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Capitolul 1 PREZENTARE GENERALA

Societatea Algorithm Residential S3 S.R.L. este persoana juridicd roménd, cu sediul social in
Bucuresti, Sector 3, Calea Vitan nr. 242, etaj 1, avand CUI 37409960, inregistratd la Registrul
Comertului sub nr. J40/5481/2017. Societatea este reprezentatd legal de domnul Alexandrescu
Alexandru Adrian in calitate de Presedinte al Consiliului de Administratie. Asociatul majoritar
este Consiliul Local al Sectorului 3 Bucuresti, iar asociatul minoritar este Administrare Active
Sector 3 S.R.L.

In temeiul imputernicirii exprese acordate de citre Consiliul General al Municipiului Bucuresti
prin Hotérarea nr. 433/28.12.2016, Consiliul Local al Sectorului 3 a dispus, prin Hotararea nr.
97/29.03.2017, infiintarea societatii Algorithm Residential S3 S.R.L.

Societatea a fost infiintatd si functioneaza in temeiul art. 3, art. 209, art. 212, art. 213 si art. 1169
din Codul Civil, precum si al Legii nr. 31/1990 privind societatile, sub forma unei societiti cu
raspundere limitata. Obiectul principal de activitate, conform prevederilor actului constitutiv, il
constituie lucrari de constructie a cladirilor rezidentiale si nerezidentiale — cod CAEN 4120.

Societatea Algorithm Residential S3 S.R.L. se incadreaza in prevederile O.U.G. nr. 109/2011
privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice, fiind o societate cu raspundere limitata
constituita in conformitate cu Legea nr. 31/1990.

Peste 80% din activitatea desfasurata de societate este realizati pentru Primiria Sectorului 3.

Adunarea Generald a Asociatilor este organul de conducere al societdtii si ia decizii atit cu
privire la activitatile desfasurate, cit si in ceea ce priveste politicile economice si comerciale ale
acesteia. Aceasta este convocati prin notificarea tuturor asociatilor.

Relatiile de muncd sunt reglementate de Codul muncii, aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si de regulamentele de ordine interioara.

Capitolul 2 FORMA JURIDICA A SOCIETATII

Societatea Algorithm Residential S3 S.R.L. este persoana juridicad romand, constituitd sub forma
unei societdti cu raspundere limitata, in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 31/1990 privind
societatile, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare.

Societatea isi desfasoara activitatea cu respectarea prevederilor legale roméane in vigoare, precum
si a dispozitiilor cuprinse in Actul Constitutiv.

Societatea are capacitate juridica deplina si dobandeste drepturi si isi asuma obligatii In nume
propriu, in conditiile legii. Asociatii raspund pentru obligatiile sociale ale societatii in limita
aportului la capitalul social subscris.
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Capitolul 3 STRUCTURA ORGANIZATORICA

Societatea este organizati in departamente functionale, in conformitate cu legislatia in vigoare, iar
personalul angajat este incadrat in baza unui contract individual de munca.

Atributiile de serviciu ale salariatilor se stabilesc de catre superiorul ierarhic direct, se aproba de
conducerea societitii si se aduc la cunostinta angajatilor prin semnatura, in baza fisei postului si a
prezentului regulament.

Programul de lucru al personalului contractual este stabilit prin regulamentul intern, aprobat de
conducerea societatii.

In subordinea Consiliului de Administratie functioneaza Auditul Intern, structura organizati
conform prevederilor art. 50 din OUG 109/2011 privind guvernanta corporativd a intreprinderilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Legii nr. 672/2002 2002 privind auditul
public intern, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare

In subordinea directi a Presedintelui Consiliului de Administratie sunt infiintate 3 posturi, un post
de Director General, un post de Director Executiv si un post de Director Adjunct.

