrate i
facturate;

asigurd o bun relatie cu utilizatorii pe probleme legate de consumurile inregistrate;

rispunde de evidenfa formularelor cu regim special;

inregistreazi in programul informatic utilizatorii care beneficiaza de ajutor de incilzire,
potrivit tabelului nominal primit de la reprezentantii Directiei de Asisten(a Sociald din cadrul
Primdriei Orasului Cernavodi;

intocmeste lunar borderoul centralizat cu utilizatorii care beneficiazi de ajutor de incélzire, in
vederea depunerii acestuia la Agenfia Judefeand pentru Plai si Inspecfie Sociald (AJPIS)
Constania,

inregistreazi §i evidenfieazi in programul informatic utilizatorii care lucreazi la SNN si
beneficiaza de subventie, potrivit tabelului nominal primit de la reprezentantii SNN;
intocmeste lunar borderoul centralizat cu utilizatorii care beneficiaza de subventie, in vederea
depunerii acestuia la SNN;

predi la inceputul fiecirei luni, imediat dupa emiterea facturilor, ciitre Recuperatorul Crean(e
responsabil cu evidenfa debitorilor, in format electronic, lista nominald a persoanelor care
inregistreazi debite la sfargitul lunii anterioare peste 45 zile (persoane fizice §i persoane
juridice);

colaboreazi zilnic cu Recuperatorul creante, responsabil cu evidenfa debitorilor, in vederea
verificrii incasarilor efectuate de citre acestia;

zilnic, introduce i verificd in programul de contabilitate, incasirile menfionate in
borderourile primite de la casiera care isi desfigoard activitatea la sediul societatii;
inregistreazi defalcat in evidenfele contabile nominale, productia facturatd lunar si accesoriile
calculate pentru debitori;

verifici si introduce in program informatic datele menfionate in procesele-verbale intocmite
in teren (procese-verbale de constatare, de inlocuire/ montare/ citire aparate de masura, etc);
implementeazii in programul informatic noi modificari;

colaboreazi cu responsabilii Serviciului Tehnic, in vederea transmiterii la termenele
convenite cu furnizorul de apé rece, cantitatea de apa rece pentru api calda ce urmeazi si fie
facturaté de aceasta;

intocmeste si transmite la termenele convenite cu furnizorul de apé rece, cantitatea de api
rece pentru ap caldi ce urmeazi s fie facturatdi de aceasta;

emite facturile de energie termica pentru incilzire §i preparare apa caldd de consum ale
utilizatorilor (persoane fizice si juridice);

dupi emitere, predi facturile emise persoanelor fizice §efului ierarhic superior al operatorilor
din punctele termice, in vederea distribuirii acestora utilizatorilor;
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dupé emitere, predd facturile emise persoanelor juridice cititorilor constatatori din cadrul
societdfii, in vederea distribuirii acestora utilizatorilor;

transmite in contabilitate facturile emise;

centralizeazii lunar/ trimestrial si transmite date privind productia de energie termici citre
Autoritatea Nationald de Reglementare in Domeniul Energiei si la Ministerul Finantelor
Publice;

colaboreazii cu reprezentantii Primériei Oragului Cernavoda, privind informafiile transmise la
Autoritatea Nationala de Reglementare in Domeniul Energiei;

intocmeste somalii de plata, instiingari, notificari si alte documente necesare indeplinirii
procedurii de recuperare a debitelor inregistrate la nivelul societitii;

contacteaza telefonic persoanele fizice si juridice, care figureazd in evidenfele societdtii cu
debite, in vederea achitirii acestora pénd la punerea in practici a procedurilor legale de
recuperare a aceslora;

rispunde pentru furnizarea informafiilor cu privire la debitele persoanelor fizice sau juridice
inregistrate la nivelul societalii;

colaboreazi pentru menfinerea corecta si la zi a evidenjei sumelor incasate;

preia si introduce in programul informatic, indecsii declarafi de ciitre utilizatori, potrivit
perioadelor de declarare stabilite cu furnizorul de apa rece;

verificé, preia si introduce in programul informatic, consumul aferent fiecérui utilizator, care
nu si-a indeplinit obligatiile din contractul de furnizare incheiat intre par{i (nedeclarare indecs
aparate de masurd);

actualizeazi informatiile privind datele de identificare si de contact ale utilizatorilor, in
situaia in care acestea se dovedesc a nu mai fi de actualitate;

completeaza notificari utilizatorilor carora le expird valabilitatea buletinului de verificare
metrologica, in vederea inlocuirii aparatelor de masurd;

rispunde de evidenfa formularelor cu regim special;

cunoaste si aplica intocmai legislatia in cadrul atribufiilor de serviciu;

desfagoard activitd{i pe care le apreciazi a fi necesare si utile pentru obtinerea de rezultate
pozitive, cu respectarea prevederilor legale;

Gestionar/ Magaziner

se subordoneaza Sefului de Birou, Directorului Economic, Directorului General

la primirea bunurilor de inventar insotite de facturi, constata si raspunde de existenta
angajamentului unitatii (existenta comanda si/sau contract), urmarind ca produsele care
urmeaza sa fie preluate in magazia unitatii corespund cantitativ cu cele prevazute in aceste
documente;

nu primeste si inmagazineaza bunurile materiale achizitionate, restituite sau primite prin
transfer, decat dupa ce urmareste ca toate bunurile materiale sa corespunda cantitativ si
calitativ. intocmeste in cel mult 72 ore formele necesare de inregistrare (n.i.r., fise de
magazie);

receplioneazi calitatea §i cantitatea bunurilor, in mod obisnuit la primirea in magazii i in
cazuri speciale de la furnizori, in care caz rispunde de bunurile primite i pe timpul
transportului pani la depozitarea lor in magazie;

preda de indata factura si receptia la serviciul financiar-contabil, pe baza de semnatura;

in vederea intocmirii notelor de intrare-receptic si a fiselor de magazie preia zilnic
documentele achizitiilor efectuate (referat, factura, comanda, de la serviciul financiar-
contabilitate, pe care le returneaza in urmatoarea zi lucratoare; toate preluarile/predarile de
documente se consemneaza in registrul special intocmit, in care se semnecaza de
primire/predare;

eliberezi din depozit cu forme legale bunuri de inventar i materialele solicitate;

tine evidenfa cantitativd a tuturor materialelor si obiectelor de inventar aflate in uz §i in
magazie, verifica lunar stocul din magazie sau la locurile de folosinti;
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urmiireste ca bunurile de inventar si materialele sa fie sortate pe categorii, pe formate,
dimensiuni si culori;

tine registrul pentru numarul de inventar si inscrie pe documentele de primire nr. dat pentru
fiecare obiect de inventar intrat in depozit si le scoate cind au ajuns la limita de intrebuinjare
sau au fost transferate in alte gestiuni;

ia miisuri ca paza si securitatea materialelor sii fie asiguratd, verificind usile, ferestrele,
sistemele de inchidere si aduce la cunogtin{a sefilor ierarhici deficienfele constatate pentru a fi
remediate;

sesizeazii seful ierarhic, in caz ci se constatd ci incuietorile sau incdiperile magaziei au fost
sparte sau stricate cu forfa in lipsa sa, sau a omis sa incuie magaziile la pirasirea serviciului,
cerind si se constate aceasta pe loc, in acest caz nepermifind accesul in magazii fara
autorizarea organelor care conduc ancheta;

asisti la inventarierea bunurilor de inventar si a materialelor aflate in gestiunea sa §i semneaza
listele de inventar;

efectueazi toate operatiunile de primire i eliberare a bunurilor de inventar sau de materiale,
in fisele de magazie, in figele de repartizare a inventarului pe responsabili;

verificii la sfirsitul fiecdrei luni dacé soldurile din evideniele sale corespund cu soldurile
cantitative din evideniele contabile;

comunica sefului ierarhic cantitdfile de bunuri de inventar §i alte materiale necesare dotérii §i
funciondrii institufiei, precum si cantitiile care depagesc necesitafile;

predi toate bunurile de inventar si materialele aflate in gestiune, cu forme legale, la plecarea
sa din institufie sau la trecerea in altd munci;

rispunde pecuniar si penal pentru lipsurile de materiale §i bunurile de inventar pe care le are
in gestiunea sa;

raspunde de buna circulatie, depozitare si valorificare a ambalajelor;

indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea unitéii in vederea asigurdirii unei calitai
corespunzitoare ale activitéfii.

foloseste aparatele de masurd si control necesare gestiondrii bunurilor;

intocmeste notele de receptie cantitativ valorica pentru fiecare aprovizionare in parte §i
raspunde de recepiie pentru cantitatea inscrisé si pentru calitatea produselor;

lunar sau ori de cite ori este nevoie, face punctaj cu contabilitatea in ceea ce priveste evidenfa
cantitativ valoricii a aproviziondrilor cit i cea a consumurilor;

comunici in scris conducerii unititii stocurile produselor farad migcare sau cu migcare lentd;
elibereaza produse din gestiune numai pe baza documentelor primare semnate in prealabil de
control financiar-preventiv;

pune la dispozifia conducerii toate datele solicitate in legaturd cu acest domeniu de activitate,
respectiv gesionarea materialelor;

colaboreazii cu toate seciiile si compartimentele unitafii;

rispunde de respectarea normelor igienico-sanitare, de prevenire si combatere a incendiilor §i
de protecfia muncii,

poartii echipamentul de proteciie (halat) care va fi schimbat ori de céite ori este nevoie, pentru
piistrarea igienei i a aspectului estetic personal.

respectii programul de lucru stabilit;

rispunde de integritatea inventarului primit;

respecti confidentialitatea datelor, principiile eticii.

raspunde administrativ, material si penal dupa caz pentru eventualele prejudicii aduse
societatii;

raspunde pentru desfasurarea si indeplinirea sarcinilor car-i revin prin fisa postului;

respecta normele de etica profesionala cerute functiei in relatiile cu toti salariatii.

Se interzice:

intocmirea documentelor primare necorespunzatoare sau incomplete, ori acceplarea unor
astfel de documente, cu scopul de a impiedica verificarea financiar-contabila, pentru
identificarea cazurilor de evaziune fiscala;
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introducerea in gestiune de bunuri materiale fara acte de provenienta;
se pedepseste conform prevederilor legale fapta de a nu evidentia prin acte contabile sau alte
documente legale achizitionarea de materiale si bunuri;

e distrugerea actelor de provenienta a bunurilor materiale;
nu permite accesul in depozit persoanelor striiine sau a personalului societa{ii decdt in scop
determinat de serviciu;

Casier

e se subordoneaza Sefului de Birou Financiar-Contabilitate, Directorului Economic si
Directorului General avind obligajia de a duce la indeplinire deciziile acestora si de a
respecta intocmai prevederile stabilite prin figsa postului;

e incaseazd contravaloarea facturilor emise, a sumelor menfionate in somatiile de plata si in
angajamentele de plata incheiate cu persoanele fizice/ juridice;

e emite chitanfe in urma incasdrii sumelor de bani (chitanje de calculator, manuale sau POS);

e intocmeste zilnic documentele de predare a sumelor incasate;

e preia de la utilizatori consumul inregistrat de aparatele de misura si emite chitanfe aferente;

e predi ciitre contabilitate evidenja computerizata la sfirsitul programului de lucru;

e pistrarea banilor in casa de bani pentru evitarea sustragerii acestora;

¢ intocmirea documentelor de incasare si predare a banilor;

e intocmeste si preda la contabilitate zilnic registrul de casi;

e are obligalia si depund zilnic in contul curent al societdfii, numerarul colectat, dupé
terminarea programului de lucru;

¢ indosariazi documentele cu care lucreazi si rispunde de arhivarea lor;

e colaboreazi pentru menfinerea corectd si la zi a evidenfei sumelor incasate si a indecsilor
preluali, precum si la salvarea datelor informatice;
riispunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

e rispunde material si disciplinar pentru pagubele produse, dacii prin fapta si in legdturd cu
munca a cauzal pagube malteriale societiii;

e respectd cu strictefe procedurile de lucru;

e cunoaste si aplicd intocmai legislafia in cadrul atribugiilor sale de serviciu;

e desfisoardi activitili pe care le apreciaza a fi necesare §i utile pentru obfinerea de rezultate
pozitive, cu respectarea prevederilor legale;

e intocmeste rapoarte si statistici, la solicitarea conducerii societéfii sau la solicitarea altor
institufii abilitate;

Se interzice:

e intocmirea documentelor primare necorespunzitoare sau incomplete, ori acceptarea unor
astfel de documente, cu scopul de a impiedica verificarea financiar-contabild, pentru
identificarea cazurilor de evaziune fiscal;

e fincasarea si introducerea in gestiune de sume in numerar sau orice alte bunuri sau valori de la
persoane fizice sau juridice, fard a se elibera pe loc documentul justificativ, care s ateste
efectuarea respectivei operafiuni;

o se pedepseste conform prevederilor legale fapta de a nu evidentia, prin acte contabile sau alte
documente legale, in intregime sau in parte veniturile realizate ori de a inregistra cheltuieli
care nu au la bazi operaliuni reale;
organizarea sau conducerea de evidenfe contabile duble;

e distrugerea actelor contabile sau a altor documente ori a altor mijoace de stocare a datelor.

