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HOTARAREA Nr. 224/28.07.2017
privind modificarea Statului de functii si Regulamentului Aparatului tehnic al Asociatiei de
Dezvoltare Intercomunitard ,,Reabilitarea colectarii, transportului, depozitarii, prelucrarii deseurilor
solide 1n judetul Dambovita”

Adunarea Generala a membrilor Asociatiei de Dezvoltare Intercomunitara
»Reabilitarea colectarii, transportului, depozitarii, prelucrarii deseurilor solide in
judetul Dambovita”,

Avand in vedere:

- Prevederile Actului constitutiv ale Statutului Asociatiei de Dezvoltare
Intercomunitard ,Reabilitarea colectdrii, transportului, depozitarii, prelucrarii
deseurilor solide in judetul Dambovita”, modificarile si completarile ulterioare ;
- Prevederile Legii nr. 51/2006 privind serviciile comunitare de utilititi publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- Dispozitiile Legii nr. 101/2006, privind serviciul de salubrizare a localititilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- Prevederile HG nr.742/2014 privind modificarea Anexelor 2 si 4 la HG nr.855/2008
pentru aprobarea actului constitutiv-cadru si a statutului-cadru ale asociatiilor de
dezvoltare intercomunitaracu obiect de activitate serviciile de utilitati publice.
- Dispozitiille OUG nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Hotararea ADI nr.190/07.09.2016

In temeiul art. 9 alin. 8din Statutul Asociatiei, cu modificdrile si completarile
ulterioare



HOTARASTE

Art.1 - Se aproba modificarea Statului de functii si Regulamentul Aparatului
tehnic al Asociatiei de Dezvoltare Intercomunitard ,Reabilitarea colectarii,
transportului, depozitarii,prelucrarii deseurilor solide in judetul Dambovita”, conform
Anexelor 2 si 3, care fac parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2 — Prin dispozitie emisa de Administratorul public, sarcinile de serviciu vor fi
alocate conform organigramei.

Art. 3- Prezenta hotarare va fi adusa la cunostinta tuturor membrilor, prin
publicare pe site-ul Asociatiei, conform art.9 alin.11 din Statutul Asociatiei.

Art. 4- Cu aducerea la Indeplinire a prezentei hotarari se obligd Aparatul tehnic al
ADI.
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Anexa nr. 2

La Hotararea Nr. 224/28.07.2017

STAT DE FUNCTII
Nr. ACTIVITATE FUNCTIA STUDII NIVEL NUMAR
Crt SALARIZARE PERSOANE
1 Gestionare - ADMINISTRATOR PUBLIC SUPERIOARE MAXIM 1
administrare
DE DE MINIM | MAXIM
CONDUCERE EXECUTIE
Sef ECONOMIST SUPERIOARE 1
compartiment ECONOMICE
’ Compartiment ECONOMIST SUPERIOARE
Economic ECONOMICE 3
Sef INGINER/ SUPERIOARE 1
compartiment ECONOMIST
3
Compartiment
evidenta
de dat 2
Baza de date INGINER SUPERIOARE
4
CONTROL
5 Agent de
supraveghere AGENT DE SUPERIOARE
SUPRAVEGHER 2
E
Sef SUPERIOARE 1
Compartiment | compartiment JURIST JURIDICE




6 juridic
JURIST SUPERIOARE 3
JURIDICE
INSPECTOR
PERSONAL SUPERIOARE 1
7 Compartiment g{%?};?ﬁi
: : : SUPERIOARE 1
legislatie mediu MEDIULUIL
8 Sef EXPERT 1
Compartiment | compartiment ACCESARE
achizitii el
. ? STRUCTURALE SUPERIOARE
proiecte/progra SIDE
me nationale si COEZIUNE
fonduri EUROPEANA
europene
INSPECTOR DE SUPERIOARE
SPECIALITATE 2
9 Secretariat SECRETARA SUPERIOARE 1
10 | Conducator auto SOFER MEDII/ 1
SCOALA
PROFESIONALA
TOTAL 23
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Anexa 3
La Hotararea nr. 224/28.07.2017

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI TEHNIC AL
ASOCIATIEI DE DEZVOLTARE INTERCOMUNITARA,,REABILITAREA COLECTARII,
TRANSPORTULUIL, DEPOZITARIIL, PRELUCRARII DESEURILOR SOLIDE IN JUDETUL

DAMBOVITA"

SECTIUNEA I )
STRUCTURA APARATULUI TEHNIC, ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI

CAPITOLULI

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Aparatul tehnic al Asociatiei de Dezvoltare Intercomunitard ,,Reabilitarea colectirii,
transportului, depozitérii, prelucrarii deseurilor solide in judetul Dambovita"este constituit ca
structurd organizatoricd in cadrul Asociatiei pentru realizarea scopului si obiectivelor sale.

Art. 2 Aparatul tehnic este condus de un Administrator Public numit de Consiliul Director, care poate
delega aceasta atributie Presedintelui Asociatiei.

Art. 3 Membrii Aparatului tehnic au statut de salariati al Asociatiei, angajati prin contract individual
de munca.

Art. 4 Aparatul tehnic este finantat din resursele Asociatiei.

Art. 5 Angajarea personalului Aparatului tehnic se face de presedintele asociatiei, care poate delega
aceastd atributie Administratorului Public al Aparatului tehnic al ADI.

CAPITOLUL II

ADMINISTRATOR PUBLIC

Codul COR: 242208

Art. 6 Administratorul public al ADI va fi incadrat, in Aparatul tehnic, in baza unui contract de
management si va gestiona, organiza, reglementa si monitoriza serviciul de salubritate.

Art. 7 Administratorul public indeplineste urmatoarele atributii:
a) Indeplineste orice sarcina data de Presedintele Asociatiei si Consiliul Director;
b) Urmareste indeplinirea indicatorilor de performants si a standardelor de calitate;
¢) Monitorizeaza si verifica respectarea actelor normative ;
d) Monitorizeaza cele doud contracte ( nr. 170/33/2010 si 492/538/2010) prin intermediul
Agentului de Control si Agentului de Supraveghere;



CAPITOLULII )
OBIECTIVE, LUCRARI, SARCINI, RESPONSABILITATI ALE PERSONALULUI DIN

APARATULUI TEHNIC

Art. 8 Compartiment: Secretariat
* Denumirea postului: Secretara
*  Codul COR: 412001
* Obiectivele postului:
- reprezintd Asociatia In relatia cu persoanele cu care intra in contact in interes de serviciu;
- gestioneaza toatd corespondenta generala a Asociatiei;
- Intocmeste diverse adrese la cererea Administratorului Public;.
- participd la pregétirea sedintelor Consiliului Director si Adundrii Generale a ADI si intocmeste
procesele verbale ale sedintelor mai sus mentionate;
- Indeplineste si alte atributii stabilite de cétre Administratorul Public, prin fisa postului.