In subordinea directd a Directorului Executiv si a Directorului Adjunct functioneaza urmatoarele
structuri:

« Directia Tehnic si Executie — coordonata de Directorul Tehnic & Executie;
¢ Directia Economic si Administrativ - coordonaté de Directorul Economic & Administrativ;

Principalele tipuri de relatii si modul de stabilire al acestora in cadrul societatii:
In functie de natura si modul de manifestare a competentelor si responsabilitatilor se disting mai
multe tipuri de relatii organizatorice:

Reprezentare - relatiile organizatorice intre posturile de conducere de nivel superior si terte
persoane juridice sau fizice.
Relatiile de reprezentare se desfigoara in limitele dispozitiilor legale si a imputernicirilor date de
Presedintele Consiliului de Administratie unor salariati din cadrul societatii pentru reprezentarea
acesteia in relatiile cu tertii.

Ierarhice - relatiile organizatorice intre posturile de conducere si cele de executie sau intre
posturile de conducere situate la nivele ierarhice diferite, astfel:

Subordonarea directorilor de directii fata de Presedintele Consiliului de Administratie;
Subordonarea salariatilor dintr-o structura functionala fata de conducatorul structurii respective.
Subordonarea tuturor salariatilor fatd de Presedintele Consiliului de Administratie;

Subordonarea sefilor de echipa / santier fata de directorul de directie, dupa caz,
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Functionale - relatiile organizatorice intre structurile functionale ce au atributii integrate in fluxul
procesual al unor activititi sau intre structurile functionale care au autoritatea de a transmite
celorlalte structurile preciziri, indrumari metodologice, prescriptii de specialitate etc.

Relatiile de autoritate functionald se pot stabili ca urmare a imputernicirii acordate de catre
Presedintele Consiliului de Administratie (delegare de sarcini, autoritate si responsabilitati) unor
salariati sau colective, in vederea solutionérii unor probleme complexe dintr-un anume domeniu
de activitate.

Cooperare - relatiile organizatorice intre posturile situate pe acelasi nivel de subordonare, in
acelasi compartiment sau in compartimente diferite, in vederea realizirii unor actiuni comune.

In cadrul relatiilor de cooperare interne, directiile, serviciile si birourile din cadrul societatii au
obligatia de a primi si rdspunde cu celeritate la solicitdri, in limita competentei stabilite prin
prezentul regulament.

Relatiile de cooperare exterioare, se stabilesc numai pe baza atributiilor de serviciu incredintate, a
competentelor acordate si in limitele dispozitiilor legale.

Control - ansamblul masurilor luate de catre conducere in scopul imbunatitirii gestiunii riscului
si cresterii probabilitétii ca scopurile si obiectivele stabilite sa fie atinse.

Relatiile de control se stabilesc pe baza competentelor si/sau a imputernicirii acordate de catre
Presedintele Consiliului de Administratie unor persoane de specialitate, inclusiv stabilite prin fisa
postului.

Capitolul 4 Atributii, Responsabilitati si Competente generale

Adunarea Generald a Asociatilor

Adunarea Generali a Asociatilor este organul de conducere al societatii si ia decizii atit in ceea
ce priveste activitdtile societatii, cat si in legaturad cu politicile sale economice si comerciale.
Adunarea Generald a Asociatilor se intruneste prin convocarea tuturor asociatilor.

Adunarea Generala a Asociatilor are urmatoarele atributii principale:

¢ hotaraste modificarea Actului Constitutiv;

¢ hotaraste schimbarea obiectului de activitate al societétii;

o hotaraste majorarea sau reducerea capitalului social;

¢ hotaraste asupra insusirii rezultatelor anuale;

e hotaraste cu privire la fuziunea, divizarea sau dizolvarea societitii;

e numeste, revocd si descarca de gestiune administratorii si acorda putere de reprezentare
oricdrui reprezentant;

e examineazd, aprobd si modifica bilantul contabil si contul de profit si pierdere, dupa
analizarea rapoartelor Consiliului de Administratie;

e aprobd programul de activitate si bugetul societdtii (inclusiv investitiile si finantarile),
modificd planul de activitate si bugetul, si stabileste politica de remunerare pentru
activitatile societatii;
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e numeste cenzorii societatii, le stabileste remuneratia, 1i descarca de gestiune si 1i revoca;