Operator date

e se subordoneazi Sefului de Birou, Directorului Economic, Directorului General

e asigurd accesul cetiifenilor in biroul destinat Relatiilor cu Publicul si oferd consultanfd in
vederea rezolvirii problemelor acestora;

e manifestd atenfie fafi de toate persoanele stritine care vin in societatea indiferent in ce calitate

se prezintd acestea;
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inregistreazii cererile primite din partea cetifenilor, insofite de documente specifice si
transmite spre solufionare citre compartimentele societdlii, dupad aplicarea rezolufiel
Directorului General;

comunicid compartimentelor din cadrul societdfii, orice problemd apéiruta, care fine de
competen(a acestora, astfel incit informatiile pe care le furnizeazi sa fie corecte §i actuale;
raspunde de transmiterea in termen, intr-o forma corectd si completd a informaiilor si
documentelor transmise de seful ierarhic superior;

rispunde de confidentialitatea informatiilor la care are acces;

asigurd aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la informatiile de interes public,
potrivit Legii nr. 544/2001;

asigurd preluarea si inregistrarea cererilor, documentelor, sesizirilor si reclamatiilor primite
prin intermediul liniei de telefonie fixa si/sau mobila si solufionarea acestora in termenele
previzute de legislatia in vigoare;

asiguri accesul gratuit la formularele tipizate pentru fiecare tip de solicitare;

acordd asistenfdi pentru completarea cererilor in vederea documentelor eliberate de cdtre
compartimentele societifii;

primeste si inregistreaza cererile insofite de documentele necesare in vederea eliberdrii
avizelor si a altor documente emise de catre compartimentele societafii;

elibereazi avize, contracte si orice alte documente care rezulta din activitatea
compartimentelor societafii;

intocmegte si elibereaza adeverine la solicitarea persoanelor;

incaseazd si elibereazii chitanfe manuale si facturi din programul informatic, potrivit
solicitarilor cetitenilor;

incaseazi contravaloarea facturilor emise, a sumelor mentionate in somatiile de plata si n
angajamentele de platé incheiate cu persoancle fizice/juridice;

zilnic, preda casierei de la sediul societitii, sumele incasate, la sfirsitul programului de lucru;
colaboreazi pentru mentinerea corecté si la zi a evidenfei sumelor incasate;

preia si introduce in programul informatic, indecsii declarati de catre utilizatori, potrivit
perioadelor de declarare stabilite cu furnizorul de api rece;

verificd, preia i introduce in programul informatic, consumul aferent fieciirui utilizator, care
nu gi-a indeplinit obligatiile din contractul de furnizare incheiat intre pirfi (nedeclarare indecs
aparate de masurd);

actualizeazi informatiile privind datele de identificare §i de contact ale utilizatorilor, in
situaia in care acestea se dovedesc a nu mai fi de actualitate;

completeaza notificiri utilizatorilor cérora le expird valabilitatea buletinului de verificare
metrologicd, in vederea inlocuirii aparatelor de masura;

rispunde de evidenta formularelor cu regim special;

cunoaste si aplica intocmai legislaia in cadrul atribufiilor de serviciu;

desfiisoari activitd(i pe care le apreciazi a fi necesare i utile pentru obfinerea de rezultate
pozitive, cu respectarea prevederilor legale;

Compartiment Achizitii publice, Aprovizionare

Responsabil Achizitii publice

se subordoneaza Directorului Economic;

conduce intreaga activitate a Serviciului Achizitii, Contractare, Aprovizionare si Investitii;
claboreaza, verifica si propune spre aprobare Directorului general, Strategia anuala de
achizitii publice si Programul Anual al Achizitiilor Publice, pe baza referateleor de necesitate
transmise de compartimentele institutiei, tinand cont de necesitatile obiective de produse,
servicii si lucrari, gradul de prioritate a necesitatilor si anticiparile cu privire la sursele de
finantare ce urmeaza a fi identificate si raspunde de realizarea acestora, conform competentei;
verifica si propune spre aprobare Directorului general modificari si/sau compeltari ulterioare
in cadrul Strategiei anuale de achizitii publice si a Programului Anual al Achizitiilor Publice;
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este responsabil de organizarea si verificarea procesului de achizitie publica pentru
contractele de furnizare precum si pentru cele reprezentand realizarea obiectivelor de
investitii, conform prevederilor legale in materie de achizitii publice, in vigoare
colaboreaza in vederea organizarii procesului de achizitie publica pentru contractele de
servicii precum si pentru cele reprezentand realizarea lucrarilor de reparatii curente ;
vizeaza, verifica si propune spre aprobare strategia de contractare pentru achizitiile unde
legislatia in materii de achizitii publice o impune;
intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/ recuperarea inregistrarii
unitatii, in calitate de autoritate contractanta in SEAP, sau recuperarea certificatului digital,
daca este cazul ;
elaboreaza, sau dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si
a documentelor suport, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate, in
vederea demararii procedurilor de achizitie publica ;
coordoneaza si dupa caz, indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt
acestea prevazule in legislatia privind achizitiile publice in vigoare ;
coordoneaza si dupa caz, confom informatiilor din Strategia anuala de achizitii publice si
Programul Anual al Achizitiilor Publice, aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a
contractelor de achizitii publice, cu respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice ;
coordoneaza si dupa caz, confom informatiilor din Strategia anuala de achizitii publice si
Programul Anual al Achizitiilor Publice, aplica si finalizeaza achizitiile directe in vederea
atribuirii contractelor de achizitii publice, cu respectarea prevederilor legale privind achizitiile
publice;
vizeaza Notele justificative privind consultarea catalogului SEAP din punct de vedere al
evaluarii ofertelor conform cerintelor, pentru achizitia directa de produse, servicii si lucrari ;
constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;
asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare, la urmatoarele grupe de materiale microcomprimate,
medii de cultura, reactivi, dezinfectanti, materiale electrice, materiale reparalii, alte materiale,
materiale curatenie, investitii dupa cum urmeaza:

a) publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire) ;

b) initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

¢) intocmirea caietului de sarcini;

d) intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si

lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

e) intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la

procedurile de achizitie publica,

f) intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii

contractelor de achizitie publica,

g) intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica,

h) intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;

i) intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea

contractelor de achizitii publice;

j) asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea

contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

k) intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

1) analizarea ofertelor depuse;

m) emiterea hotararilor de adjudecare;

n) primirea si rezolvarea contestatiilor;

o) intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

p) participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

r) urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii

valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente

contractelor facanduse de compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica

respective;
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analizeaza, trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, impreuna cu sefii serviciului tehnic si
administrativ, modul de indeplinire a obligatiilor asumate prin contracte de achizitii si
propune managerului masuri de imbunatatire a activitatii;

propune, impreuna cu sefii serviciului tehnic si administrativ, spre aprobare, managerului si
urmareste implementarea de masuri organizatorice privind imbunatatirea calitatii actului
medical, a conditiilor de cazare, igiena si alimentatie, precum si de masuri de prevenire a
infectiilor nosocomiale, conform normelor aprobate de MS;

analizeaza, impreuna cu sefii serviciului tehnic si administrativ, privind utilizarea fondului de
dezvollare, pe care il supune spre aprobare managerului;

analizeaza, impreuna cu serviciul tehnic si administrativ, masurile pentru dezvoltarea si
imbunatatirea activitatii spitalului, in concordanta cu nevoile de servicii medicale ale
populatiei, dezvoltarea tehnologiilor medicale, ghidurilor si a protocoalelor de practica
medicala;

vizeaza referatele de necesitate, din punct de vedere al justificarii necesitatii, in limita
competentelor ;

semneaza comenzile de achizitie materiala.

aplica viza de de certificare’’in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii®* pe toate facturile
de achizitie bunuri;

semneaza toate contractele de achizitii de bunuri si raspunde de buna derulare a acestora;
urmareste perfectionarea pregatirii profesionale a salariatilor din subordine;

ia masuri, alaturi de seful serviciului tehnic si administrativ, pentru indeplinirea normelor de
igiena, a normelor de protectia muncii, de prevenire a incendiilor;

participa la organizarea din punct de vedere al documentarii, aprovizionarii, functionarii a tot
ceea ce tine de aparatura medicala, centrala termica, centrala cu abur, statia de oxigen si
aspiratie, spalatorie, utilajele de la blocul alimentar, statia de compresoare;

verifica incarcarea zilnica a activitatii profesionale a salariatilor din subordine;

propune managerului, in vederea aprobarii, numarul de personal, pe categorii si locuri de
munca din cadrul serviciului achizitii, in functie de reglementarile in vigoare;

participa la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul serviciului achizitii,
conform legii;

participa la elaborarea de analize tehnico-economice pentru intocmirea planurilor de achizitii
cu materiale previzionate pentru realizarea BVC, lista investitiilor ce urmeaza sa se deruleze
si a reparatiilor capitale;

participa la elaborarea referatelor si documentatiilor tehnice pentru casari mijloace fixe;

face parte din comisia de selectionare a documentelor din arhiva administrativa a unitatii, cu
termene de pastrare depasit;

are obligatia de a aduce la cunostinta Serviciului Runos orice modificare a programului de
lucru si a atributiilor din fisa postului pentru salariatii din subordine ;

are obligatia de a elabora, verifica, acutualiza si de aviza procedurile formalizate de lucru din
cadrul serviciului pe care il coordoneaza

Responsabil Aprovizionare

se subordoneazi Sefului de Birou Financiar-Contabilitate, Directorului Economic §i
Directorului General, avind obligatia de a aduce la indeplinire deciziile acestora si de a
respecta intocmai prevederile stabilite prin fisa postului;

participa activ la intregul procesul de elaborare si aplicare a celor mai bune solutii tehnice si
economice pentru activitatea de aprovizionare a societdii, in colaborare cu dispozitiile gefului
ierarhic superior;

face evaluarea piefei actuale sau potentiale si, in funcfie de acestea, stabileste sursele de
aprovizionare, care si asigure calitatea mérfurilor necesare departamentelor societafii;
gestioneazii, completeazi si actualizeazi permanent baza de date a furnizorilor, cu informatii
relevante;

participd la actiunea de evaluare §i selectare a furnizorilor;
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raspunde de contractarea produselor sau serviciilor necesare de aprovizionat;

negociazi condiiile comerciale, in special a prefurilor si termenelor de livrare cu furnizorii;
centralizeazii comenzile de la toate departamentele societatii;

efectueazi comenzile de mérfuri la furnizori;

urméreste confirmdrile de comanda si livrérile de la furnizori pana la intrarea marfurilor in
depozitul societifii;

organizeazi §i participé la receptia marfurilor ce se aprovizioneazd, in functie de datele ce-i
sunt furnizate de departamentele din cadrul societifii;

separd mérfurile ce nu corespund calitativ, cantitativ sau valoric si interzice distribuirea lor,
informeaza furnizorii cu privire la neconformitdfi §i organizeazd returul mirfurilor
neconforme;

fine evidenta produselor comandate §i intrate in societate - informeaza departamentele vizate
asupra sosirii marfurilor comandate;

distribuie produsele comandate ciitre departamentele vizate;

informeazii conducerea societilii cu privire la orice neconformitate constataté;

intocmeste la timp toate rapoartele si formularele solicitate de societate si raspunde de
corectitudinea informatiilor transmise;

respecti regulamentele si politicile societdfii;

emite rapoarte specifice postului, la solicitarea sefului ierarhic superior;

organizeazi, piistreazii si arhiveazi toate documentele specifice departamentului, conform
procedurilor interne;

la primirea bunurilor de inventar insofite de facturi, constatd §i raspunde de existenta
angajamentului uniti{ii (existenfd comanda si/ sau contract), urmiirind ca produsele care
urmeazi sa fie preluate in magazia unititii si corespunda cantitativ cu cele prevazute in aceste
documente;

nu primeste §i inmagazineazi bunurile materiale achizifionate, restituite sau primite prin
transfer, decit dupi ce urmireste ca toate bunurile materiale si corespunda cantitativ §i
calitativ. Intocmeste in cel mult 72 ore formele necesare de inregistrare (N.LR., fise de
magazie),

receplioneazi calitatea si cantitatea bunurilor, in mod obignuit la primirea in magazii §i in
cazuri speciale de la furnizori, in care caz raspunde de bunurile primite si pe timpul
transportului péin la depozitarea lor in magazie;

predi de indatd factura si receplia la serviciul financiar-contabil, pe baza de semnaturd;

in vederea intocmirii notelor de intrare-recepfie si a fiselor de magazie preia zilnic
documentele achizitiilor efectuate (referat, facturd, comanda), de la serviciul financiar-
contabilitate, pe care le returneazi in urmétoarea zi lucratoare;

toate preludrile/ predirile de documente se consemneazi in registrul special intocmit, in care
se semneazi de primire/ predare;

elibereza din depozit cu forme legale bunuri de inventar §i materialele solicitate;

fine evidenfa cantitativd a tuturor materialelor si obiectelor de inventar aflate in uz si in
magazie, verifica lunar stocul din magazie;

urmireste ca bunurile de inventar i materialele sa fie sortate pe categorii, pe formate,
dimensiuni i culori, etc.;

fine registrul pentru numérul de inventar si inscrie pe documentele de primire nr. dat pentru
fiecare obiect de inventar intrat in depozit si le scoate cind au ajuns la limita de intrebuinfare
sau au fost transferate in alte gestiuni;

ia mésuri ca paza §i securitatea materialelor si fie asiguratd, verificind usile, ferestrele,
sistemele de inchidere si aduce la cunostinfa sefilor ierarhici deficienfele constatate pentru a fi
remediate;

sesizeazi seful ierarhic, in caz cil se constatd ca incuietorile sau inciperile magaziei au fost
sparte sau stricate cu forfa in lipsa sa, sau a omis sé incuie magaziile la pirdsirea serviciului,
cerind si se constate aceasta pe loc, in acest caz nepermifind accesul in magazii fara
autorizarea organelor care conduc ancheta;
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asistd la inventarierea bunurilor de inventar si a materialelor aflate in gestiunea sa i semneaza
listele de inventar;

efectueazii toate operaiunile de primire si eliberare a bunurilor de inventar sau de materiale,
in fisele de magazie, in figele de repartizare a inventarului pe responsabili;

verifica la sfarsitul fiecirei luni daca soldurile din evideniele sale corespund cu soldurile
cantitative din evidenjele contabile;

comunica sefului ierarhic cantitifile de bunuri de inventar si alte materiale necesare dotarii si
funcfiondrii institugiei, precum gi cantitéfile care depiigesc necesitéfile;

predi toate bunurile de inventar si materialele aflate in gestiune, cu forme legale, la plecarea
sa din institufie sau la trecerea in alti munca;

raspunde pecuniar i penal pentru lipsurile de materiale si bunurile de inventar pe care le are
in gestiunea sa;

raspunde de buna circulafie, depozitare si valorificare a ambalajelor;

indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea unitafii in vederea asigurarii unei calitayi
corespunzitoare ale activitéii;

foloseste aparatele de mésurd si control necesare gestiondrii bunurilor;

intocmeste notele de receplie cantitativ valorici pentru fiecare aprovizionare in parte si
rispunde de receplie pentru cantitatea inscrisa i pentru calitatea produselor;

lunar sau ori de cite ori este nevoie, face punctaj cu contabilitatea in ceea ce priveste evidenfa
cantitativ valorici a aproviziondrilor cét i cea a consumurilor;

comunici in scris conducerii unitilii stocurile produselor fird migcare sau cu migcare lenté;
elibereazi produse din gestiune numai pe baza documentelor primare semnate in prealabil de
control financiar-preventiv;

pune la dispozifia conducerii toate datele solicitate in legiturd cu acest domeniu de activitate,
respectliv gesionarea materialelor;

colaboreazi cu toate secliile si compartimentele unitafii;

rispunde de respectarea normelor igienico-sanitare, de prevenire §i combatere a incendiilor gi
de protecfia muncii;

respectd programul de lucru stabilit;

rispunde de integritatea inventarului primit;

respecti confidentialitatea datelor, principiile eticii;

raspunde administrativ, material si penal dupd caz pentru eventualele prejudicii aduse
societdfii;