Art. 9 Compatiment: Juridic

* Denumirea postului: Consilier juridic

e Codul COR: 261103

» Obiectivele postului:
- asigura consultantd juridica pentru Asociatie;
- asigurd asistentd juridica pentru Asociatie in fata oricaror organe jurisdictionale;
- urmdreste aparitia actelor normative §i aduce la cunostinta conducerii obligatiile ce revin
Asociatiei;
- intocmeste formalitdtile previzute de lege in cazul modificarii actului constitutiv, statutului,
asigurind Inregistrarea documentelor in Registrul Asociatiilor si Fundatiilor;
- vizeazd pentru legalitate hotarérile, deciziile §i dispozitiile emise de conducerea Asociatiei;
- avizeazd toate documentele cu caracter de norme si regulamente care reglementeaza activitatea
Asociatiei;
- participd la elaborarea regulamentului intern, aducénd la cunostinta conducerii Asociatiei
dispozitiile legale care trebuie respectate in acest caz;
- asigurd relatia cu publicul, raspunde la scrisori si petitii;
- participa la negocierea contractelor in care Asociatia urmeazi si devini parte si elaboreazi
proiecte de astfel de contracte;
- urmareste respectarea legalitdtii In cazul incheierii, modificirii si desfacerii contractelor
individuale de munci;
- participa la pregitirea sedintelor Consiliului Director si Adunirii Generale a ADI;
indeplineste si alte atributii stabilite de catre Administratorul Public, prin fisa postului.

* Denumirea postului: Inspector personal (resurse umane)
*  Codul COR: 333304
* Obiectivele postului:
- urmadreste creantele;
- -evidenta/actualizarea fiselor de post;
- -intocmirea lunara a pontajelor;
- -evidenta concediilor de odihna si altor tipuri de concedii cu platd sau fara plati (exceptind
concediile medicale);
- -respectarea procedurii privind angajarea personalului din cadrul Aparatului tehnic al A.D.Lin
conformitate cu H.G. nr.286/2011, cu modificirile si completarile ulterioare;
- -raspunde de corectitudinea si completitudinea actelor si documentelor de personal emise;
- -asigurd deplina confidentialitate a datelor de personal cu care opereazi;
- -raspunde de modul de arhivare si de pastrare a documentelor de personal;
- -aduce la cunostintd Departamentului Financiar-Contabil modificarile aparute in relatiile de
munca (angajari, incetarea raporturilor de munci, concedii fira plati);
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- -raspunde de gestionarea documentelor de evidenta a contractelor de munca;

- -respectd prevederile legale in ceea ce priveste activitatea de gestiune a personalului;

- -raspunde pentru obtinerea in timp util a superiorului ierarhic pentru eliberarea documentelor de
personal;

- -respectd termenele legale si cele impuse de procedurile firmei privitoare la documentele si actele
de personal;

- -respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si functionare;

- 1Indeplineste si alte atributii stabilite de catre Administratorul Public, prin fisa postului.

Art. 10 Compartiment: Economic
e Denumirea postului: Economist
e Codul COR: 263103
* Obiectivele postului:
- Tine evidentele financiar- contabile si de gestiune ale Asociatiei;
- Coordonarea activitdtii de aprovizionare cu material obiecte de inventar, mijloace fixe;
- Mentine legaturile de colaborare financiar - contabild cu membrii asociatiei si delegatii de
gestiune a serviciilor;
- Intocmeste documentele de personal;
- Control financiar preventiv;
- Colaboreazd cu agentul de control al serviciului de salubrizare judetean in vederea intocmirii si
transmiterii minutelor si facturilor cétre unitatile administrativ - teritoriale din judet;
- Urmdreste contractele in derulare incheiate de Asociatie;
- Asiguri relatia cu publicul, raspunde la scrisori si petitii;
- Participd la pregitirea sedintelor Consiliului Director si Adunirii Generale a ADIL.
- Indeplineste si alte atributii stabilite de catre Administratorul Public, prin fisa postului.

Art. 11 Compartiment: Evidenta baza de date

* Denumirea postului: Inginer
¢ Codul COR: 214224
* Obiectivele postului:
- urmdreste §i comunicd baza de date de la primérii citre operatorul delegat pentru incasarea taxei
de habitat;
- mentine In permanentd legdtura cu primdriile i cu cei doi operatori delegati de gestiune ai
serviciului de salubrizare, cét si cu operatorul desemnat pentru incasarea taxei de habitat;
- asigurd interfata cu primériile pentru modificarile in baza de date furnizati de acestea;
- asigurd relatia cu publicul, raspunde la scrisori si petitii;
- colaboreazd cu primériile din judet in vederea rezolvarii problemelor legate de derularea
contractelor cu cei trei operatori;
- participd la revizuirea periodica a Planului de gestionare a deseurilor;
- participd la pregitirea sedintelor Consiliului Director si Adunirii Generale a A.D.L;
- Indeplineste si alte atributii stabilite de citre Administratorul Public, prin fisa postului.

Art. 12 Agent de Control

* Denumirea postului: Agent de Control

* Codul COR: 214224

* Obiectivele postului:
- verifica indeplinirea obiectivelor de mediu si calitate conform prevederilor din contractele de
delegare a gestiunii serviciilor de utilitate publica;

- se preocupa de respectarea cu strictete a cerintelor de mediu si calitate reglementate si verifica
tinerea sub control a aspectelor de mediu;

- Intocmeste rapoarte conform cerintelor de raportare;



- colaboreazd cu primariile din judet in vederea rezolvarii problemelor legate de derularea
contractelor cu cei trei operatori

- asiguri relatia cu publicul, raspunde la scrisori §i petitii;

participa la pregitirea sedintelor consiliului director si adunarii generale a ADL.
indeplineste si alte atributii stabilite de catre Administratorul Public, prin figa postului
exercitd drepturile si prerogativele prevdzute In contractul dintre Asociatia de Dezvoltare
Intercomunitard "R.C.T.D.P.D.S.D.” si S.C. SUPERCOM S.A ;