e ia hotdrari cu privire la infiintarea si desfiintarea filialelor, reprezentantelor, agentiilor,
punctelor de lucru si a altor sedii secundare, daca aceste hotarari nu au fost deja stabilite
prin bugetul societatii;

e hotéardste infiintarea de societéti mixte cu terte persoane fizice sau juridice, daca astfel de
hotarari nu au fost deja prevazute in bugetul societitii;

e ia hotdrari in ceea ce priveste imprumuturile bancare si acordarea de garantii;
hotaraste actionarea in justitie a administratorilor si/sau a cenzorilor pentru prejudiciile
cauzate societatii;

e hotardste 1n orice altd problema importanta privind activitatea societétii.

Consiliul de Administratie

Societatea Algorithm Residential S3 S.R.L. este administratd de un Consiliu de Administratie
format din 3 membri, condus de un Presedinte. Mandatul membrilor Consiliului este de 4 ani, cu
posibilitatea reinnoirii pentru o perioada similara, in conditiile prevazute de O.U.G. nr. 109/2011
privind guvernanta corporativi a intreprinderilor publice. Cu toate acestea, in cazul vacantarii
unuia sau a mai multor posturi de administrator, adunarea generala ordinara a actionarilor va
completa numarul de membri ai consiliului de administratie cu administratori provizorii, care au
mandat pana la finalizarea procedurii de selectie

Atributii principale ale Consiliului de Administratie:

e stabilirea nivelului de salarizare si a altor drepturi, in conditiile legii, pentru personalul
angajat;

e aprobarea structurii organizatorice si a numarului de posturi necesare in vederea bunei
functionari a societatii, precum si modificarea organigramei, conditionati de necesitatea
restructurarii societétii;

e adoptarea Regulamentului de Ordine Interioard, precum si a oriciror alte regulamente
necesare pentru buna functionare a societatii;

e aprobarea sanctiunilor pecuniare sau de alta natura aplicabile personalului angajat;

e supunerea, in fiecare an, spre analiza Adunarii Generale, in termen de cel mult 3 luni de la
incheierea exercitiului financiar precedent, a raportului privind activitatea societitii,
precum si a proiectului programului de activitate si a proiectului bugetului de venituri si
cheltuieli pentru exercitiul financiar urmitor;

e stabilirea sediului social si infiintarea/desfiintarea filialelor si a sediilor secundare —
sucursale, reprezentante, agentii, puncte de lucru sau alte asemenea unititi fara
personalitate juridica;

e cxecutarea oricdror alte atributii delegate de Adunarea Generala, potrivit legii;

e sunt de competenta Consiliului de Administratie aprobarea operatiunilor juridice care
depéasesc valoarea de 10.000 (zece mii) Euro exclusiv TVA, in echivalent lei la cursul de
schimb al BNR din data efectudrii operatiunii — valoare aferentd fiecdrei operatiuni
individuale sau seriei de operatiuni derulate succesiv.
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Presedintele Consiliului de Administratie

Presedintele Consiliului de Administratie are dreptul de a emite decizii obligatorii pentru toate
persoanele implicate 1n activitatea societatii, inclusiv pentru personalul din conducerea executiva,
tehnica si administrativa, in toate cazurile care nu intrd in competenta exclusiva a Consiliului de
Administratie.

Atributiile Presedintelui Consiliului de Administratie includ:

o Administrarea si gestionarea societatii

o Reprezentarea societatitii in relatiile cu tertii

e Determinarea liniilor directoare esentiale pentru dezvoltarea societatii;

e Aprobarea planurilor si masurilor privind instruirea personalului angajat al soceitatii
precum si aprobarea suplimentdrii personalului angajat sau desfacerea contractelor
individuale de munca;

« Inaintarea propunerilor Adunarii Generale pentru desemnarea, inlocuirea sau revocarea
membrilor Consiliului de Administratie;

o Numirea persoanelor in functii de conducere, stabilirea competentelor acestora;

e Aprobarea planurilor lunare si trimestriale de incasari si plati

» Aprobarea operatiunilor juridice sub 10.000 euro (fara TVA) exclusiv TVA, in echivalent
lei la cursul de schimb al BNR din data efectudrii operatiunii — valoare aferenta fiecarei
operatiuni individuale sau seriei de operatiuni derulate succesiv;

« Incheierea de acte juridice in numele societitii, cu profesionisti, alte entitti juridice privind
prestarea de servicii necesare societatii, in vederea bunei functionari.