Compartiment Administrativ (Arhiva, Ingrijitor clidiri)
Arhivar

e @ @ @

se subordoneazi direct Directorului Economic si are obligatia de a aduce la indeplinire
deciziile acestuia si de a respecta intocmai prevederile stabilite prin figa postului;

asigurd activitatea de primire, inregistrare si clasare a documentelor de intrare in depozitul de
arhiva sediu;

urmireste modul de aplicare al Nomenclatorului arhivistic la constituirea dosarelor si preia de
la compartimente pe bazit de inventar dosarele constituite;

rispunde de evidenta, selecfionarea, pastrarea documentelor create, in arhiva sediului;
intocmeste inventarele documentelor existente in arhiva unitafii si introduce informatiile in
baza de date;

respecti indicativul termenelor de pastrare a documentelor, precum si nomenclatorul
dosarelor, registrelor, condicilor si celorlalte documente conform prevederilor legale;
intocmeste formele previzute de lege pentru confirmarea lucrdrii de selecfionare a
documentelor;

asigurd predarea integrald a documentelor selecfionate la unitifile recuperatoare;

organizeazi depozitul arhivii conform prevederilor Legii Arhivelor Nafionale;

mentine ordinea si curdijenia in depozitul arhivi sediu;

efectueaza lucrdri de legitorie pentru documentele care se arhiveazi la sediul unitatii;
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2 @ @ @

editeazi nomenclatorul arhivistic;

nomenclatorul arhivistic este editat {indnd cont de propunerile venite de la compartimente;
nomenclatorul arhivistic este editat {inind cont de respectarea structurii organizafionale/
functionale a societilii;

nomenclatorul arhivistic este editat cu respectarea termenelor de péstrare a documentelor;
intocmegte lista genurilor i categoriilor de documente;

lista genurilor §i categoriilor de documente este intocmita pentru necuprinse in nomenclatorul
arhivistic prin respectarea prevederilor legislafiei arhivistice;

lista genurilor si categoriilor de documente este intocmita in conformitate cu metodologia de
lucru privind intocmirea nomenclatorului;

lista genurilor i categoriilor de documente este intocmita {indnd cont de fiecare document gi
caracteristici ale lui in funcie de care se va incadra intr-un anumit gen;

preia documentele de la compartimente;

documentele de la compartimente sau alte institufii sunt preluate pe bazi de inventar si
proces-verbal;

aseazi documentele in deposit;

documentele in depozit sunt agezate urmdrindu-se respectarea procedurilor arhivistice in
vigoare;

planificd operatiunile de prelucrare a documentelor;

ordoneazii, inventariazi, seleclioneazi documentele;

actualizeazi instrumentele de eviden(d;

verifica integritatea mijloacelor speciale de protectie §i a documentelor;

exercitd permanent sau temporar, prin delegarea competenielor, acele atribufii specific
specialitdtii sale;

asigurd reprezentarea §i apiirarea intereselor si imaginii societdfii in relafiile cu autorititile de
stat si cu administrafia publica locald;

Ingrijitor clidiri

a @ @ @ @& @

se subordoneazi Sefului Birou Financiar — Contabilitate, Directorului Economic i
Directorului General;

asigurdd curdifenia in incinta birourilor inainte sau dupd terminarea programului de lucru
conform procedurilor de lucru si standardului de calitate al societilii;

asigurd curifenia si igienizarea periodica a diferitelor suprafefe (ferestre, usi, etc);

spalé si curdfi zilnic grupurile sanitare i asigurd materialele igienico — sanitare necesare;
sterge praful si lustruieste mobilierul;

spalid geamurile, usile si corpurile de iluminat;

asigurd curdifenia si igienizarea periodicd a spafiilor anexe (holuri, scri, spatiu de fumat, etc),
conform programului siptiménal de lucru;

predi gunoiul menajer furnizorilor de servicii de salubritate;

particip la determinarea necesarului de materiale destinate curdjeniei;

asigurd curdifenia in spaiile de parcare;

aeriseste spatiile si birourile cladirilor repartizate conform programului de lueru;

curdarea diferitelor spafii, inclusiv birouri, vehicule de transport;

sii facd curfifenia uzuald si sd intrefind ordinea, inclusiv pe coridoare, pe sciiri, in curfile
interioare;

s asigure curdfenia din zona spafiului verde aferentd imobilului, sa strangd ori de céte este
nevoie hirtiile, crengile, frunzele, ete.

sd ia in primire toate materialele necesare asiguririi curileniei, intrefinerii spatiului verde;

si manifeste disponibilitate ciitre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu ce se
stabilesc cu vizitatorii;
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si asigure curdifenia spaliilor mari folosind aspiratoare, si spele toate tipurile de ferestre si alte

[ ]
suprafefe de sticld cu solutii de curdifare, si dezasambleze piese pentru a fi curifate, daci este
necesar;

e si asigure curiifarea si dezinfectarea chiuvetelor si a altor incéiperi sanitare, si facd curifenie
generald dupa zugriveli,

e activitatea se desfisoard in spafii largi, diferite, incepind cu cladiri, birouri, ete. Mediul de
lucru este uneori in locuri greu accesibile care necesitd igienizarea cu precaufie;

e echipamente folosite: pamatufuri, méturi, bureli, cirpe de curdtat pardoseala, perii de curifat,
mopuri, aspiratoare, api, detergenti pentru diverse destinalii de utilizare si alte ustensile;

e si aibd antrenament in domeniu, dexteritate manuald, conditie fizicd bund, ribdare si sd poata
lucra la indl{imi mari in cazul cladirilor foarte inalte;

e s nu permitd accesul persoanelor dupd programul de lucru si in zilele libere, decit cu acordul
conducerii;

e are obligafia sa poarte echipament de lucru i protectie adecvat;

BIROU JURIDIC

In cadrul acestui birou se regiisesc urmitoarele structuri organizatorice:
» Compartiment Juridic, Consilier juridic, Contracte;

» Compartiment Recuperéri creante §i execuldri silite;

» Compartiment Valorificare.

Seful de Birou

*® & @& @& & @ @

verifici cadrul juridic pentru acfiunile intreprinse de Societatea Utilitafi Publice Cernavoda

SRL prin acordarea de consultan{i juridicd la solicitarea altor compartimente si prin

intocmirea contractelor de furnizare a energiei termice cu tofi consumatorii societafii;

reprezintid interesele unita{ii in fafa instanielor de judecatd ori in fafa oricéiror organe ale

statului;

face demersurile necesare in justijie pentru recuperarea creanfelor societdfii, asigurd

reprezentarea societd{ii, apard drepturile si interesele legitime ale societd{ii in raporturile cu

autoritifile publice, institutiile de orice naturd, precum si cu orice persoane fizice sau juridice,

avizeazi si contrasemneazi actele cu caracter juridic in condifiile legii;

organizeazii si coordoneazi activitatea de urmarire a debitorilor, conform prevederilor legale;

gestionarea i evidentierea dosarelor in instan{é, a sentinfelor definitive si irevocabile, precum

si a tuturor demersurilor efectuate in vederea obfinerii de titluri executorii, inclusiv in

aplicatiile informatice utilizate la nivelul societafii;

urmdrirea executdrii silite titlurilor obfinute in instanfi de cétre societate;

staruinfa in executarea silita faji de BEJ cu care societatea colaboreazii;

urmdrirea incasdrii creantelor societijii, inclusiv a celor inscrise la masa credala;

vizeazi deciziile emise de conducerea societifii;

evalueazii pagubele, prejudiciile aduse societifii si face propuneri de recuperare a acestora;

verificarea si avizarea din punct de vedere juridic a contractelor de achiziii;

urmireste aparifia dispozifiilor cu caracter normativ §i semnaleaza sarcinile ce revin unitafii

potrivit acestora;

rezolva orice alte lucrdri cu caracter juridic;

urmiireste si verifici:

- intocmirea contractelor de furnizare a energiei termice cu tofi consumatorii societafii;

- gestionarea si evidentierea consumatorilor societiii, inclusiv in aplicafiile informatice
utilizate la nivelul societatii;

- gestionarea arhivei cuprinzind contractele de furnizare a energiei termice i a dosarelor in
instanti;

- asigurarea unei interfefe pentru consumatorii societd{ii prin care acestia isi obfin
informatiile necesare.
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Consilier Juridic

se subordoneazi Sefului de Birou Juridic si Directorului General;
intocmeste si gestioneazi contractele de furnizare a energiei termice cu utilizatorii (persoane
fizice si juridice);
asigurd comunicarea permanentd dintre societate si utilizatori, in vederea intocmirii
contractului de furnizare a energiei termice;
asigurd inregistrarea corectii a datelor in programul de facturare, in vederea emiterii facturilor;
colaboreaza cu responsabilii clienfi $i cu responsabilul care se ocupd de facturarea
consumului de energie termica pentru apd calda i cldura, in vederea intocmirii si modificarii
contractelor de furnizare a energiei termice;
intocmeste somalii de platd, ingtiinari, notificiri §i alte documente necesare indeplinirii
procedurii de recuperare a debitelor inregistrate la nivelul societafii;
intocmeste lista cu propuneri pentru acfionarea in judecatd sau solicitarea executarii silite, a
persoanelor care figureazi cu debite la nivelul societafii;
intocmeste cererile de chemare in judecatd in baza cirora se declangeaza procedura si
depunerea acestora la instanfa de judecaté din raza teritoriald;
intocmegste cererile de executare silitd in baza cirora se declangeazi procedura i depunerea
acestora la Biroul Executorului Judeciitoresc;
urmiireste procedurile de executare silitd si evidenfieazdi popririle pe veniturile realizate
persoanelor fizice i juridice, virate lunar de céitre Biroul Executorului Judecitoresc;
verificd si intocmeste documentajia privind debitorii insolvabili si inainteazd propuneri
conducerii societafii, pentru scoaterea debitelor din evidenfa contabild;
intocmeste §i/ sau avizeazd pentru legalitate somatii de platd, instiingéri, notificéri gi alte
documente necesare indeplinirii procedurii de recuperare a debitelor inregistrate la nivelul
societifii;
colaboreazii cu toate organele competente, in vederea recuperdrii debitelor fnregistrate la
nivelul societiii;
efectueaza verificiiri, prin adrese citre institufiile abilitate si in teren, pentru identificarea
domiciliului debitorilor, persoane fizice sau identificarea sediului si altor date relevante,
pentru recuperarea debitelor inregistrate la nivelul societéfii;
urmireste si evidenfieazi proceduri de reorganizare judiciard §i de faliment declangate
impotriva societifilor, care figureazi cu debite inregistrate la nivelul societéii;
contacteazi telefonic persoanele fizice si juridice, care figureazi in evidenjele societdfii cu
debite, in vederea achitiirii acestora pénd la punerea in practicd a procedurilor legale de
recuperare a acestora;
se deplaseazii pe teren, la domiciliul sau la sediul debitorilor, pentru comunicarea actelor
necesare indeplinirii procedurilor in vederea recuperirii sumelor de plat;
se deplaseazi pe teren, la domiciliul sau la sediul debitorilor, pentru debrangarea acestora;
se deplaseazii pe teren, la domiciliul sau la sediul debitorilor, pentru citirea aparatelor de
misurd si verificarea instalatiei de energie termic;
rispunde pentru furnizarea informatiilor cu privire la debitele persoanelor fizice sau juridice
inregistrate la nivelul societdfii;
actualizeaza informatiile privind datele de identificare si de contact ale utilizatorilor, in
situalia in care acestea se dovedesc a nu mai fi de actualitate;
acordd consultanti juridici persoanelor fizice si juridice cu privire la debitele inregistrate la
nivelul societaii;
urméreste si asigurd respectarea legalitiifii in procesul de emitere a documentelor;
cunoaste si aplicii intocmai legislatia in cadrul atribuiilor de serviciu;
verifica i solufioneazi adresele care i sunt repartizate de cétre seful ierarhic superior §i de
ciitre Directorul General, in termenul legal/ termenele stabilite prin rezolufie;
redacteazii si intocmeste raspunsuri la adresele primite spre rezolvare, in timp util, fard a se
depasi termenul legal;
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solutioneazii contestatiile primite spre verificare, in timp util, fiird a se depiési termenul legal;
verifica zilnic adresa de e-mail a biroului;

verifica cererile depuse de citre utilizatori, in vederea identificarii debitelor inregistrate de
céitre acestia la nivelul societdfii;

desfisoara activiti|i pe care le apreciazi a fi necesare si utile pentru obfinerea de rezultate
pozitive, cu respectarea prevederilor legale;

intocmeste rapoarte §i statistici, la solicitarea conducerii societdlii sau la solicitarea altor
institufii abilitate;

intocmeste lista cu propuneri pentru actionarea in judecati sau solicitarea executdrii silite, a
persoanelor care figureaza cu debite la nivelul societafii;

intocmeste lista cu propuneri pentru acfionarea in judecatd sau solicitarea executirii silite, a
persoanelor care figureaza cu debite la nivelul societatii;

urmiireste procedurile de executare silitd si evidenfieaza popririle pe veniturile realizate
persoanelor fizice i juridice, virate lunar de cétre Biroul Executorului Judecitoresc;

verificd si intocmeste documentafia privind debitorii insolvabili si inainteazid propuneri
conducerii societdtii, pentru scoaterea debitelor din eviden{a contabila;

prezintd periodic situatia incasirilor efectuate in dosarele depuse la instaniele de judecati si
Biroul Executorului Judecitoresc;

tine evidenfa dosarelor depuse pentru recuperarea debitelor, inregistrate la instanjele de
judecatdi competente in solufionarea litigiului;

monitorizeazii respectarea angajamentelor de plata incheiate cu debitorii;

Compartiment Recuperiiri creante si executiri silite

Sef Compartiment

e se subordoneazi Sefului de Birou Juridic si Directorului General;

e conduce, organizeazi, coordoneazi, controleazi §i raspunde de activitatea personalului din
subordine;

e stabileste obiectivele generale si specifice pentru personalul din subordine, in vederea
realiziirii acestora;

e asiguri consultanti si informare permanentd a personalului din subordine;

e in cazul in care este solicitat, participi in comisiile de angajare a personalului;

e urmireste activitatea de recuperare a creanfelor inregistrate la nivelul societdfii, prin toate
modalitifile permise de legislatia in vigoare si diminuarea numdrului de debitori aflati in
evidentele societéfii;

e acordd consultantd juridicd persoanelor fizice i juridice cu privire la debitele inregistrate la
nivelul societiii;

e urmireste §i asigurd respectarea legalitiii in procesul de emitere a documentelor;

o verifici legalitatea actelor intocmite §i prezentate de citre salariafii din cadrul societitii;

e asigurii consilierea juridicd a tuturor compartimentelor si le informeaza privind modificarile
legislative;

e cunoaste si aplica intocmai legislafia in cadrul atribufiilor de serviciu;

e repartizeazi, verifici, contrasemneazi gi/sau solufioneazi adresele care ii sunt repartizate de
ciitre seful ierarhic superior §i de cétre Directorul General, in termenul legal / termenele
stabilite prin rezolufie;

e verifica pentru legalitate contractele de achizifii publice (de servicii, lucrdri, produse, etc),
desfiisurate in cadrul societifii;

o verificd, avizeazi si contrasemneazi documentele cu caracter juridic ale societafii;
redacteazi si intocmeste raspunsuri la adresele primite spre rezolvare, in timp util, fard a se
depisi termenul legal;

o solufioneazi contestatiile primite spre verificare, in timp util, fara a se depisi termenul legal;

e verifici legalitatea intocmirii, emiterii si distribuirii facturilor emise utilizatorilor (persoane

fizice si juridice);
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verifici zilnic adresa de e-mail a biroului;

verifici cererile depuse de citre utilizatori, in vederea identificdrii debitelor inregistrate de
ciitre acestia la nivelul societdtii;

primeste si distribuie corespondenta repartizata biroului;

desfiisoard activitafi pe care le apreciazi a fi necesare §i utile pentru obfinerea de rezultate
pozitive, cu respectarea prevederilor legale;

intocmeste rapoarte si statistici, la solicitarea conducerii societifii sau la solicitarea altor
institutii abilitate.