- investigheaza fiecare reclamatie privind prestarea serviciilor de cétre concesionar ludnd mésurile
prevazute in contract;
- opereazd orice modificéri in prestarea serviciilor, dacd le considerd necesare in executarea adecvata
a acestora, conform contractului;
- desemneazd reprezentanti ai sdi, cu avizul prealabil al Consiliului Director, pentru a-1 asista in
exercitarea atributiilor, notificand 1n acest sens cencesionarul;
- desfasoara activitati de monitorizare a serviciilor in orice stadiu al contractului pentru a se asigura
cé acestea sunt prestate conform contractului;
- solicita concesionarului informatii detaliate asupra derularii serviciilor atit in forma scrisi cét si pe
format electronic In scopul monitorizarii si supravegherii serviciilor;
- primeste si tine cont de reclamatiile, cererile si observatiile privind diferitele servicii prevazute in
contract, acestea fiind folosite In monitorizarea si supravegherea executirii serviciilor;
- participa la sedintele de verificare a executarii contractului de citre concesionar;
- aproba in prealabil mutarea bunurilor consiliilor din cele doud depozite Aninoasa si Titu, cu avizul
prealabil al Consiliului Director;
- aprobd mijloacele de identificare ale personalului angajat de catre concesionar;
- are acces la toate detaliile materiale privind angajatii concesionarului inclusiv numarul angajatilor,
categoria de munci, detalii referitoare la calificari sub rezerva restrictiilor impuse de lege;
- primeste de la concesionar copia normelor de protectia muncii si a procedurilor de sigurantd in
muncd privind toate activitétile desfasurate conform contractului precum si modificarile intervenite;
- notificd concesionarului neregulile cu privire la protectia muncii;
- primeste de la concesionar planul de supraveghere a asigurarii calititii pentru aprobare precum si
actualizdrile efectuate la numite intervale de timp;
- solicitd concesionarului copii ale politelor de asigurari si chitantele de platd ale primelor de
asigurare;
- investigheaza fiecare reclamatie privind prestarea serviciilor de cétre concesionar avand dreptul s
ia masurile necesare conform contractului emitdnd “avize de neindeplinire™;
- solicitd concesionarului accesul la registrele contractului si evidentele contabile, si propune
Consiliului Director organizarea de activitati de audit;
- agentul de control di directive si instructiuni managerului de Contract, care le va primi in numele
concesionarului. Agentul de control nu va putea refuza numirea reprezentantilor managerului de
Contract, dacd acestia indepliniesc conditia de experientd similardi de minimum 3 ani in cadrul
aceleiasi activitati;
- exercitd orice alte sarcini si atributii stabilite de citre Presedintele Asociatiei de Dezvoltare
Intercomunitard “R.C.T.D.P.D.S.D.” si de cétre Consiliul Director al Asociatiei.

Art. 13 Agent de Supraveghere

e Denumirea postului: Agent de Supraveghere

* Codul COR: 214224

* Obiectivele postului:
- verifica indeplinirea obiectivelor de mediu si calitate conform prevederilor din contractele de
delegare a gestiunii serviciilor de utilitate publica;
- se preocupa de respectarea cu strictete a cerintelor de mediu si calitate reglementate si verifica
tinerea sub control a aspectelor de mediu;
- Intocmeste rapoarte conform cerintelor de raportare;



- colaboreazd cu primadriile din judet in vederea rezolvarii problemelor legate de derularea
contractelor cu cei trei operatori

- asigura relatia cu publicul, raspunde la scrisori si petitii;

- participa la pregitirea sedintelor consiliului director si adunirii generale a ADI.
- Indeplineste si alte atributii stabilite de cdtre Administratorul Public, prin fisa postului
- exercita drepturile si prerogativele prevazute in contractul dintre Asociatia de Dezvoltare
Intercomunitard ”"R.C.T.D.P.D.S.D.” si S.C. EUROGAS PRESCOM SRL.;
- Investigheazi fiecare reclamatie privind prestarea serviciilor de cétre concesionar ludnd masurile
prevazute in contract;
- opereaza orice modificédri in prestarea serviciilor, in conformitate cu prevederile contractuale in
toate cazurile in care constata ca acestea nu sunt respectate;
- desemneazd reprezentanti ai sdi, cu avizul prealabil al Consiliului Director, pentru a-l asista in
exercitarea atributiilor, notificind in acest sens cencesionarul;
- primeste si tine cont de reclamatiile, cererile si observatiile privind diferitele servicii previzute in
contract.
- participd alaturi de managerul de contract la sedintele de verificare a executdrii contractului de
catre concesionar;
- aproba in prealabil mutarea bunurilor consiliilor din cele dou# depozite Aninoasa si Titu, cu avizul
prealabil al Consiliului Director;
- aprobd mijloacele de identificare ale personalului angajat de citre concesionar;
- primeste de la concesionar copia normelor de protectie a muncii si a procedurilor de siguranti in
munca privind toate activitétile desfasurate conform contractului precum si modificarile intervenite;
- investigheazd fiecare reclamatie privind prestarea serviciilor de catre concesionar avand dreptul si
ia masurile necesare conform contractului emitind “avize de neindeplinire”;
- solicitd concesionarului accesul la registrele contractului si evidentele contabile, si propune
Consiliului Director organizarea de activititi de audit;
- solicita concesionarului registrele de evidenta ale personalului;
- solicita concesionarului luarea unor masuri pentru siguranta in munca si poate intrerupe prestarea
serviciilor daca nu sunt respectate prevederile legale privind protectia muncii;
- aproba accesul publicului in incinta celor doua depozite;
- aproba planul de supraveghere a asigurarii calitatii intocmit de catre concesionar;
- In situatia neprestarii serviciilor agentul de supraveghere are dreptul sa transmita concesionarului
»hotificare de rectificare a neindeplinirii’;
- aproba sub contractarea executarii partiale sau totale a contractului avand tot dreptul de a refuza
aceasta aprobare, cu avizul prealabil al Consiliului Director;
- exercitd orice alte sarcini si atributii stabilite de citre Presedintele Asociatiei de Dezvoltare
Intercomunitard ”R.C.T.D.P.D.S.D.” si de cétre Consiliul Director al Asociatiei.
- monitorizeaza si controleaza derularea contractelor de delegare a gestiunii;
-  mentine legaturile functionale cu operatorii contractelor de delegare;
- urmareste indeplinirea indicatorilor de performanta;
-  asigurd relatia cu publicul, raspunde la scrisori si petitii;
- colaboreazi cu primdriile din judet in vederea rezolvirii problemelor legate de derularea
contractelor cu cei trei operatori;
- participd la pregétirea sedintelor consiliului director si adunirii generale a ADI.
- Indeplineste si alte atributii stabilite de catre Administratorul Public, prin fisa postului.