Recuperator Creante

se subordoneaza Sefului de Compartiment Recuperdri Creanfe si Executéri Silite, Sefului de
Birou Juridic §i Directorului General avind obligajia de a aduce la indeplinire deciziile
acestora si de a respecta intocmai prevederile stabilite prin figa postului;

participa activ la intregul procesul de elaborare si aplicare a celor mai bune solutii tehnice §i
economice pentru activitatea de recuperare a creanielor societdlii, in colaborare cu dispozifiile
sefului ierarhic superior;

intocmeste somalii de plata, instiingdri, notificari si alte documente necesare indeplinirii
procedurii de recuperare a debitelor inregistrate la nivelul societilii;

colaboreazii cu toate organele competente, in vederea recuperdrii debitelor inregistrate la
nivelul societilii;

efectueazii verificiri, prin adrese cétre institufiile abilitate §i in teren, pentru identificarea
domiciliului debitorilor, persoane fizice sau identificarea sediului si altor date relevante,
pentru recuperarea debitelor inregistrate la nivelul societilii;

urmireste §i evidenfieaza proceduri de reorganizare judiciard si de faliment declangate
impotriva societdilor, care figureazi cu debite inregistrate la nivelul societiii;

contacteazi telefonic persoanele fizice si juridice, care figureaza in evidenfele societifii cu
debite, in vederea achitirii acestora pénd la punerea in practica a procedurilor legale de
recuperare a acestora,

se deplaseaza pe teren, la domiciliul sau la sediul debitorilor, pentru comunicarea actelor
necesare indeplinirii procedurilor in vederea recuperdrii sumelor de plata;

se deplaseazi pe teren, la domiciliul sau la sediul debitorilor, pentru debrangarea acestora;

se deplaseazi pe teren, la domiciliul sau la sediul debitorilor, pentru citirea aparatelor de
miisurd si verificarea instalatiei de energie termicé;

raspunde pentru furnizarea informatiilor cu privire la debitele persoanelor fizice sau juridice
inregistrate la nivelul societéfii;

actualizeazii informatiile privind datele de identificare §i de contact ale utilizatorilor, in
situatia in care acestea se dovedesc a nu mai fi de actualitate;

acordi consultanté juridicd persoanelor fizice si juridice cu privire la debitele inregistrate la
nivelul societiii;

urmiireste i asigurd respectarea legalitatii in procesul de emitere a documentelor;

cunoaste §i aplica intocmai legislafia in cadrul atributiilor de serviciu;

repartizeazi, verifica, contrasemneaza gi/sau solufioneazii adresele care ii sunt repartizate de
citre seful ierarhic superior §i de citre Directorul General, in termenul legal/ termenele
stabilite prin rezolufie;

redacteazi si intocmegte raspunsuri la adresele primite spre rezolvare, in timp util, fard a se
depiisi termenul legal;

solutioneaza contestatiile primite spre verificare, in timp util, firdi a se depdsi termenul legal;
verifica zilnic adresa de e-mail a biroului;

verifici cererile depuse de citre utilizatori, in vederea identificérii debitelor inregistrate de
citre acestia la nivelul societfii;

desflisoard activitifi pe care le apreciazi a fi necesare si utile pentru obfinerea de rezultate
pozitive, cu respectarea prevederilor legale;
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intocmeste rapoarte si statistici, la solicitarea conducerii societilii sau la solicitarea altor
institufii abilitate;

la solicitarea sefului ierarhic superior, intocmeste rapoarte zilnice, siptaménale si lunare
privind activitifile pe care le desfisoard, (respectiv numar persoane contactate; numér somatii
inménate/ afisate; probleme intdmpinate in desfagurarea activitaii; numar promisiuni de plati,
etc), ce vor fi prezentale acestuia;

aduce la cunostinja conducerii societafii, in scris, orice acte si fapte care fmpiedicé realizarea
corectd si la timp a sarcinilor de serviciu;

indeplineste alte atributii stabilite prin decizii ale conducerii societiijii, cu respectarea
prevederilor legale, a Regulamentului Intern si a Contractului Colectiv de Munci;
indeplineste alte atribufii de la gefii ierarhici superiori, stabilite prin note interne, cu
respectarea prevederilor legale, a Regulamentului Intern si a Contractului Colectiv de Munci;
intrefine si exploateazi corect bunurile primite pentru desfagurarea activitifii;

raspunde de integritatea tuturor documentelor cu care intré in contact;

intocmeste referate de necesitate pentru achiziia de produse, necesare pentru buna
desfasurare a activitifii;

men{ine ordinea si curiifenia la locul de munca;

rispunde de gestionarea i arhivarea documentelelor cu care lucreaza;

rispunde de pastrarea confidentialitafii informatiilor la care are acces;

urmireste activitatea de recuperare a creanfelor inregistrate la nivelul societifii, prin toate
modalitdtile permise de legislatia in vigoare §i diminuarea numérului de debitori aflafi in
evideniele societafii;

efectueaza deplasari pentru achitarea taxelor de timbre, pentru depunerea dosarelor la instanja
de judecata i la Biroul Executorului Judecatoresc;

efectueaza deplasiri la Primaria Orasului Cernavodd pentru a participa §i a reprezenta
societatea in cadrul audienfelor susfinute de citre Primarul Orasului Cernavoda, a
Viceprimarului Orasului Cernavoda gi/ sau a altor reprezentanfi ai administratiei publice
locale cu cetiifenii oragului.

Compartiment Valorificare

Inginer Productie

se subordoneazi urmatorilor: Sef Compartiment Recuperéri Creanfe si Executdri Silite, Sef
Birou Juridic si Director General;
urmireste activitatea de valorificare a apei calde §i agent termic, ludind mésuri pentru
prezentarea la timp a actelor de constatare a consumurilor la Compartimentul Facturare din
cadrul societiifii si respecta graficul de facturare;
asigurarea cunoasterii sarcinilor, atributiilor si responsabilitéilor ce fi revin;
se preocupi in vederea realizirii corecte i la timp a sarcinilor curente;
se preocupd de comunicarea datelor din teren in vederea finalizarii actiunii de contractare
prestdri servicii (furnizare apd calda si céldura);
se preocupd de cunoasterea legislatiei in domeniu, a normativelor ce au legiiturd cu specificul
lucririlor/responsabilitatilor atribuite;
rispunde de realizarea corectd, integrald, la termenele stabilite si la calitatea previzuta de
actele normative si cerintele interne ale unitéfii, a lucrarilor incredintate;
verifici reclamatiile cu privire la modul de facturare a consumatorilor;
verifica reclamatiile cu privire la modul de facturare a consumatorilor casnici la care se
inregistreazi consumuri exagerate sau pierderi de apd in instalafii;
citirea index-urile contoarelor de la utilizatori montate la nivel de scard, gospodarii
individuale, bransamente separate §i societi{i comerciale;
tine evidenta tuturor proceselor verbale intocmite de catre cititorii constatatori si instalatori :
+ pv blindare-deblindare
*  pv citire contori
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« pv sigilari contori

*  pv desigilari contori

+  pv resigilari contori

«  pv montari contori

«  pv bransare-debransare

*  pv constatare

+  pv montare-demontare contori subsoluri blocuri

+  pv montare-demontare gigacalorimetre

*  pv montare-demontare contori retea

« evidenta buletinelor de verificare metrologica a tuturor contorilor montati;

e intocmeste lunar centralizatoare cu lucrarile efectuate de cititori-constatatori si instalatori
pentru o facturare corecta;

e urmareste scadenta verificarilor metrologice sau a actelor de inlocuire a contorilor;

e intocmeste tabele privind contorii expirati si care trebuiesc desigilati in vederea verificarii
metrologice sau inlocuirii acestora;

e intocmeste tabele pentru resigilarea contorilor verificati metrologic sau inlocuiti;

e numeroleaza procesele verbale pentru lucrarile efectuate de catre cititorii-constatatori si
instalatori;

o elibereaza pe baza de semnatura, procesele verbale pentru lucrarile care se efectueaza zilnic
de catre cititorii constatatori si instalatori (desig.,resig,blindari,montari,citiri,etc);
tine evidenta acordurilor de montare ;

e tine evidenta pe calculator a contorilor de apa calda si energie termica pentru populatie si
agenti economici;

e tine evidenta pe calculator a tuturor lucrarilor efectuate si arhiveaza lunar in dosare toate
procesele verbale;

e trece in fisele de urmarire a consumurilor abonatilor toate citirile, desigilarile si resigilarile
efectuate de cititorii-constatatori;

e sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acesl
sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si
indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici

e sa administreze utilizarea corecta a stocurilor de materii prime si materiale

e sa raporteze nivelul pierderilor de produse si materiale si precautile aplicate pentru reducerea
acestora

e sa se implice direct in proiectele TPM (mentenanta total productiva), conduce activitatea

TPM din sectorul sau de activitate

sa asigure respectarea standardelor de calitate;

sa investigheze si sa rezolve problemele care apar pe parcursul procesului de productie;

sa se preocupe de perfectionarea pregatirii profesionale;

sa se preocupe de planificarea activitatii proprii;

sa se preocupe de elaborarea materialului documentar;

sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei;

Referent/ Economist Valorificare

s se subordoneazi Sefului de Compartiment Recuperdri Creanfe si Executari Silite, Sefului de
Birou Juridic si Directorului General avind obligatia de a aduce la indeplinire deciziile
acestora si de a respecta intocmai prevederile stabilite prin figa postului;

e participa activ la intregul procesul de elaborare si aplicare a celor mai bune solutii tehnice si
economice pentru lucririle de investitii, pentru activitatea de valorificare a energiei termice,
in colaborare cu dispozitiile sefului ierarhic superior,

e participi la defalcarea sarcinilor de valorificarea productiei pe sectore de activilate;

e urmireste activitatea de valorificare a apei calde si agent termic, ludind misuri pentru
prezentarea la timp a actelor de constatare a consumurilor la Compartimentul Facturare din
cadrul societafii si respectd graficul de facturare;
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asigurarea cunoasterii sarcinilor, atributiilor si responsabilitatilor ce fi revin;

se preocupid in vederea realizirii corecte si la timp a sarcinilor curente;

se preocupd de comunicarea datelor din teren in vederea finalizarii acfiunii de contractare
prestari servicii (furnizare apa caldd gi céldura);

elaboreazi raspunsuri scrise la diferite reclamatii ale clientilor;

rispunde de buna punere in practicé a prevederilor legislatiei in vigoare, la locurile de munca;
se preocupd de cunoasterea legislaiei in domeniu, a normativelor ce au legiturd cu specificul
lucririlor/ responsabilitatilor atribuite;

se preocupid de respectarea disciplinei in munca in vederea asigurdrii securitifii datelor
personale ale clientilor §i pastreazi secretul de serviciu fajd de persoanele strdine;

actualizeaza informatiile privind datele de identificare si de contact ale utilizatorilor, in
situatia in care acestea se dovedesc a nu mai fi de actualitate;

raspunde de informarea imediatd a sefului ierarhic superior privind orice defectiune in
functionarea echipamentului cu care isi desfagoard activitatea;

verifici modul de inregistrare a consumatorilor de apa calda si cildurd la consumatorii casnici
si economici contorizali;

controleazi instalatiile interioare ale consumatorilor casnici contorizali la nivel de apartament
sau necontorizafi, in cazul cdnd existd reclamaii privind modul de repartizare a
consumatorilor de ciitre reprezentantii locatarilor;

verifica reclamatiile cu privire la modul de facturare a consumatorilor;

verificd reclamatiile cu privire la modul de facturare a consumatorilor casnici la care se
inregistreazi consumuri exagerate sau pierderi de apd in instalatii;

efectueazi controlul complet, obiectiv, corect si imparfial la intreaga instalajie supusi
controlului de la bransamentul colectiv la toate punctele de consum;

ingtiinteazi seful ierarhic cénd constata ca procedurile de facturare nu au fost respectate sau
existi nereguli in procesul de facturare, formeazi propuneri de reglementare;

prezintd cu operativitate documentele controlului, care trebuie si fie clare, complete si cu
nivel de detaliere care si nu permitd interpretéri ulterioare;

participd la actiunile de control astfel incat acestea sa se desfisoare cu maxima eficien{d
conform infelegerii ficute cu consumatorii;

verificd citirea contoarelor montate la nivel de scardi, gospodrii individuale, bransamente
separate §i societi{i comerciale;

urmireste activitatea de determinare a pierderilor si a nivelului consumurilor necontorizate pe
baza datelor furnizate de sistemul de monitorizare, a inregistririlor aparatelor de masurd
instalate la consumatori si verificirilor efectuate in sistemul de alimentare cu api.;

stabileste mésuri de diminuare a pierderilor din sistemul de alimentare cu apii, propune $i
urmireste aplicarea masurilor stabilite;

anunti existenta unor pierderi din sistemul de alimentare cu api calda si céldurd;

intocmirea programelor de determinare a pierderilor de apa;

implementarea strategiei operationale privind controlul si reducerea pierderilor de apa;
utilizarea in mod optim a aparaturii de specialitate din dotarea societafii;

analiza informatiilor culese si materializarea lor prin acfiuni concrete de reducere a
pierderilor;

Inspector Constatator Valorificare

e & & @ @

se subordoneaza Sefului Compartiment Recuperdri Creanfe si Executiri Silite, Sefului de
Birou Juridic, Directorului General;

cunoagte, semneaz i respectd graficul citirii;

verifici, cu ocazia citirii lunare, legalitatea contorilor pe care ii citeste;

ia in evidentd contorii nou montafi;

inregistreazii datele utilizatorilor si datele contorilor in figa de constatare consum din seturi;
completeazi fisa de luare in eviden{d, note de constatare;
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verificd si ia in evidentd declaratia anexa la contract;

stabileste consumul de apd la utilizatorii repartizafi, fie prin citirea contorilor, fie prin
aplicarea normelor pausal;

menjine si actualizeazi ori de céte ori este necesar inregistriirile aferente (hige constatare,
procese verbale),

completeazi corect §i complet inregistrérile generate;

efectueazi lunar citirile contorilor de apd la abonafii particulari, asociafii de locatari/
proprietari, puncte termice §i ageniii economici conform traseului stabilit de citre geful
ierarhic superior prin graficul de citire al lunii;

preda in timp util consumurile de apa calda si caldura ale abonatilor casnici/agentii economici
care sunt racordali la punctele termice pentru determinarea consumului, dupé caz;

intocmeste procesul verbal de constatare (pentru agen(ii economici §i asociafiile de
locatari/proprietari) cu semndtura/stampila din partea utilizatorului pentru stabilirea
consumului;

predi la timp ciitre coordonatorul biroului valorificare toate documentele intocmite in urma
citirilor, in vederea facturirii;

completeazi corect si complet seturile de eviden(a a clienfilor din gospodariile individuale cu
urmitoarele date: numele consumatorului/clientului, serie §i numdr carte identitate, CNP,
contract, serie apometru, DN, clasi precizie, serie sigiliu, tip contor, nr. persoane, suprafafi
totald construitd si neconstruitd, index nou, index vechi, consum si semniiturd de confirmare
utilizator si preda seturile;

completeaza seturile de eviden{d agentilor economici cu urmitoarele date: denumire
utilizator, adresa sediu social, adresd puncte consum, nume si prenume administrator, serie §i
numir carte identitate, CNP, numir contract, profil societate, cod fiscal, cod IBAN, serie
apometru, clasa precizie, DN, serie sigilii, datd montare apometru, confirmare date utilizator;
completeazi toate rubricile din seturile de evidenf asocialii locatari/proprietari;

verifici pe teren corectitudinea datelor inscrise in figa abonatului §i confruntd aceste date cu
cele precizate in contractual de prestatie, perfectat cu societatea

urmireste si depisteaza cazurile de consumuri frauduloase i abuzurile in utilizarea utilitagilor
specifice si intreprinde actiunile de rigoare (determinare consum apd calda, cildurd si/sau
informare prompti a sefului ierarhic superior);

anun{ii compartimentul valorificare atunci cind géiseste in teren contori de apd deteriorafi sau
sigilii deteriorate;

solutioneaza, in termen legal, corespondenfa repartizata, colabordnd cu alte compartimente
din cadrul societitii;

anun{i eventualele suspiciuni de funcfionare defectuoasa sau apometrii blocati;

anuntd pierderile de apa (pe traseu gi la clienfi) si comunicd sefului ierarhic superior cele
constatate;

atentioneazi pe consumatori, de pierderile de apd proprii pentru ca acestia si-si efectueze
interventiile necesare in vederea reducerii/sistérii pierderilor de apé;

ori de ciite ori este necesar transmite clienfilor adrese, somatii;

se preocupi in permanenti de recuperarea debitelor pe care le inregistreazd abonatii din raza
de activitate in aga fel incéit s nu existe mai mult de doud facturi emise si neincasate;
identifica pierderile/furturile de apé cald si cildurd si anunfd imediat seful ierarhic superior;
participa la acfiuni de recuperare a creanfelor de la utilizatori, in teren;

XTINDERI RETELE ET

o
s,

Seful de Birou

se subordoneazii Directorului General si are obligatia de a duce la indeplinire deciziile
acestuia si de a respecta intocmai prevederile stabilite prin figa postului;

organizeazi si propune intregul proces de elaborare §i aplicare a celor mai bune solufii pentru
lucrarile de investitii, pentru activitatea de reparafii §i extinderi refele ET;
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planifica activitatea serviciilor publice de reparatii, si extinderi refele ET in vederea furnizirii
de energie termici in sistem centralizat in funcie de planul de munci stabilit, pentru a asigura
realizarea integrald a indicatorilor cantitativi si calitativi stabilifi;

propune si participd la activitdfile de menfinere si dupé caz de dezvoltare a capacititilor de
reparalii si extinderi a refelelor de furnizare energie termica si asigura folosirea corecta si
eficientd a fondurilor binesti;

raspunde de asigurarea parametrilor necesari pentru reparafia $i extinderea rejelelor de
energie termici in sistem centralizal in oragul Cernavoda;

propune §i participd la gedinfele pentru armonizarea obiectivelor pe termen scurl si
sincronizarea activitdfilor in vederea realizirii in conditii optime a obiectivelor propuse si
aprobate de Directorul General;

conduce, organizeazii, coordoneazi, controleazi §i raspunde de activitatea personalului din
subordine;

propune si stabileste obiectivele generale §i specifice pentru personalul din subordine, in
vederea realizérii lucrérilor;

asigurd consultand si informare permanenti a personalului din subordine;

evalueazi performaniele profesionale individuale ale personalului din subordine;

stabileste conform structurii organizatorice §i a ROF sarcinile si responsabilitafile
personalului din subordine, intocmeste §i modificd fisele de post pentru personalul din
subordine, pe care le comunicd responsabilului de Resurse Umane pentru verificare, §i
ulterior semndrii si aprobarii pentru inméanarea acestora salariailor §i pastrarea la dosarul
personal al acestora;

verifici respectarea programului de lucru, prezenfa la serviciu a personalului din subordine,
intocmeste lunar pontajele acestora si le transmite Compartimentului Resurse Umane-
Salarizare;

organizeaza si aprobdi programirile la concediu de odihnd a personalului din subordine cu
asigurarea funcfiondrii in bune condifii a biroului;

coordoneazi realizarea si punerea in funcfiune la termen a noilor capacitéfi de productie;
respectdi procedurile de lucru, schemele de montaj i prescripfiile fabricantilor de instalatii;

se ingrijeste permanent de integritatea si buna funcfionare a uneltelor §i dispozitivelor folosite
in cadrul activititii desfisurate;

coordoneazi si participd la solutionarea conflictelor de munca si a pléangerilor angajafilor si
menfine o legiiturd strinsd cu reprezentantii sindicatului;

exercitd permanent sau temporar, prin delegarea competenielor, acele atribufii specifice
specialitifii sale;

asigurd un cadru optim pentru men{inerea unor relafii bune intre management si angajati;
asiguri reprezentarea si apérarea intereselor §i imaginii societéfii in relaiile cu autoritdfile de
stat si cu administrafia publica locald;

in situatiile de observare si depistare a defectiunilor si pierderilor pe refelele de distribufie apa
rece, apd caldd, energie termicdi se va anunfa imediat geful ierarhic superior si se vor lua
midsuri in vederea remedierii acestora;

raspunde de luarea misurilor de evitare a intreruperilor, stagndrilor si reducerea timpului
neproductiv;

raspunde de incadrarea in normele de consum de materii si materiale, energie electricd cit i
de buna gospodirire a tuturor bunurilor ce le gestioneazi,

asigurd exploatarea, intrefinerea i repararea uneltelor cu care sunt dotate punctele de lueru, in
scopul folosirii intregii capaciti{i de muncé a salariatilor aflafi n subordine;

asigurd pornirea si exploatarea utilajelor si instalatiilor de citre persoane bine instruite i
pregitite profesional in scopul folosirii acestora;

tine evidenta lucririlor executate de salariafii aflafi in subordine;

rispunde de respectarea tehnologiilor de execufie si a instructiunilor de exploatare si
intreinere a mijloacelor de lucru din cadrul biroului aflat in subordinea biroului pe care il
conduce;
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raspunde de introducerea si aplicarea metodelor celor mai noi si eficiente, productive in

L]
cadrul biroului pe care il conduce;

e trebuie si execute comenzile primite pénd la onorarea acestora, indiferent dacé se depageste
sau nu programul de lucru;

Subinginer

e se subordoneazi direct Sefului de Birou Reparafii §i Extinderi Refele ET si Directorului
General i are obligajia de a aduce la indeplinire deciziile acestora §i de a respecta intocmai
prevederile stabilite prin figa postului;

e tine evidenfa cererilor de executare lucrari diverse pentru “Ter(i”, scriptic si in format
electronic;

e primeste necesarul de materiale in vederea intocmirii Devizului Estimativ si Final pentru
uTel..Iih;

e primeste necesarul de materiale in vederea intocmirii Devizului Oferta si Situajie de Plata
pentru “Mentenanta UAT Cernavoda™;

e intocmeste Contractul de Executare lucrare pentru “Ter{i”;

o intocmeste Procesul-Verbal de Receplie lucrare pentru “Ter(i”;

e intocmeste Graficul de Esalonare plati lucrare §i urmireste emiterea facturii pentru lucrarea
executatd pentru “Terfi™;

e urmdreste lunar, respectarea Graficului de Egalonare si contacteazi telefonic sau anexeaza la
Factura de utilitai Ingtiintare cu suma restanta la devizul de lucrare;

e intocmeste Proces-Verbal de Receplie §i Predare-Primire a Brangamentului — Conductei de
api si/ sau a Racordului de canalizare/ Extindere a Refelei de Canalizare (Formulare
R.A.J.A.) cénd se executd bransare la api rece i/ sau racordare la canalizare pentru “Terti™;

e (ine evidenfa pe calculator a lucrérilor finalizate (si valoric);

e arhiveazi in dosare si respectiv in biblioraft toate documentele intocmite pentru realizarea
lucririlor (Cerere, Necesar materiale, Deviz Estimativ, Contractul de efectuare lucrare, Avize
materiale, Devizul Final, Graficul de Esalonare, Procesul-Verbal de Receplie, copie Facturd
emisd pentru lucrarea executatii);

e riispunde de corectitudinea devizelor intocmite;

e comunici Compartimentului Valorificare lista cu utilizatorii nou racordati;

o face demersurile necesare in vederea obfinerii avizelor de lucru de la Polifie, SC OBENMAN
CONSTRUCT SRL (interventiile in carosabil, incepere lucrare, racordare noi utilizatori care
nu au fost prinsi in proiectul inifial, etc.);
cauti oferte de pref pentru intocmirea devizelor;
intocmeste Referate pentru refacere asfaltare;
intoemeste tarife pentru serviciile prestate de citre Societatea Utilitafi Publice SRL.

Contori de Energie Termici (Gigacalorimetre)

e {ine evidenfa:

e cererilor de montare Gigacalorimetre in ordine cronologici (zi, lund, ani) si pe PT-
uri;
datei de montare a Gigacalorimetrelor (zi, lund, ani) si pe PT-uri;

e gigacalorimetrelor montate pe tipuri de utilizatori: Institufii Publice, Agenti
economici,

e Asocialii, Casnici, PT-uri proprii casnici si PT-uri proprii agenli economici;

o datei de expirare verificare metrologici a Gigacalorimetrelor;

e cererilor de montare Gigacalorimetre functie de solicitare utilizator: achitat montaj
s

e achizifionat contor in regim propriu;

¢ montare contor in 3 (trei) rate;

Puturi forate FJ 10si FJ 12
e {ine evidena:

e intocmeste anual Necesar de api pe fiecare FJ;
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e solicitd reinnoirea Autorizafiei de Gospodirire a apelor pentru FI 10 i FJ 123

e (ine evidenfa pe trimestre si ani a cantitétii de apa forata din FJ 10 si FJ 12;

e (ine evidenfa buletinelor de analiza a potabilitifii apei forate din cele 2 (doud)
puturi;

e exercitd permanent sau temporar, prin delegarea competenfelor, acele atributii
specifice specialitifii sale;

Tehnician Devize/ Proicctare
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se subordoneazi direct Sefului de Birou Reparatii si Extinderi Retele ET si are obligatia de a
aduce la indeplinire deciziile acestuia si de a respecta intocmai prevederile stabilite prin figa
postului;

realizeazi miasuritori ale amplasamentelor fronturilor de lucru din cadrul santierului,
misuratori ale planurilor din proiectul de execufie sau proiectul tehnic si ale cantitifilor de
lucriiri necesare pentru realizarea obiectivului de investifie;

stabileste cu factorii de decizie bazele de prefuri si intocmeste devizul pe categorii de lucréri
al investifiei totale, precum si situafiile intermediare de plata conform contractelor si
graficelor lucririlor;

realizeazii mésuritori ale lucrdrilor, atét pe teren, la locul de punere in operd, cét si pe baza
documentelor de execufie, intocmeste baze de prefuri, caiete de misuritori, incadreaza
cantitifile de lucrdiri in articole de deviz, intocmeste devize si situajii de platd, calculeaza
costul final al investifiei, consumurile specifice ale acesteia, stabilind in timp real incadrarea
in graficele de lucréri a investifiei;

raspunde de intocmirea corectd a sarcinilor de serviciu;

rispunde material, administrativ sau penal, dupd caz, pentru neindeplinirea sarcinilor
incredintate si pentru eventualele pagube pricinuite societéfii;

realizarea documentirii privind prefurile piefei;

efectuarea antemasuritorilor;

intocmirea devizelor;

intocmirea situatiilor de lucréiri pentru decontarea plfilor;

monitorizarea stadiului de realizare a lucrérilor de constructii;

respectii organizarea de santier;

gestioneaza documentele specifice activitatii proprii;

optimizeaza conditiile proprii de munci;

identificd cerinfele de calitate privind realizarea lucrarilor;

aplica procedurile de asigurare a calitéjii;

verifici lucrdrile proprii din punct de vedere calitativ;

asigurd remedierea deficientelor constatate;

identifica necesarul de servicii §i resurse;

culege informatii privind prefurile serviciilor §i produselor;

analizeazi continutul ofertelor;

realizeazd baza de prefuri pentru intocmirea devizelor;

verificd starea fizicd a amplasamentului;

calculeazi cantitifile de lucrdri necesare realizirii investitiei;

intocmeste documentele primare de inregistrare a operajiunilor;

incadreazi cantitéfile de lucrdri in articole de deviz;

calculeazdi prefurile unitare pe operafiuni;

stabileste valoarea totald a investifiei;

identifica stadiul realizérii luecrérii;

incadreazi operaiile in articole de deviz;

calculeazii valoarea lucririlor efectuate;

misoard cantitifile de lucriri executate;