Art. 14 Compartiment: Legislatie mediu

* Denumirea postului: Inspector protectia mediului
e Codul COR: 325712
* Obiectivele postului:

- gestioneazd problemele si responsabilitatile reiesite din legislatia de mediu in vigoare;
- monitorizeaza i imbunititeste activitatea legati de mediu;
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- stabileste méasurile de reducere a impactului asupra mediului;

- asigura reprezentarea din partea A.D.. in calitate de responsabil cu asigurarea activitifii de
reglementare pe probleme de protectia mediului in timpul actiunilor, activitatilor, derulate,
organizate, solicitate Asociatiei de autoritatile cu atributii de monitorizare, coordonare, indrumare,
reglementare si control in domeniu (Agentia de Protectie a Mediului si Garda de Mediu);

- participd 1n calitate de responsabil cu asigurarea activititii de reglementare pe probleme de
protectia mediului la controale efectuate de autoritatile abilitate (Agentia de Protectie a Mediului si
Garda de Mediu);

- colaboreazd cu alte servicii de specialitate din institutie / alte autoritéti, pentru a obtine sprijinul
necesar In rezolvarea problemelor specifice domeniului s&u de competenta sau care au conexiuni cu
activitatea specifica acestora;

- comunicd autoritatii teritoriale de protectia mediului toate datele solicitate si informatiile necesare la
elaborarea recomandarilor privind mediul;

- asigura relatiile cu primariile si rezolva sesizari si reclamatii pe problemele legate de activitatea de
mediu;

- executd controale In toate zonele judetului urméarind modul de gestionare a deseurilor;

- verificd pe teren si solutioneazd problemele legate de protectia mediului, conform atributiilor din
legislatia In vigoare;

- promoveazd §i sustine programe privind educatia si constientizarea cetidtenilor privind protectia
mediului, Impreuna cu diverse organizatii, asociatii, institutii

- indeplineste orice alte atributii Incredintate de conducere in limita competentelor si conform
pregétirii de specialitate.

Art. 15 Compartiment: Proiecte/programe nationale si fonduri europene
* Denumirea postului: Expert accesare fonduri structurale si de coeziune europene
*  Codul COR: 242213
* Obiectivele postului:
- are rolul de a identifica, selecta si elabora proiecte in vederea obtinerii finantarii lor din fonduri
nationale, comunitare si internationale
- asigura implementarea proiectelor care beneficiaza de finantare totala sau partiala din fonduri
nerambursabile al programelor de finantare nationale si/sau internationale
- asigura un cadru unitar pentru managementul proiectelor finantate prin imrumuturi externe
contractate sau garantate de stat, rambursabile sau nerambursabile
- asigurd pregitirea si elaborarea proiectelor in concordanta cu structura programului de finantare
vizat;
- asigurd evaluarea capacititii de implementare a proiectelor;
- organizeazd implementarea proiectelor cu finantare interna si/sau externd nerambursabild cu
maximum de profesionalism si eficientd, cu respectarea tuturor conditionalititilor impuse prin
contractelele de finantare;
- asigurd constituirea echipelor de implementare a proiectelor cu finantare din fonduri
nerambursabile interne si/sau externe ca unitati functionale fara personalitate juridicd care asiguri
managementul integrat de proiect;
- asigurd coordonarea activitatii echipelor de implementare a proiectelor cu finantare din fonduri
nerambursabile interne si/sau externe;
- participd la intocmirea documentatiilor de atribuire a contractelor de furnizare bunuri, prestare
servicii si executie lucrari prevazute in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile
interne si/sau externe.
- asigurd monitorizarea procedurilor de atribuire a contractelor de furnizare bunuri, prestare
servicii i executie lucréri prevazute in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile
interne si/sau externe in conformitate cu procedurile institutiilor financiare internationale si ale
legislatiei romanesti aplicabile;



- asigurd managementul financiar al proiectelor cu respectarea bugetelor prevazute in contractele
de finantare asupra necesarului estimat de fonduri;

- verifica facturile aferente contractelor de lucrari/servicii bunuri si pastreaza copii ale evidentei
financiare a contractelor derulate in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile
interne si/sau externe;

- participd la Intocmirea documentatiilor privind contractarea unor credite necesare pentru
implementarea proiectelor;

- participd la receptia serviciilor/bunurilor/lucrarilor achizitionate in cadrul proiectelor cu
finantare din fonduri nerambursabile interne si/sau externe, notificd eventualele neconcordante
dintre documentatie, proceduri si prevederile legale si propune masuri;

- atenfionezd asupra nerespectirii procedurilor legale, notifica abaterile constatate si propune
masuri de remediere;

- asigurd Intocmirea rapoartelor conform prevederilor contractelor de finantare si ale legislatiei
nationale si prezentarea acestora organelor abilitate;

- asigurd implementarea masurilor privind publicitatea si promovarea proiectelor cu respectarea
prevederilor acordurilor de finantare;

- asigurd arhivarea dosarelor de publicitate aferente proiectelor cu finantare din fonduri
nerambursabile interne si/sau externe in conformitate cu prevederile acordurilor de finantare;

- asigurd arhivarea si pastrarea tuturor documentelor legate de proiectele cu finatare din fonduri
nerambursabile interne si/sau externe pe perioada implementarii, inclusiv pe o perioadd post
implementare in conformitate cu prevedererile acordurilor de finatare;

- participd pe Intreaga duratd de valabilitate a contractelor de finantare la misiunile de
verificare/control/audit realizate de OI si AM si de oricare alte persoane autorizate in acest sens
de catre acestea precum si de Autoritatea de Certificare si Platd, Autoritatea de Audit, Comisia
Europeana si de oricare alt organism abilitat sd realizeze controale/audituri asupra modului de
implementare a proiectelor finantate din fonduri nerambursabile interne si/sau externe, si/sau de
agentii desemnati de catre acestea si verifice cu ocazia vizitelor la fata locului, prin examinarea
documentelor originale si obtinerea de copii dupa aceste documente, modul de implementare a
proiectului;