intocmeste schitele lucrérilor executate;
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e consemneazi stadiul realizirii lucrarilor;
o stabileste consumurile periodice de resurse;
e respectd organizarea de santier;
o gestioneazdi documentele specifice activitafii proprii;
e optimizeazi condifiile proprii de munca;
e pentru asigurarea lucririlor executate are in vedere urmétoarele:
ceringele de calitate: respectarea caracteristicilor tehnice ale resurselor materiale indicate in
proieclele de execulie si caietele de sarcini; respectarea indicatiilor privind calitatea resurselor
luate in calcul la intocmirea devizelor; inregistrarea corectd a cantitifilor de lucréri zilnice;
transpunerea exacti a situagiei din santier in schifele lucrérilor realizate; efectuarea de calcule
corecte; inregistrarea completd si exactd a datelor in fisele de antemasuritori i in foile de
atasament etc.;
tipul lucriirii de executat: lucriri de masuritori, calcul matematic al consumurilor specifice
pe luerdri individuale, calcul matematic pentru determinarea cantitajilor de resurse necesare,
calcul matematic intocmire situalii de platd si devize de lucriri specifice, intocmire
atagamente etc.,
tipuri de activitiii: misurare, incadrare in articole de deviz, stabilire baze de prefuri, stabilire
cantiti|i de lucrdri, completare documente de inregistrare etc.;
documentatia tehnicii de specialitate: proiect de execufie, caiet de sarcini, fige tehnice ale
diverselor produse, echipamente si materiale etc.;
cerintele tehnologiilor specifice: materiale, echipamente, scule, instrumente de lucru, etc.;
tipuri de materiale puse in operii: lemn, beton, tabld, otel beton, materiale pentru zidrii,
materiale pentru instalafii, materiale pentru finisaje etc.;
caracteristicile luerdirilor: numérul activitdfilor distincte si tipul acestora, complexitatea
activitdtilor, etc.;
specificul activitifii: activitate de birou cu caracter intelectual, activitate cu caracter tehnic
care presupune deplasare in santier la locul de punere in operé;
caracteristicile tehnice ale lueriirilor executate: tipuri de articole de deviz, cantitaji de
lucriiri incadrate in articole de deviz, cantitifi de lucrdri consemnate in atasamente, detalii ale
schifelor pentru lucririle executate, tipuri de operatii incadrate in articole de deviz, etc.;
indicatii din documentafia tehnicii de referingii: etape de lucru, succesiunea activitifilor,
tipuri de materiale puse in operd, cerinje privind caracteristicile tehnice gi calitatea
materialelor, gradul de finisare al suprafetelor, grosimi, diametre, profile, tipul si calitatea
prelucririi profilelor, granulaii ale materialelor, refete, compoziii ale amestecurilor etc.;
metode de verificare: comparare, analiza rezultatelor etc.;
persoane responsabile cu asigurarea calititii: responsabil tehnic cu execufia, responsabil
cu asigurarea calitfii, sef punct de lucru, sef santier etc.;
tipuri de deficiente: documentatie incompletd, incadréiri eronate in articole de deviz, calcule
incorecte, inregistriiri neconforme cu realitatea, schife incomplete, masuritori gresite etc.;
modalitiiti de remediere: completarea documentafiei, refacerea méasuritorilor si a calculelor,
reincadrarea corecti in articole de deviz a cantitiilor de lucriiri sau a operatiilor, redesenarea
schitelor etc.;
cauza producerii deficientelor: diverse disfunctionalitifi in activitate, erori umane,
cunoasterea insuficienti a programelor specializate de intocmire a devizelor, lucrul sub
presiunea timpului ete.
Buldoexcavatorist
e si cunoascd si s exploateze la parametrii normali utilajul din dotare;
e siexecute lucriri de intrefinere si reparatii a echipamentelor;
o exploateazi la capacitate utilajul si respectd incadrarea in consumurile specifice de
carburanti si lubrefianti;
e asiguri refacerea sau imbunitdtirea capacitétii de funcfionare la parametrii corespunzitori a

tuturor echipamentelor si subansamblelor utilajului pentru revizie sau reparatie;
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nu va exploata utilajul, in stare de oboseald sau sub infuenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor care reduc capacitatea de conducere;

asigurd menfinerea capacitéfii de funcfionare la parametrii corespunzitori a utilajului pe
care il are in primire;

sii execute intrefinerea zilnicd a utilajului, exploatarea si se facd in condifii corespunzitoare
pentru reducerea cheltuielilor i prelungirea duratei de funcfionare;

sii foloseasca utilajul la capacitate maximi, si reducd consumul de carburan{i si sa se
preocupe de reducerea timpilor de imobilizare in reparafii;

executd lucriri in conditii de calitate;

Fierar Betonist

e & @ @

executd complet lucriri de rabif la tavane drepte, profile, incadramente, perefi, grinzi false,
streagini, cornige, masciri conducte montate in canale sau aparent;

citeste schijele intocmite dupa planurile de executie;

monteazi plasa de rabi| conform detaliilor din proiect;

fasonarea si montarea armiturilor la elemente pretensionate;

lucrari de asamblare si de montare a arméturilor pentru elemente prefabricate mici sau
simple;

lucriri de fasonare a barelor de ofel — beton;

lucriiri de montare rabi{ la elementele simple de constructii;

indreaptdi armiturile ugoare prin agezarea colacilor pe vértelnife de lemn sau metalice;
intinde armétura cu un troliu sau cu masina de indreptat;

indreapta armétura grea (barele groase);

indreaptd armitura grea manual, cu ajutorul cheii speciale i al placii de indreptat, cu
dornuri sau mecanic cu ajutorul maginii de fasonat;

taie ofelul — beton respectind la tdiere indicatiile D.D.E. sau schifele intocmite de seful de
echipi;

taie ofelul - beton manual, cu ajutorul unei chei speciale, sau mecanic, cu ajutorul bancului
mecanic;

introduce si fixeaza mustitile pentru rabi;

consultd D.D.E. sau schifele privind modul de introducere §i fixare a mustétilor pentru rabif;
ageazi mustifile peste armitura plangeului si le introduce prin cofraj;

introduce mustéitile prin spargerea betonului i le prinde de armétura;

fasoneazdi armitura de ofel - beton pentru plicile de rezisten{ ale rampelor, podestelor,
vangurilor, grinzilor de podest si parapetelor scirilor de beton, fundatii, stélpi, pilofi, grinzi,
plici, cornige, solbancuri, pile, culee, canale din beton armat;

asambleazi carcasele de arméturdi pentru stilpii grei pentru constructii industriale, grinzile
de orice secfiune, elemente tip cheson, plici curbe, ferestre, panouri ferestre de luminator,
din beton armat prefabricat;

respecti tehnologia de asamblare a carcaselor de arméturd : asamblare pe capre prin legare
cu srmd sau prin sudurd;

monteazi armdturile in elementele de rezistenfa din beton armat monolit;

respecti tehnologia de montare: montarea fiecirei bare in parte direct in cofraje si legarea ei
cu sirmd de celelalte bare sau introducerea carcasei gata asamblate in cofraje respectd
tehnologia de confecfionare a barelor de ofel — beton;

respectd regulile de montare in ordine rafionald a barelor componente ale armiturii
elementelor de rezistenfd complexe din beton armat monolit;

monteazii carcase de armiturd pentru ferme, grinzi cu zibrele, arce, sheduri i alte elemente
similare din beton armat prefabricat;

respectd tehnologia de asamblare a carcaselor de armituré pentru elemente prefabricate;
respecté regulile de montare a carcaselor de armdturd in tipare, asigurind grosimea stratului
de acoperire cu beton a armiturii;
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Liciitug Mecanic

realizeazii operajii de alezare, giurire, tiiere, debitare pentru obfinerea reperului conform
specificatiilor;

executd confectii metalice de uz intern;

execuld operalii pregiititoare cum ar fi: debitarea materialului, curifarea, indreptarea,
trasarea, operalii de prelucrare prin aschiere (pilire, polizare, géurire, strunjire, frezare), prin
deformare plastici la rece (indoire, perforare, decupare, torsionare);

efectueazii asambliri nedemontabile prin sudare, lipire, nituire sau demontabile prin filete,
pene, stifturi, caneluri, precum si asambliri cu elemente elastice: arcuri;

realizeazi si/ sau remediaza prin aceste operalii confeclii metalice (zivoare, garduri, grilaje,
gratii, por{i), mobilier metalic (scaune, binci, paturi, etajere, rafturi, cuiere), remediazi
broaste si yale;

ajusteaza, slefuieste si remediazii suprafefe de asamblare pentru obfinerea dimensiunilor
cerute;

realizeazii operalii de alezare, gaurire, tdiere, debitare pentru obfinerea reperului conform
specificatiilor executdi lucriri de intrefinere §i remediazi mecanisme, dispozitive, instalafii
mecanice din cadrul societiii;

executd confectii metalice;

urmdreste permanent respectarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile specifice
de lucru sau prin instrucfiunile tehnologice;

verificdi lucriirile executate din punct de vedere calitativ:

verificarea calitalii lucririlor executate se realizeazi cu responsabilitate, pe faze de lucru;
caracteristicile tehnice ale lucréirilor realizate sunt verificate prin compararea atentd a
calitifii execufiei cu cerinjele de calitate impuse de tehnologia de execufie i normele de
calitate specifice;

verificarea se realizeaza cu exigen{d, prin aplicarea metodelor adecvate tipului de lucrare
executatd si caracteristicilor tehnice urmarite;

verificarea calitdfii lucrdirilor executate se realizeazd cu atenfie, utilizind corect
dispozitivele de verificare specifice necesare;

remediaza deficientele constatate;

executa confectii metalice de uz intern;

Mecanic Utilaj

si cunoasci si si exploateze la parametrii normali autovehiculele si utilajele din dotare;

sii execute lucriri de intrefinere si reparafii a echipamentelor, pieselor si subansamblelor gi
mijloacelor de transport conform normativelor, precum si orice alte lucriri stabilite prin
planul de activitate al formatiei pe care o deserveste;

exploateazii la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare, respecté incadrarea in
consumurile specifice de carburanti i lubrefianii;

sii foloseascd utilajul la capacitate maximi, si reducd consumul de carburanfi si si se
preocupe de reducerea timpilor de imobilizare in reparatii;

asigurd starea de funcfionare a tuturor masinilor §i utilajelor existente in parcul auto al
societifii (tractor, buldoexcavatoare, camion, vibrocompactor, motopompe, verificind zilnic
modul de intrefinere al acestora impreuni cu deserventul; in cazul in care se observa o situafie
ce pune in pericol starea tehnicdi a utilajului este obligat si intervind prin atenfionarea
deserventului in cauzi s respecte normele tehnice de funcfionare corectd si aducerea la
cunostinta sefilor ierarhici a problemei pentru luarea mésurilor necesare;

isi desfisoard activitatea in aga fel, incit si nu expund la pericol de accidentare sau
imbolndivire profesionald atit propria persoand, cét si pe celelalte persoane participante la
procesul de munci;

cunoaste modul de verificare si intrefinere a utilajului;

si execute intrefinerea zilnicd a utilajului, exploatarea si se facé in condifii corespunzitoare
pentru reducerea cheltuielilor si prelungirea duratei de funcfionare;
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Sudor

exploateazd in mod corespunzator utilajul, il intrefine conform normelor tehnice (carte
tehnica) astfel inciit si evite funclionarea defectuoasi si eventualele pagube;

executd suduri pentru diferite lucréiri de instalatii de apd in conformitate cu proiectele si
normativele in vigoare;

pregiteste si verificd aparatele de suduri;

potriveste piesele in vederea tdierii sau sudrii;

curd{a si controleaza pérfile componente de eventualele defecte, impuritéi,

regleazii tensiunea/ intensitatea curentului electric;

sudeaza si taie metalul si plasticul, consolideaza parfile uzate prin acoperirea cu straturi de
aliaje;

utilizeaza dispozitive de misurd pentru controlarea pieselor finite;

se ingrijeste permanent de integritatea si buna funcfionare a uneltelor si dispozitivelor folosite
in cadrul activitdfii desfasurate;

atunci cind lucrezi in spatii inchise, are obligajia sd verifice locul de munca cu protejarea
bunurilor din interior contra degradarilor de la temperaturd, si ventileze spafiul si sa fie asistat
intotdeauna de o persoani care si urmiireasci procesul de sudare;

sit ia masuri de remediere a deficienjelor constatate, in concordanid cu dispozifiile sefului
ierarhic;

raspunde de calitatea execufie lucririlor in conformitate cu procedurile tehnice, de sistem §i
instructiuni de lucru; si gestioneze corespunzitor malerialele si uneltele luate in primire;
componentele instalafiilor ce urmeaza a fi montate sunt identificate, verificate si inventariate
pentru conformitate cu specificajiile tehnice;

verificd cu atenfie etangeitatea la imbindrile intre conducte (tuburi);

remedierea defecliunilor apérute la instalatii: defectele apérute sunt localizate si identificate
dupd manifestiri specifice (neetangeitdfi la imbindri, colmatiri, obturdri $i/ sau blociri de
vane si ventile ete.); instalatiile, utilajele, elementele sunt verificate tehnic si funcfional pentru
identificarea stirilor anormale; informatiile privind defectele sau starile anormale de
funcfionare sunt analizate si comparate cu indicafiile din documentatia tehnica a instalatiilor
si instructiunile de exploatare; cauzele ce au produs defectele precum si efectele sunt precis si
rapid identificate; materialele, piesele sau subansamblele defecte sunt identificate cu precizie;

Zidar Pietrar

efectueazii controale periodice asupra elementelor de construclii, constatd degradarile care
pot si apard in decursul exploatirii constructiilor (degradari ale perefilor la interior, la
exterior, infiltrafii de apd);

efectueazi lucriiri de reparare a pavimentelor si trotuarelor din jurul cladirilor;

efectueaza lucriri de intrefinere, reparalii §i refacere a soclurilor cladirilor;

efectueazi lucriiri de control ale acoperisurilor si teraselor si ia misuri in scopul elimindrii
cauzelor de infiltratie a apelor pluviale;

executd lucriirile de demolare a zidariilor simple;

executii tencuieli simple, decorative i lucréri de reabilitare termica (izolafii perefi);
identificd materialele de bazi folosite la lucrdrile de zugraveli, tapetari, vopsitorii;
pregiteste suprafetele de zugrivit (umple golurile, cripdturile, finiseazi colturile, etc.);
si repare pardoseli din ciment, pavaje, figle i mozaicuri;

efectueazii verificare calitd|ii lucririlor executate;

si aducd la cunostingd imediat sefului ierarhic superior si in ordinea acestora, orice neregula,
defecfiune, avarie sau orice alta situatie de naturd s constituie un pericol, pe care le constata
la locul de munci;
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citeste si interpreteazi planurile de executie si cele de detaliu si efectueaza calcule simple de

L]
apreciere a necesarului de material;

e urmiresie permanent respectarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile specifice de
lucru sau prin instrucfiunile tehnologice

Tractorist

o executd transportul pe drumurile publice, conducand tractoare cu remorci pe pneuri;

e sii cunoascit modul de verificare §i intrefinere a tractorului;

e s cunoasca cauzele care provoaci uzura unor organe sau piese, modul de prevenire a uzurilor
si cunoasterea sistemului de revizii §i reparafii preventive;

e si cunoascd modul de executare a unor reglaje la sistemele de aprindere, ungere, alimentare
precum si inlocuirea unor piese la motor, care nu comportd complicafii;

o regulile generale de circulatie cu autovehiculul.

e are obligajia de a se prezenta zilnic la serviciu, odihnit i fard probleme de sénitate;

BIROU T

RANSPORT, DISTRIBUTIE RETELE ET
n cadrul acestui birou se regdsesc urmétoarele structuri organizatorice:

» Compartiment Transport, distributie rejele energie termicé;
» Compartiment AMC, GCAL, Apometre.

Sef Birou

e @ @ @

se subordoneaza direct Directorului General si are obligatia de a duce la indeplinire deciziile
acestuia si de a respecta intocmai prevederile stabilite prin fisa postului;

asigura indeplinirea sarcinilor ce ii revin cu privire la asigurarea producerii, transportului si
distributiei energiei termice, avind urmétoarele responsabilitéfi,

furnizarea, energiei termice pentru incélzire i apd caldi de consum;

intrefinerea, repararea si exploatarea punctelor termice;

lucriri de prestdri servicii pentru proprietari persoane fizice si juridice la instalafiile sanitare i
instalatiile de incalzire;

elaboreazi graficele de execufie lunare si anuale a lucririlor;

participd la receplia obiectivelor de investifii;

dispune verificarea anuali a instalatiilor si echipamentelor termoenergetice;

se ingrijeste de dotarea locurilor de munci si a punctelor termice cu echipamente pentru
asigurarea cerinfelor in domeniul sinéitifii si securitdii ocupationale precum si pentru P.S.1;
informeazi tofi salariafii aflaji in subordine despre prevederile prezentului Regulament,
norme legale si alte instructiuni legate de indeplinirea sarcinilor de serviciu;

face propuneri de imbunitifire a eficienfei procesului de productie, propunind masuri de
reducere a cheltuielilor, solufii tehnice fiabile, cresterea volumului de prestari-servicii
clienfilor in vederea obtinerii de venituri suplimentare;

intocmeste documentatia in vederea participérii la licitafii publice;

analizeazi si elibereazii avizele necesare extinderii rejelelor de distributie;

asigurd permanenfa pentru remedierea operativa a avariilor;

elaboreaza programe de exploatare, intrefinere si reparare a utilajelor si instalagiilor si
urmireste realizarea acestora;

elaboreazi propuneri pentru Programul anual de investifii propus spre aprobare Consiliului
Local al oragului Cernavoda;

asigurd intocmirea graficului de esalonare a lucrérilor de revizii §i reparafii §i urmiregte
derularea lucrérilor;

intocmeste, verifica si confirma situatiile de lucriri;

elibereazi acorduri si avize in baza documentatiilor primite de la solicitanti;
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organizarea judicioasd a muncii in schimburi, a controlului $i a asistenfei tehnice in toate
schimburile, prin personal calificat, in masurd si intervind operativ pentru derularea
procesului de produciie si prevenirea oriciiror intreruperi sau avarii;

raspunde de gospodarirea rafionald a materialelor, energiei si incadrarea in normele de
consum aprobate;

asigurd permanentd in preluarea reclamatiilor §i sesizarilor de la consumatori, efectueaza
verificiirile necesare si aplicd masurile specifice de solujionare;

formuleazi rispunsuri la sesizirile si reclamatiile clientilor privind agentul termic;

asigurd promovarea progresului tehnic, asigurind informarea si instruirea personalulu;
asigurdl activitatea de relafii cu clientii (evidenta, distribuirea si arhivarea corespondenfei);
asigurd elaborarea programelor anuale de aprovizionare tehnico-materiald (necesar de
materiale) in vederea realizarii obiectivelor societifii;

asigurd baza materiald necesard pentru desfisurarea ritmicd a procesului de producfie al
societalii;

asigurd desfisurarea activitdfii specifice societafii in conformitate cu prevederile legale
aplicabile in vigoare pentru calitatea serviciilor, conservarea mediului si a resurselor naturale;
intocmeste documentajia supusid analizei in vederea aprobirii de citre Consiliul Local
Cernavoda;

indeplineste si alte atribufii stabilite de lege sau de conducerea unititii in domeniul siu de
aclivitate.

Compartiment Transport distribufie refele energie termici

Sef Compartiment

L ]

se subordoneaza Sefului de Birou Transport, Distribujie Rejele ET si Directorului General
avind obligajia de a aduce la indeplinire deciziile acestora §i de a respecta intocmai
prevederile stabilite prin fisa postului;

organizeazi si coordoneaz intregul proces de elaborare si aplicare a celor mai bune solufii
tehnice si economice pentru lucririle de investitii, pentru activitatea de transport, distributie
refele ET, in colaborare cu dispoziiile sefului ierarhic superior;

planifici activitatea de furnizare a serviciilor publice de transport, distribufie si furnizare de
energie termicdl in sistem centralizat in funclie de planul de munci stabilit, pentru a asigura
realizarea integrald a indicatorilor cantitativi si calitativi stabilifi;

elaboreazi §i supune spre aprobare Directorului General politicile firmei in ceea ce priveste
furnizare de energie termicé in sistem centralizat in oragul Cernavoda;

organizeazi si controleazi activitifile de mentinere si dupé caz de dezvoltare a capacitéfilor
de transport, distributie si furnizare energie termicd si coordoneazi folosirea corectd §i
eficientii a fondurilor banesti;

rispunde de asigurarea parametrilor necesari pentru distributia si furnizarea de energie
termicd in sistem centralizat in orasul Cernavoda;

organizeazd si conduce sedinfele pentru armonizarea obiectivelor pe termen scurt si
sincronizarea activitifilor in vederea realizirii in conditii optime a obiectivelor propuse si
aprobate de Directorul General;

conduce, organizeazii, coordoneazii, controleazii si rispunde de activitatea personalului din
subordine;

propune si stabileste obiectivele generale si specifice pentru personalul din subordine, in
vederea realizirii lucririlor;

asigurd consultanti si informare permanenta a personalului din subordine;

evalueazi performaniele profesionale individuale ale personalului din subordine;

stabileste conform structurii organizatorice si a ROF sarcinile si responsabilitiile prsonalului
din subordine, intocmeste si modifica fisele de post pentru personalul din subordine, pe care
le comunicd responsabilului de Resurse Umane pentru verificare, si ulterior semndrii i
aprobiirii pentru inménarea acestora salariatilor si péstrarea la dosarul personal al acestora;
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verifica respectarea programului de lucru, prezenta la serviciu a persoanalului din subordine,
intocmeste lunar pontajele acestora si le transmite Compartimentului Resurse Umane-
Salarizare;

organizeazi si aprobd programérile la concediu de odihna a personalului din subordine cu
asigurarea functiondrii in bune condifii a biroului;

coordoneazi realizarea si punerea in functiune la termen a noilior capaciti{i de producfie;
respectii procedurile de lucru, schemele de montaj si prescriptiile fabricantilor de instalatii;

se ingrijeste permanent de integritatea si buna funcfionare a uneltelor si dispozitivelor folosite
in cadrul activitatii desfagurate;

raspunde de informarea imediati a sefului ierarhic superior i a Directorului General privind
orice defectiune in funcfionarea echipamentului cu care isi desfigoard activitatea;

raspunde de utilizarea optimé a resurselor materiale, financiare, patrimoniale, umane, alocate
pentru realizarea obiectivelor stabilite;

coordoneaza si participa la solutionarea conflictelor de munci §i a plingerilor angajailor i
mentine o legéturd striinsd cu reprezentaniii sindicatului;

exerciti permanent sau temporar, prin delegarea competentelor, acele atribufii specifice
specialitilii sale;

asigurd un cadru optim pentru menfinerea unor relatii bune intre management i angajafi;
asigurd reprezentarea si apirarea intereselor si imaginii societatii in relatiile cu autorititile de
stat si cu administrafia publica locald;

in situatiile de observare si depistare a defecfiunilor si pierderilor pe refelele de distribufie apé
rece, apii caldd, energie termicd se va anunga imediat seful ierarhic superior §i se vor lua
misuri in vederea remedierii acestora;

raspunde de luarea misurilor de evitare a intreruperilor, stagnérilor si reducerea timpului
neproductiv;

raspunde de incadrarea in normele de consum de materii §i materiale, energie electrica cét §i
de buna gospodirire a tuturor bunurilor ce le gestioneazi;

asigurd exploatarea, intrefinerea si repararea uneltelor cu care sunt dotate punctele de lucru, in
scopul folosirii intregii capacitifi de munci a salariailor afla{i in subordine;

asigurd pornirea §i exploatarea utilajelor si instalafiilor de cétre persoane bine instruite §i
pregitite profesional in scopul folosirii acestora;

tine evidenta lucririlor executate de salariafii aflafi in subordine;

rispunde de respectarea tehnologiilor de execufie si a instructiunilor de exploatare si
intrefinere a mijloacelor de lucru din cadrul biroului aflat in subordinea serviciului pe care il
conduce;

rispunde de introducerea si aplicarea metodelor celor mai noi si eficiente, productive in
cadrul biroului pe care il conduce;

trebuie si execute comenzile primite pdnd la onorarea acestora, indiferent daca se depageste
sau nu programul de lucru;

prezinti periodic Directorului general informatii §i rapoarte cu privire la situaia i eventualele
deficiente constatate;

in scopul intiririi ordinii si disciplinei la locul de muncd are dreptul de a propune pentru
salariatii aflafi in subordine sanctiuni disciplinare;

organizeazi programul de lucru al operatorilor din punctele termice;

coordoneazi §i asigurd exploatarea, intrefinerea si repararea uneltelor cu care sunt dotate
punctele termice, in scopul folosirii intregii capaciti{i de munci a salariatilor;

verificai inregistrdrile in formularele i registrele de evidentd din punctele termice, cum ar fi
datele si parametrii de funcjionare ale instalatiilor pe care le deserveste;

verifica inopinat respectarea modului de predare si preluare a serviciului la schimbul de turd
si desfiasurarea activitafii in punctul termic;

conform graficelor, trebuie si execute comenzile primite péni la onorarea acestora, indiferent
daci se depiiseste sau nu programul de lueru;
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prezinti sefului ierarhic informaii si rapoarte cu privire la situafia si eventualele deficiente
constatate;

coordoneazi activitatea de montare contoare, apometre si gigacalorimetre, la apartamente,
case, subsoluri de bloc, precum si lucrdri contractate de societate;

verifici documentele (procesele verbale) de montare contoare, apometre §i gigacalorimetre,
de constatare, sigilare, resigilare, blindare instalafii, calorifere, citire contoare;

primeste si verifici documente intocmite de ciitre cititorul de contoare, pentru implementarea
noilor date in sistemul informatic;

solicita cititorului incasator rapoarte zilnice, siptiménale si lunare privind activitatile
desfisurate de acesta,

cunoaste si aplicd intocmai legislatia in cadrul atribufiilor de serviciu;

Operator Punct Termic

se subordoneazi Sefului de Compartiment Transport, Distribufie Refele ET, Sefului de Birou
Transport, Distributie Relele ET si Directorului General avind obligajia de a duce la
indeplinire deciziile acestora si de a respecta intocmai prevederile stabilite prin figa postului;
s cunoasca si si aibd cunostinje de caracteristicile constructive i funcfionale ale instalatiilor
si utilajelor exploatate, precum si instrucfiunile de exploatare ale acestora;

s aplice intocmai normele de funcfionare si intrefinere curenti a instalatiilor si utilajelor;
asigurarea unei exploatiri conform instrucfiunilor si diagramelor de reglaj;

si asigure supravegherea permanentd a instalafiilor, utilajelor si a celorlalte mijloace
incredintate;

efectueazi si participd la lucrdri de intrefinere periodicdi si neprogramate a instalafiilor,
utilajelor si a celorlalte mijloace incredintate;

si verifice buna functionare a dispozitivelor de siguran{é si a aparaturii de masurd gi control;
si preia instalatia de la schimbul anterior, numai dupd verificarea stérii ei de funcfionare;

in cazul in care instalatia prezintd defec{iuni, si consemneze aceasta in registrul de predare-
primire a serviciului si si anunfe imediat seful direct;

asigurd funcfionarea sigurd si continud a instalafiilor astfel incét alimentarea cu energie
termicd a utilizatorilor si se faca fard intreruperi;

menfinerea echipamentelor si a instalajiilor in stare de funcfionare perfectd in scopul evitarii
degradirii sau deterioririi lor;

mentinerea in limitele prescrise a parametrilor agenfilor termici, conform regimurilor de
functionare stabilite;

in timpul prestérii serviciului, personalul trebuie si men{ind regimul cel mai sigur i economic
in functionarea instalatiilor, in conformitate cu regulamentele de exploatare, instrucfiunile/
procedurile tehnice interne, graficele/ diagramele de regim si dispozitiile personalului ierarhic
superior pe linie operativil sau tehnico-administrativi;

instalatiile, echipamentele sau agregatele trebuie supravegheate conform sistemului de
supraveghere stabilit, dacd este in funcfiune sau izolat sub presiune;

inregistrarea datelor de exploatare se face la intervalul de timp stabilit in proceduri si incepe
odatd cu manevrele de aducere a echipamentului respectiv din starea "in rezerva rece" in
starea "in rezerva calda" si se face pe toatii perioada cit acesta este "in rezerva caldi" sau "in
functionare”;

in cazul opririi echipamentului, inregistrarea datelor trebuie realizati pénd la stabilizarea
temperaturilor la nivelul celor ale mediului, conform instrucfiunilor proiectantului sau ale
furnizorului de echipament:

in cazul pornirii unor echipamente la care, conform instructiunilor, trebuie asiguratd o
anumitd viteza de incércare sau paliere, inregistrarea datelor de exploatare se face la
intervalele de timp stabilite, pini la stabilizarea parametrilor normali de funcfionare;

si regleze instalaia, astfel incdt si asigure o alimentare cu apd caldi de consum
corespunzitoare;
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si urmiireascii consumul de apa calda si sd pund in funcfiune pompele de circulaie, in
perioada de consum redus;

si verifice zilnic toate subsolurile si ciminele (aferente punctului termic n care isi desfagoara
activitatea) in vederea depistirii avariilor;

s participe la toate acfiunile de fintrejinere ale punctului termic (curdfare/ spdlare
schimbiitoare de cildura si apé calda, inlocuire/ montare aparate de mésurd i control, etc.);

si distribuie facturile tuturor utilizatorilor societatii aferenfi punctului termic in care isi
desfagoard activitatea;

sl transmitd zilnic o situajie a contorilor/ consumurilor de apd rece, apd calda si a
gigacalorimetrelor din punctele termice, conform Deciziei nr. 77/30.10.2020;

sit fie apt din punct de vedere fizic, si nu consume alcool sau alte substanfe care pot afecta
starea de s@ndtate compatibild cu obiectivul deservit;