- dupd expirarea perioadei de valabilitate a contractelor de finantare, asigura punerea la dispozitia
OI si AM si de oricare alte persoane autorizate in acest sens de citre acestea precum si de
Autoritatea de Certificare si Platd, Autoritatea de Audit, Comisia Europeana si oricirui organism
abilitat sd realizeze verificari/controale/audituri asupra modului de utilizare a finantarii
nerambursabile toate documentele orginale privind activititile si cheltuielile eligibile aferente
proiectului inclusiv documentele contabile, inventarul asupra activelor dobandite ca urmare a
contractului de finatare in conformitate cu prevederile contractelor de finantare;

- asigurd informarea privind evolutia implementarii proiectelor cu finantare din fonduri
nerambursabile interne si/sau externe;

- colaboreaza cu serviciile specializate din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean
Dambovita in vederea implementarii i monitorizarii contractelor de finatare;

- participa la actiuni si activititi de informare si documentare, schimburi de experientd si
informatii in parteneriat cu organisme si institutii din tard si striinitate, pentru ridicarea gradului
de informare si perfectionare profesionali;

- indeplineste orice alte atributii incredintate de conducere in limita competentelor si conform
pregatirii de specialitate.

* Denumirea postului: Inspector de specialitate
e Codul COR: 242203
Obiectivele postului:

- are rolul de a identifica, selecta si elabora proiecte in vederea obtinerii finantarii lor din fonduri
nationale, comunitare si internationale;



- asigura implementarea proiectelor care beneficiaza de finantare totala sau partiala din fonduri
nerambursabile al programelor de finantare nationale si/sau internationale;

- asigura evaluarea capacitatii de implementare a proiectelor;

participd la intocmirea documentatiilor de atribuire a contractelor de furnizare bunuri, prestare
servicii i executie lucrari prevazute in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile
interne si/sau externe.

- asigurd monitorizarea procedurilor de atribuire a contractelor de furnizare bunuri, prestare
servicii si executie lucréri prevézute in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile
interne si/sau externe In conformitate cu procedurile institutiilor financiare internationale si ale
legislatiei roménesti aplicabile;

- verifica facturile aferente contractelor de lucréri/servicii bunuri si pastreaza copii ale evidentei
financiare a contractelor derulate in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile
interne si/sau externe;

- participd la intocmirea documentatiilor privind contractarea unor credite necesare pentru
implementarea proiectelor;

- participd la receptia serviciilor/bunurilor/lucririlor achizitionate in cadrul proiectelor cu
finantare din fonduri nerambursabile interne si/sau externe, notifici eventualele neconcordante
dintre documentatie, proceduri si prevederile legale si propune masuri;

- asigurd implementarea masurilor privind publicitatea si promovarea proiectelor cu respectarea
prevederilor acordurilor de finantare;

- asigurd arhivarea si péstrarea tuturor documentelor legate de proiectele cu finatare din fonduri
nerambursabile interne si/sau externe pe perioada implementarii, inclusiv pe o perioadd post
implementare 1n conformitate cu prevedererile acordurilor de finatare;

- asigurd informarea privind evolutia implementdrii proiectelor cu finantare din fonduri
nerambursabile interne si/sau externe;

- colaboreazi cu serviciile specializate din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean
Démbovita In vederea implementarii si monitorizarii contractelor de finatare;

- indeplineste orice alte atributii incredintate de conducere in limita competentelor si conform
pregatirii de specialitate.

Art. 16 Conducator auto

* Denumirea postului: Conducator auto

e Codul COR: 832201

¢ Obiectivele postului:
- preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenti completats la toate
rubricile (dupa cum indica formularul),
- ingrijirea zilnica a autovehiculului;
- inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il
conduce;
- nu pleacd in cursd dacé constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;
- mentine starea tehnicd corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;
- pastreaza certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le
prezinta la cerere organelor de control;
- executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectind disciplina
muncii;
- se comporta civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;
- comunica imediat sefului direct - telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de circulatie
in care este implicat;
- are obligatia sd nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pani la sosirea organelor
politiei si si asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daci acesta a avut ca rezultat moartea,
vatdmarea integritétii corporale sau a sinatitii vreunei persoane sau daca accidentul constituie
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infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

- nu are voie sa transporte persoane din afara firmei;

- sd se prezinte la verificarea medicala atunci cand este trimis de firma;

- indeplineste orice alte atributii Incredintate de conducere 1n limita competentelor si conform
pregétirii de specialitate.

Art. 17 Atributiile personalului din aparatul tehnic sunt detaliate in fisa postului fiecarui salariat.

SECTIUNEA II : POLITICA DE DISCIPLINA SI ORGANIZAREA MUNCII, IGIENA SI
SECURITATEA  MUNCII, OBLIGATII DE CONDUCERII, OBLIGATIILE SI
DREPTURILE SALARIATILOR, CRITERILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

CAPITOLUL IV

DISPOZITII GENERALE

Art. 18 Prevederile prezentei sectiuni se aplica tuturor salariatilor indiferent de durata contractului
individual de munca, persoanelor care isi desfasoara activitatea pe baza de contract de colaborare sau
prestari servicii in baza unor conventii civile, elevilor, studentilor aflati in practicd in cadrul
Asociatiei.

Art. 19 Salariatii din aparatul tehnic al ADI au obligatia sa respecte regulile generale privind
organizarea muncii, disciplina si toate celelalte dispozitii ale prezentului regulament.

Art. 20 Salariatii aparatului tehnic ADI au obligatia s pastreze secretul profesional. Nici un salariat
nu are dreptul de a folosi sau dezvalui nici in timpul activitatii, nici dupa Incetarea acesteia, fapte sau
date care, devenite publice, ar dduna intereselor ori prestigiului asociatiei. Salariatii aparatului tehnic
ADI nu pot uza, in folos personal, de informatiile de serviciu pe care le detin sau de care au luat la
cunostinta in orice mod.

CAPITOLUL V

ORGANIZAREA MUNCII
Art.21 (1) Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munci al fiecirui salariat este de 8 ore
efectiv pe zi, respectiv de 40 de ore saptaménal si se realizeazi prin siptdmana de lucru de 5 zile.

(2) Programul normal de lucru in zilele de luni pana vineri inclusiv, incepe la ora 08.00 si
se termina la ora 16.00.

(3) Rémanerea 1n cadrul Asociatiei peste programul normal de lucru, se face numai cu
aprobarea conducerii acesteia.

(4) Durata timpului de munci in conditiile deosebite pentru persoanele care isi desfisoara
activitatea in astfel de conditii, fira ca aceasta sa ducid la o scddere a salariului, se stabileste de
Administratorul Public al ADI;

(5) Administratorul Public al ADI isi rezerva dreptul, respectind limitele si procedurile
impuse de legislatia in vigoare de a modifica programul de lucru in functie de nevoile serviciului.

(6) Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program,
salariatii sunt obligati s& semneze condica de prezentd de la compartimentul sau locul de munca unde
sunt incadrati. Administratorul Public are obligatia sa vizeze zilnic condica de prezents, la inceperea
si la sfarsitul programului de lucru.

(7) Salariatii care intirzie de la programul de lucru stabilit, trebuie si raporteze
superiorului ierarhic situatia, chiar dacd este vorba de un caz de forti majord. in afara cazurilor
neprevazute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil de superiorul ierarhic. in cazul in care
absenta s-a datorat unui motiv independent de vointa celui in cauzi ( boala , accident etc.) superiorul
ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind cel in masura si aprecieze, in toate cazurile, daci este
necesar sa se ia masuri sau sd se propund masuri disciplinare.

(8) Administratorul Public raspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii privind
concediile de odihng, concediile fara plats, zilele libere plitite, invoiri de la program si alte aspecte
care privesc timpul de munci si odihn al salariatilor.
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Art.22 (1) Salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale si la
alte concedii.

2) Concediul de odihna
a)Salariatii din cadrul Aparatului Tehnic al ADI au dreptul, 1n fiecare an calendaristic, la un concediu
de odihna platit, cu o duratd de 21 sau 25 zile lucratoare, in raport cu vechimea lor In munca, dupd
cum urmeaza:

Vechimea in munca Durata concediului
- pénila 10 ani 21 zile lucratoare
- peste 10 ani 25 zile lucratoare

b) Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an.
c) Concediul de odihni se efectueazd de reguld integral sau se poate acorda fractionat dac3 interesele
serviciului o cer sau la solicitarea salariatului daca nu este afectata desfasurarea activitatii cu conditia
ca una dintre fractiuni s& nu fie mai mci de 10 zile lucratoare.
d) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de
odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzi,
angajatorul este obligat sd acorde concediul de odihnd neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand
cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihni anual.
e) Efectuarea concediului de odihnd se realizeazi in baza unei programari individuale stabilite de
angajator cu consultarea salariatului. Programarea se face pan la sfarsitul anului calendaristic pentru
anul urmator.
f) Compensarea In bani a concediului de odihna neefectuat este permisi numai in cazul incetirii
contractului individual de munca.
3) Concediu medical
a) Salariatul trebuie sa facd dovada prin certificat medical si si justifice absenta in caz de boal, sau
eventual s anunte probabilitatea absentei pentru cauza de boala.
b) In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
ingrijirea copiilor, raporturile de muncd nu pot inceta §i nu pot fi modificate decit din initiativa
salariatului.
4) Alte tipuri de concediu platite de angajator

a) In afara concediului de odihna in raport cu vechimea In muncé, persoanele care lucreazi in locuri
de munca cu conditii vatdmatoare, grele sau periculoase, beneficiaza de concedii suplimentare,
aprobate de Administratorul Public in conformitate cu prevederile legale.
b) salariatii au dreptul la zile de concediu platite, in cazul urmitoarelor evenimente familiale
deosebite:

- césdtoria salariatului - 5 zile;

- nasterea unui copil -5 zile;

- césédtoria unui copil — 3 zile

- decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul II a salariatului - 3 zile;
c) In cazul in care tatil copilului nou-néscut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de puericultura,
durata concediului paternal acordat conform art. 3 alin 4) lit. b) se majoreazi cu 10 zile lucritoare.
d) Salariatii au dreptul sd beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionals, care se pot
acorda cu sau fard plata, in conditiile reglementate de Codul Muncii.
Art. 23 Personalul are dreptul la concedii fara plata in conditiile legii, conform practicii administratiei
publice locale.
(1) Evidenta concediilor fard platd se va tine de citre compartimentul de resurse umane, care va
urmari implicatiile acestora in vechimea in munca.
Art.24 (1) Prestarea orelor suplimentare, peste durata normala de lucru, se admite numai cu aprobarea
administrator public.
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(2) Pentru orele lucrate peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de sérbétori
legale ori declarate zile nelucritoare salariatii au dreptul la recuperare cu timp liber corespunzétor in
urmatoarele 30 zile sau cu platd unui spor de 75% la salariul de baza.

Art. 25 Conditiile in care se efectueaza delegarea salariatilor sunt cele reglementat de Codul Muncii.
Art. 25”1 Procedura privind angajarea personalului din cadrul Aparatului Tehnic al A.D.I. se face in
conformitate cu H.G. nr. 286/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 25”2 La salariul de incadrare a personalului Aparatului Tehnic al ADI se vor acorda sporuri de
vechime, incluse.sau nu in salariul de baza, pe transe de vechime si cu urmétoarele gradatii:

- gradatia 1 - de la 3 1a 5 ani — 5% spor vechime;

- gradatia 2 - de la 5 1a 10 ani — 10 % spor vechime;

- gradatia 3 - de la 10 1a 15 ani - 15 % spor vechime;

- gradatia 4 - de la 15 la 20 de ani — 20 % spor vechime;
- gradatia 5 - peste 20 de ani — 25 % spor vechime.

CAPITOLUL VI

IGIENA SI SECURITATEA

Art.26. Conducerea asociatiei are obligatia sa asigure conditii normale de lucru, de naturd si le
ocroteasca sandtatea si integritatea fizica, dupd cum urmeaza:

a) Instructiunile prevazute in prezenta sectiune, impun fiecdrei persoane si vegheze atit la
securitatea si sdnatatea sé, cat si a celorlalti salariati din societate.

b) Fumatul in incinta sediului asociatiei in alt loc decit cel stabilit cu aceasta destinatie este cu
desdvarsire interzis ca si introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice.

c) In prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datoritd cireia
aceasta ar putea sd nu mai poatd executa sarcinile de serviciu si care poate determina crearea unei
situatii periculoase, conducerea compartimentului va dispune un consult medical al salariatului
respectiv. Acest consult medical, va avea drept scop, respectdnd secretul medical, precizarea unui
diagnostic, pronuntarea unei atitudini, recomandarea unui tratament medical daci este necesar. in
asteptarea unei solutii definitive, persoanei in cauza i va fi interzis si-si mai exercite munci.

d) Salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de strictd necesitate, in
vederea credrii unui confort necesar respectarii intimitatii fiecaruia, precum si pentru preintdmpinarea
imbolnavirilor.

e) Efectuarea curdteniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face numai cu aparate
electrocasnice si materiale speciale. Nerespectarea acestor prevederi sunt considerate abateri
disciplinare si vor atrage sanctionarea disciplinard a celor ce se vor face vinovati de incilcarea
acestora.