Compartiment AMC, GCAL, Apometre

Sef Compartiment

se subordoneazi Sefului de Birou Transport, Distributie Refele ET si Directorului General
avind obligatia de a aduce la indeplinire deciziile acestora si de a respecta intocmai
prevederile stabilite prin figa postului;

organizeazi si coordoneaza intregul proces de elaborare si aplicare a celor mai bune solufii
tehnice si economice pentru lucrdrile de investitii, pentru activitatea de transport, distribufie
retele ET, in colaborare cu dispoziliile sefului ierarhic superior;

planificd activitatea de furnizare a serviciilor publice de transport, distribufie §i furnizare de
energie termicd in sistem centralizat in functie de planul de munca stabilit, pentru a asigura
realizarea integrald a indicatorilor cantitativi si calitativi stabiliti;

elaboreazi si supune spre aprobare Directorului General politicile firmei in ceea ce priveste
furnizare de energie termici in sistem centralizat in orasul Cernavodi;

organizeazi si controleazi activitifile de menjinere §i dupd caz de dezvoltare a capacitifilor
de transport, distribufie si furnizare energie termicii §i coordoneazd folosirea corectd si
eficientd a fondurilor banesti;

raspunde de asigurarea parametrilor necesari pentru distribufia si furnizarea de energie
termicd in sistem centralizat in orasul Cernavoda;

evalueaza performangele profesionale individuale ale personalului din subordine;

stabileste conform structurii organizatorice si a ROF sarcinile si responsabilitdfile prsonalului
din subordine, intocmeste si modifica fisele de post pentru personalul din subordine, pe care
le comunicd responsabilului de Resurse Umane pentru verificare, si ulterior semnirii si
aprobiirii pentru inménarea acestora salariatilor si pastrarea la dosarul personal al acestora;
verificd respectarea programului de lucru, prezena la serviciu a persoanalului din subordine,
intocmeste lunar pontajele acestora si le transmite Compartimentului Resurse Umane-
Salarizare;

coordoneazi realizarea si punerea in funcfiune la termen a noilior capacitifi de productie;
respectd procedurile de lucru, schemele de montaj gi prescripfiile fabricantilor de instalafii;

se ingrijeste permanent de integritatea si buna functionare a uneltelor si dispozitivelor folosite
in cadrul activitifii desfisurate; rdaspunde de utilizarea optimd a resurselor materiale,
financiare, patrimoniale, umane, alocate pentru realizarea obiectivelor stabilite;

asigurd exploatarea, intrefinerea si repararea uneltelor cu care sunt dotate punctele de lucru, in
scopul folosirii intregii capacitifi de munci a salariafilor aflafi in subordine;

asigurdi pornirea si exploatarea utilajelor si instalagiilor de céitre persoane bine instruite §i
pregitite profesional in scopul folosirii acestora;

fine evidenfa lucrérilor executate de salariatii afla{i in subordine;
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rispunde de respectarea tehnologiilor de execufie si a instrucfiunilor de exploatare si
intrejinere a mijloacelor de lucru din cadrul biroului aflat in subordinea serviciului pe care il
conduce;

raspunde de introducerea si aplicarea metodelor celor mai noi si eficiente, productive in
cadrul biroului pe care il conduce;

trebuie sd execute comenzile primite pina la onorarea acestora, indiferent daci se depégeste
sau nu programul de lucru;

coordoneazdi $i asigurdi exploatarea, intrefinerca si repararea uneltelor cu care sunt dotate
punctele termice, in scopul folosirii intregii capacitafi de munci a salariafilor;

verificdi inregistririle in formularele si registrele de evidentd din punctele termice, cum ar fi
datele si parametrii de functionare ale instalafiilor pe care le deserveste;

verificd inopinat respectarea modului de predare si preluare a serviciului la schimbul de turé si
desfasurarea activitéfii in punctul termic;

Operator RSVTI

L ]

se subordoneazi Sefului de Compartiment Transport, Distribujie Refele ET, Sefului de Birou
Transport, Distribujie Refele ET si Directorului General avind obligajia de a aduce la
indeplinire deciziile acestora si de a respecta intocmai prevederile stabilite prin figa postului;
respectd procedurile de lucru, schemele de montaj si prescriptiile fabricantilor de instalafii;

se ingrijeste permanent de integritatea i buna funcfionare a uneltelor si dispozitivelor folosite
in cadrul activitafii desfasurate;

rispunde de informarea imediatd a sefului ierarhic superior si a Directorului General privind
orice defectiune in functionarea echipamentului cu care isi desfagoari activitatea;

rispunde de utilizarea optima a resurselor materiale, financiare, patrimoniale, umane, alocate
pentru realizarea obiectivelor stabilite;

respectd cerinjele SMC, documentele sistemului, instrucfiunile de lucru specifice activitaii;
respectd politica societifii cu privire la managementul calitifii;

se preocupd permanent de imbunitidjirea cunogtinjelor sale profesionale in domeniul
intrefinerii instalatiilor/ echipamentelor si participi la cursuri de perfecfionare;

coordoneazi si raporteazi sefului ierarhic superior despre activititile desfasurate;

asigurd asistentdl tehnicé de specialitate;

utilizeazd in executia lucrérilor numai documentatii tehnice avizate si aprobate;

stabileste programul de mentenan{d a instalafiilor/ echipamentelor din dotare conform
cerinfelor SMC;

tine evidenta instalatiilor/ echipamentelor si urmireste efectuarea la termen a verificarii
tehnice oficiale, fiird de care acestea nu pot funcjiona;

si urmireascd pregitirea instalafiilor/ echipamentelor gi a sarcinilor de incercare necesare
pentru verificéirile tehnice oficiale si sa participe la efectuarea lor;

s urmireascii realizarea la termen a dispozitiilor date prin procesele-verbale incheiate cu
ocazia verificiirii tehnice oficiale, si examineze in mod regulat registrul de evidentd a
supravegherii si sd ia masuri pentru remedierea imediatd a defectelor semnalate;

sd urmireascd afisarea in locurile stabilite a instructiunilor de exploatare a instalatiilor/
echipamentelor, a codului de semnalizare, precum si a instrucfiunilor pentru folosirea
elementelor de prindere si legare;

sl interzicd manevrarea instalatiilor/ echipamentelor de citre persoanele neautorizate;

si efectueze instructajul profesional cu personalul deservent, o datd pe semestru;

si organizeze reexaminarea periodic anuald a personalului deservent aulorizal si si participe
in comisia de reexaminare;

participd si colaboreaza la intocmirea planurilor de intrefinere, revizii i reparafii §i s
urmdreasca si si asigure indeplinirea acestora la termenele previzute;

si intocmeascdi planul anual de verificari tehnice periodice si sd-l inainteze la ISCIR-
INSPECT IT in termenul stabilit;
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e s urmireascd efectuarca reparaliilor verificate de inspectorii de specialitate ai ISCIR-
INSPECT IT numai de ciitre agen{ii economici autorizali conform prevederilor prezentei fige;

e sii urmdreasci modul in care se asigura supravegherea instalatiilor/ echipamentelor in toate
sectoarele de lucru, respective puncte termice §i in toate schimburile de lucru;

e il (ind evidenta personalului deservent autorizat;

e s aducd la cunostingd ISCIR-INSPECT IT, in cazul transferdrii unei instalafii/ echipament,
noul definiitor cdruia ii va transmite cartea instalatiei/ echipamentului si documentafia tehnica;

e raspunde de realizarea cu eficientd a tuturor sarcinilor stabilite;

e executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de selii ierarhici, respectind disciplina
muncii;

e se prezintd la verificarea medicald atunci cénd este trimis de socielate;

e se deplaseazii pe teren, la domiciliul persoanele fizice sau la sediul persoanelor juridice,
pentru executarea lucririlor solicitate;

o se deplaseazii pe teren, la domiciliul sau la sediul debitorilor, pentru citirea aparatelor de
mdsurd si verificarea instalafiei de energie termicé;

e in situafiile de observare si depistarea defectiunilor si pierderilor pe rejelele de distribuie apa
rece, apd caldd, energie termicii se va anunja imediat seful ierarhic superior in vederea
remedierii acestora:

o documentele specifice lucririlor executate vor fi predate in maxim 48 de ore de la data
executdrii lucrdrii, inginerului de produciie sau inlocuitorului acestuia in vederea
implementérii in sistemul informatic a noilor date ;

e ia masuri de depozitare corespunzatoare a materialelor, atit la locul execufiei lucrérii cét i in
timpul transportului;

e ia misuri de remediere a deficientelor constatate, in concordan{d cu dispozitiile sefului
ierarhic.

Electrician

e si cunoasci si s aibd cunostinfe de caracteristicile constructive si functionale ale instalatiilor
si utilajelor la care si cu care lucreazi;

e s aplice intocmai normele de funcjionare i intrefinere curentd a instalatiilor i utilajelor;

e si asigure supravegherea permanentd a instalafiilor, utilajelor si a celorlalte mijloace
incredintate;

o si verifice buna functionare a dispozitivelor de siguran{d si a aparaturii de masura si control;
si foloseasca si sii péstreze in conformitate cu regulile stabilite, echipamentul de lucru, cel de
protectie si dispozitivele de siguranti;

e stabileste defectele de funcfionare ale echipamentelor si componentelor electrice, ale
instalafiilor electrice de for{a sau de iluminat;

o remediazi defectele constatate;

o realizeazi instalafii (monteazii tuburi de protecjie i conductori, echipamente, realizeazi
conexiuni ete.) {i monteazi echipamente;

¢ modifica instalatii electrice de comanda, sau de iluminat;

e realizeazi lucrdri de intrefinere preventivi, revizii si reparafii capitale ale instalaiilor electrice
de comandi sau de iluminat;

e verificd din punct de vedere calitativ lucririle executate, efectueazi probe si punerea in
functiune a acestora;

Cititor incasator

e se subordoneazi Sefului de Compartiment Transport, Distribufie Refele ET, Sefului de Birou
Transport, Distribufie Retele ET si Directorului General;

e contacteazi telefonic persoanele fizice sau juridice, care figureazi in evidenfele societifii cu
cereri , in vederea executarii lucririlor solicitate;

e se deplaseazi pe teren, la domiciliul persoanele fizice sau la sediul persoanelor juridice,
pentru executarea lucririlor solicitate;
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se deplaseazi pe teren, la domiciliul sau la sediul debitorilor, pentru debransarea acestora;

se deplaseazii pe teren, la domiciliul sau la sediul debitorilor, pentru citirea aparatelor de
mésurd si verificarea instalajiei de energie termici;

incaseazii contravaloarea facturilor emise , de la persoanele fizice/ juridice;

emite chitante in urma incasérii sumelor de bani;

zilnic, la sfirsitul programului de lucru predi casierei de la sediul societdlii, sumele incasate;

are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozifia personalului de
control intern a tuturor documentelor utilizate in desfisurarea serviciului si a oricéror alte
elemente materiale sau valorice solicitate pe care le define.

respectii procedurile de lucru, schemele de montaj si prescriptiile fabricantilor de mijloace de
mésurare;

se ingrijeste permanent de integritatea §i buna funcfionare a uneltelor si dispozitivelor folosite
in cadrul activitifii desfisurate ;

executd lucriiri de montare contoare si gigacalorimetre la apartamente, case, subsoluri de bloc,
precum si lucriiri contractate de societate;

documentele intocmite (formulare de procese-verbale) se intocmesc in 2 exemplare lizibile,
cu datele de identificare ale operatorului si utilizatorului, cu semniturile de confirmare a
lucrdrilor;

la lucrérile de sigilare/ resigilare se va menfiona in procesele-verbale numérul de sigiliu;

in situatiile de observare si depistarea defectiunilor si pierderilor pe refelele de distributie apa
rece, apd cald, energie termicil se va anuna imediat la Serviciul Produciie pentru remedierea
acestora;

intocmeste documentele specifice lucridrilor executate : procese-verbale de constatare,
montare, sigilare, resigilare, desigilare contoare, blindare instalalii, calorifere, citire contoare
etc , care vor fi semnate de utilizator, in lipsa acestuia menfionindu-se motivul;

documentele specifice lucririlor executate vor fi predate in maxim 48 de ore de la data
executdrii lucririi, inginerului de productie sau inlocuitorului acestuia in vederea
implementirii in sistemul informatic a noilor date ;

ia masuri de depozitare corespunzatoare a materialelor, atdt la locul executiei lucrérii cit si in
timpul transportului;

ia masuri de remediere a deficienfelor constatate, in concordantd cu dispozitiile sefului
ierarhic;

la solicitarea sefului ierarhic superior, intocmeste rapoarte zilnice, siptiménale §i lunare
privind activitifile pe care le desfiagoard, ce vor fi prezentate acestuia.

Compartiment Financiar Preventiv
Responsabil Vizi CFP

are obligatia sd cunoascii in permanen|a toate reglementérile legale specifice domeniului in
care igi exercitd atribujiile de acordare a vizei de control financiar preventiv propriu;

viza de control financiar preventiv se exercita olograf.

datele din documentele prezentate la viza de control financiar preventiv se inscriu in registrul
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv (denumit in continuare
registru).

inscrierea de date potrivit competen{elor, astfel: in coloanele de la 0 pani la 6 si in coloana 8,
de ciitre persoana care exercitd controlul financiar preventiv, iar in coloana 7, de citre
persoana care prezintdi operajiunile pentru viza de control financiar preventiv.

registrul se compleaza in formd integral olografa.

registrul, se arhiveazii/se piistreazi pe o perioadd de 10 ani, cu incepere de la data incheierii
exercitiului financiar in cursul céiruia a fost intocmit.

persoana desemnatd sdi exercite controlul financiar preventiv primeste documentele, le
inregistreazi in registru, dupd care procedeazi la verificarea formala prin parcurgerea listei de
verificare specificd operatiunii primite la viz, cu privire la: completarea documentelor in
concordanti cu confinutul acestora, existenfa semniturilor persoanelor autorizate din cadrul

57



compartimentelor de specialitate, precum si existenfa actelor justificative specifice
operaiunii. In efectuarea controlului de ciitre persoana desemnatd, parcurgerea listei de
verificare specifica operafiunii primite la vizi este obligatorie, dar nu si limitativa. Aceasta
poate extinde verificirile ori de céte ori este necesar.

e dacii necesitifile o impun, in vederea exercitirii unui control financiar preventiv ct mai
complet, se pot solicita si alte acte justificative, precum si avizul compartimentului de
specialitate juridica. Actele justificative solicitate se prezinta in regim de urgenta, pentru a nu
intdrzia sau impiedica realizarea operafiunii. Intdrzierea sau refuzul fumnizarii actelor
justificative ori avizelor solicitate se aduce la cunostin{i conducitorului entitifii publice,
pentru a dispune mésurile legale.

* dacil in urma verificirii de fond operafiunea indeplineste conditiile de legalitate, regularitate
$i, dupi caz, de incadrare in limitele si destinafia creditelor bugetare si/sau de angajament, se
acorda viza prin aplicarea semniturii pe exemplarul documentului care se arhiveaza la
societate. Prin acordarea vizei se certifici implicit indeplinirea condifiilor mentionate in
listele de verificare.

e documentele vizate i actele justificative ce le-au insofit sunt restituite, sub semnituri,
compartimentului de specialitate emitent, in vederea continudrii circuitului acestora,
consemnéndu-se acest fapt in registru.

Birourile §i Compartimentele din structura organizatorici a Societatii UTILITATI PUBLICE
Cernavoda S.R.L. sunt organizate i funcfioneazi in conformitate cu atributiile specifice domeniului
de activitate, si sunt in relafii de subordonare/ colaborare aga cum rezulti din organigrama.

Modificérile intervenite in atributiile birourilor si compartimentelor din structura
organizatorica se aproba prin figa postului personalului societafii.

Toti salariaii au obligatia de a aplica intocmai Politica in domeniul calitafii, mediului si SSM
si de a realiza obiectivele strategice cuprinse in Declarafia-angajament a Directorului general.

Regulamentul de Organizare si Func{ionare se modifici si completeazi, conform legislatiei
intrate in vigoare ulterior aparifiei acestuia.

Regulamentul de Organizare si Funcfionare se reactualizeazi ca urmare a modificarii
organigramei Societéfii UTILITATI PUBLICE Cernavodi S.R.L., sau ori de céte ori se impune,

Director General,
Ec. Riadulescu Lucian
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