Art.27 In domeniul protectiei muncii se va actiona astfel:

a) Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave, vor fi
declarate imediat conducerii societatii sau inlocuitorului de drept al acestuia. Aceleasi reguli vor fi
respectate si In cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de munci si invers.

b) Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul colectiv,
vor fi comunicate de indata cétre conducerea societdfii sau alta persoana din conducerea acesteia,
Inspectoratele teritoriale de munca, precum si organelor de urmérire penald competente, potrivit legii.
Art.28 (1) Fiecare persoand este obligata sd-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de lucru
conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale.

(2)Sunt considerate echipamente tehnice : echipamente de calcul, birotica, autovehicule,
aparate, in general, toate materialele incredintate salariatului in vederea executirii atributiilor sale de
serviciu.

(3)Este interzisi interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau de
protectie, dacd intrefinerea acestuia este incredintat unui specialist, salariatul fiind obligat sa apeleze
la serviciile acestuia.

(4)Executarea sarcinilor de munca implicd intretinerea si curitirea echipamentului tehnic si
de lucru, personalul fiind obligat si-si consacre timpul necesar acestei obligatii, conform cerintelor
stabilite prin fisa postului sau ordine specifice.
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Art.29 In caz de pericol, ( cutremur, incendiu, etc.) evacuarea personalului unitdtii se efectueaza
conform Planului de Evacuare stabilit pe baza Normelor de pazi contra incendiilor si Planului de
Aparare Civila.

Art.30 (1) Lucrarile, documentatia de serviciu, tehnica de calcul din dotarea fiecdrui compartiment,
sunt asigurate prin depunerea acestora in dulapuri, camere previzute cu sisteme si dispozitive de
inchidere.

(2) Autoturismele proprietate personala ale personalului vor fi parcate in spatii speciale
aprobate. Conducerea societitii nu poarta raspunderea pentru pagubele aduse in parcare, in timpul
programului normal de lucru.
unor produse insalubre sau periculoase, sau cu ocazia unor cazuri de fortd majord, conducerea poate
dupd ce a informat salariatii respectivi, sd dispuna deschiderea dulapurilor. Deschiderea se va face in
prezenta celor interesati. in cazul absentei salariatului sau refuzul lui de a participa la actiune, aceasta
se va face in prezenta unui tert angajat.

CAPITOLUL VII
REGULI DE DISCIPLINA
Art.31 Salariatii in urma realizarii sarcinilor la nivelul standardelor de performanta stabilite prin fisa
postului, pot beneficia de recompense potrivit legii.
Art.32 Incélcarea cu vinovatie de catre salariati, indiferent de functia pe care o ocupa, a obligatiilor
de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare previzute in prezentul regulament, constituie abatere
disciplinard si se sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.
Art. 33 Sunt abateri disciplinare:
a) intarzierea sistematici in efectuarea lucrarilor;
b) intirzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru;
c) absente nemotivate de la serviciu;
d) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
e) atitudinile ireverentioase in timpul exercitirii atributiilor de serviciu;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucririlor care au acest caracter;
g) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;
h) neglijenta repetatd in rezolvarea lucririlor;
1) manifestdri care aduc atingere prestigiului asociatiei;
j) incélcarea prevederilor legale referitoare la concurenta neloiali;
k) pérasirea serviciului fard motiv intemeiat si fira a avea in prealabil aprobarea sefului ierarhic;
1) desfagurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program;
m) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizirii unor informatii sau facilitiri unor
servicii care sa dduneze activitatii societitii;
n) introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a bauturilor
alcoolice, pentru a fi consumate la locul de munci;
o) intrarea si riméanem iIn sediul asociatiei sub influenta b#uturilor alcoolice;
p) introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante / medicamente al
céror efect pot produce deregliri comportamentale;
q) intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionali;
r) orice alte fapte interzise de lege;
Art. 34 In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se aplica
personalului sunt:
a. avertismentul scris;
b. suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucratoare;
c. retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
d.reducerea salariului de baza pe o durata de 1 - 3 luni cu 5 -10%;
e. reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
del-3lunicus- 10%;
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f. desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
Art.35 Nu se tolereazd in cadrul relatiilor de serviciu manifestari de hartuire sexuald. Sunt
considerate hartuiri sexuale, acele gesturi, manifestari, comentarii insinuante, sau propuneri cu
aluzii sexuale. Acestea pot crea o stare de stres in cadrul institutiei si pot conduce la degradarea
atmosferei de lucru, scéderea productivitatii muncii si a moralului angajatilor. in sensul celor de mai
sus, nu este permis angajatilor si clientilor societitii sd impuna constringeri, sau si exercite presiuni
de orice altd naturd in scopul obtinerii de favoruri de natura sexuali.
Art. 36 Salariatii, care vor fi autorii dovediti ai unor fapte prevazute mai sus, vor fi sanctionati
conform prevederilor art.33, respectand procedura stabilita la art. 36 din prezentul regulament
Art.37 Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare se face, potrivit
prevederilor Codului Muncii (L.53/2003).
Art.38 Raspunderea materiala, contraventionala si penala a personalului aparatului tehnic ADI
survine conform legislatiei in vigoare.
Art.39 Dreptul de aparare al salariatilor presupune:

a) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurrile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovitie si consecintele
abaterii, comportarea generald in serviciu a salariatului, precum si de existenta in antecedentele
acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate, in conditiile previazute de lege.

b) Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicata decdt dupi cercetarea prealabild a faptei
imputate si dupd audierea salariatului. Audierea salariatului trebuie consemnata in scris, sub
sanctiunea nulitatii.

c) Refuzul salariatului, de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare la
abaterile imputate se consemneaza intr-un proces verbal. In astfel de cazuri sanctiunea poate fi
aplicata.

d) Acelasi procedeu se va aplica si In cazul personalului care refuzi si se prezinte in vederea
audierii.

e) Sanctiunile disciplinare se aplica potrivit legii.

1) Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa tribunalului, solicitind
anularea sau modificarea dupa caz, a ordinului sau dispozitiei de sanctionare.

2) Dacé s-a dovedit nevinovdtia persoanei sanctionte, persoanele cu rea credintd care au

determinat aplicarea sanctiunii disciplinare, rispund disciplinar, material, civil si dupa caz penal.

CAPITOLUL VIII

CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 40 Evaluarea salariatilor aparatului ethnic ADI se realizeazi, conform prevederilor Codului
muncii, anual, prin acordarea de calificative (de la foarte slab la foarte bine) in functie de indeplinirea
criteriilor de performanta profesionald individuale ale acestora.

Art. 41 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa functii
contractuale de conducere se realizeazi dupi urmitoarele criterii:

Capacitatea de a organiza;

Capacitatea de a conduce;

Capacitatea de coordonare;

Capacitatea de control;

Competenta decizional;

Capacitatea de a delega;

Capacitatea de a dezvolta abilititile personalului;

Abilitati de mediere si negociere;

Capacitatea de implementare;

10. Capacitatea de a rezolva eficient problemele;

11. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

12. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
13. Creativitate si spirit de initiativi;

14. Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru;

15. Capacitatea de gestionare eficients a resurselor alocate;
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16. Integritate morala si etica profesionala;
17. Capacitatea de a comunica;
18. Loialitatea si confidentialitatea in raport cu interesele asociatiei;
19. Conduita 1n timpul serviciului;
20. Adaptabilitate si flexibilitate.
Art. 42 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa functii
contractuale de executie se realizeaza dupa urmatoarele criterii:
1. Capacitatea de implementare;
2. Capacitatea de efectua lucrérile repartizate in termenele stabilite;
3. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor;
4. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
5. Creativitate si spirit de initiativa;
6. Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru;
7. Capacitatea de a lucra independent;
8. Capacitatea de a lucra in echipa;
9. Capacitatea de gestionare eficienta a resurselor alocate;
10. Integritate morala si etica profesional;
11. Capacitatea de a comunica;
12. Loialitatea si confidentialitatea in raport cu interesele asociatiei;
13. Conduita 1n timpul serviciului;
14. Adaptabilitate si flexibilitate.
15. Capacitatea de a rezolva eficient problemele.

CAPITOLUL IX
OBLIGATIILE CONDUCERII
Art.43 Conducerea asociatiei in vederea bunei desfagurari a activititii se obliga:

(1) S@ pund la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotéri, mijloace materiale si de lucru
necesare asigurdrii unor conditii corespunzitoare de munca pentru atingerea standardelor de
performantd cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fieciruia;

(2) S& urmaéreascd periodic modul in care dotarea compartimentelor de munci este realizats, in
raport de cerintele si specificul fiecarei activitati;

(3) Sé organizeze activitatea salariatilor tindnd cont de strategia de dezvoltare, precizand prin fisa
postului atributiile fieciruia in raport de studiile, pregitirea profesionald si specialitatea
acestora, stabilind In mod corect si echitabil volumul de munci al fieciruia;

(4) Sa raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor, atit in cadrul
asociatiei cét si in afara acesteia;

(5) Sé organizeze periodic forme de instruire si formare profesionald in raport de realizarea si
calitatea muncii fiecarui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor avute;

(6) Sa sprijine si s stimuleze initiativa si capacitatea profesionals a salariatilor;

(7) S& asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la securitatea
muncii §i prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihna, acordarea drepturilor pentru
munca prestata;

(8) Sa plateascd drepturile salariale la termenele si in conditiile stabilite.

(9) Sé creeze conditii de prevenire si Inliturare a tuturor cauzelor sau imprejurdrilor care pot
produce pagube patrimoniului asociatiei.

OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 44 Salariatii au indatorirea:
a) Sa 1si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios

indatoririle de serviciu si sd se abtini de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii
asociatiei;
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b) S& raspunda, potrivi legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe care o
detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

c) Si se conformeze dispozitiilor date de sefii cérora le sunt subordonati direct, cu exceptia
cazurilor in care apreciazi ca aceste dispozitii sunt ilegale;

d) Sa pastreze secretul de serviciu in conditiile legii;

e) Sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care
iau cunostiintd in exercitarea functiei;

f) Sa nu solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, daruri sau alte
avantaje.

g) Sa isi perfectioneze pregétirea profesionala fie in cadrul asociatiei, fie urménd cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;

h) S& se conformeze programului de lucru al asociatiei;

1) S& anunte, personal sau prin altd persoand, conducerea asociatiei situatia in care, din
motive obiective ori din cauza imbolndvirii absenteazid de la serviciu, In cursul zilei in
care are loc absenta, sau in cel mult 24 de ore;

j) Sa aiba o atitudine demna si corects, respectuoasi, ddnd dovada de initiativa, creativitate,
spirit constructiv, prezentd de spirit, capacitate decizionala operativa, diplomatie;

k) Sd aducid la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld constatatd, abateri sau greutiti in
munca;

1) Sa aibd o comportare corectd si demna 1n cadrul relatiilor de serviciu, si-si ajute colegii sau
colaboratorii in aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si si se suplineasci in
cadrul specialitatii lor;

m) Sa se prezinte la serviciu in tinutd decenta, sd faca si s mentina ordinea si curitenia la
locul de muncé, conform sarcinilor ce-i revin prin fisa postului;

n) Sa fumeze numai in spatiile special amenajate;

0) Sa cunoascd si sd respecte politicile de securitate si protectia muncii si de prevenire si

stingere a incendiilor;

p) Sé nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;

q) S& aducd la cunostintd superiorului ierarhic orice abatere de la prevederile prezentului

regulament savarsita de alti salariati, sau, vizitatori ai asociatiei;

r) S& respecte in totalitate prevederile prezentului regulament si sd pistreze
confidentialitatea privind continutul acestuia.

CAPITOLUL X
DISPOZITII FINALE

Art.45 Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legislatiei in vigoare privind organizarea
muncii, drepturile si obligatiile partilor, igiena si securitatea muncii, disciplina muncii si rispunderea
disciplinara, civila si penala.

Art.46 Prezentul regulament a fost adus la cunostinta personalului prin informare si prin afisare la
sediul A.D.I.
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