Directorul General

Directorul General isi exercita atributiile delegate de Presedintele Consiliului de Administratic si de
Consiliul de Administratie, in conformitate cu actele interne ale societatii;

Directorul Executiv

Directorul Executiv asigura conducerea executiva si operationala a societatii si implementarea
strategiilor aprobate.

Atributiile Directorul Executiv includ:

conduce activitatea operationald curenti a societatii;

asigurd implementarea strategiilor aprobate de catre Consiliul de Administratie;
coordoneaza direct structurile organizatorice din cadrul societatii;

aproba cheltuielile curente si operationale, in limitele de competentd stabilite de C.A;
elaboreaza si propune proceduri interne, spre aprobare Consiliului de Administratie;
evalueaza personalul de conducere.
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Directorul Adjunct

Directorul Adjunct sprijind activitatea Directorului Executiv in coordonarea structurilor
organizatorice si asigurd monitorizarea si controlul implementérii deciziilor la nivelul
societatiistrategiilor aprobate.

Atributiile Directorul Adjunct includ:

sprijind Directorul Executiv in coordonarea activitatii operationale a societatii;
e monitorizeazd implementarea deciziilor adoptate la nivelul conducerii si raporteaza stadiul
acestora;
e coordoneaza, dupd caz, anumite structuri organizatorice sau domenii de activitate stabilite
prin decizie interna;
asigura controlul asupra respectarii procedurilor interne la nivelul structurilor din subordine;
formuleaza propuneri de imbunatatire a activitatii operationale si a fluxurilor de lucru;
participa la elaborarea si implementarea procedurilor interne;
inlocuieste Directorul Executiv in perioadele de absentd, in limitele competentelor stabilite;
indeplineste orice alte atributii stabilite de Directorul Executiv sau de organele de
conducere.

Directorii de Directii

e Stabilesc obiectivele individuale ale personalului din subordine si indicatorii de
performanta asociati,

e Conduc activitatile aferente structurilor din subordine si raspund de modul de realizare a
obiectivelor specifice in conditii de calitate si la termenele stabilite;

e Respecta si aplicd prevederile legale aplicabile, toate reglementérile interne ale societati
(prezentul regulament, Regulamentul intern, proceduri de sistem si operationale,
metodologii, instructiuni de lucru, deciziile Presedintelui Consiliului de Administratie,
deciziile Consiliului de administratie, hotararile Adunarii Generale a Actionarilor societatii
ete.);

e Controleaza si raspund de modul de respectare si aplicare de cétre structurile subordonate
a documentelor mentionate la pct. 3;

e Raspund de modul de realizare a atributiilor de serviciu stabilite in sarcina personalului din
subordine;

e Asigurd si raspund de respectarea si pdstrarea confidentialititii documentelor si
informatiilor la care au acces;

e Implementeazi in structurile din subordine deciziile adoptate de Presedintele Consiliului
de Administratie, Consiliul de Administratie si hotararile Adundrii Generale a Actionarilor;

e Participa la intocmirea planurilor manageriale in baza analizelor efectuate;

e Avizeazi si supun spre aprobare, propunerile de strategii si de politici de dezvoltare
corespunzatoare activitatii structurilor din subordine;

e Avizeaza obiectivele specifice structurilor din subordine, asociate obiectivelor generale ale
societatii;

e Avizeaza documentele emise de structurile din subordine si care urmeaza sa fie supuse
aprobirii Presedintelui Consiliului de Administratie, Consiliului de Administratie sau
Adundrii Generale a Actionarilor;
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Gestioneaza si raspund de fondurile aprobate prin BVC si urméresc in executie incadrarea
in indicatorii aprobati;

Gestioneaza si raspund de utilizarea optimi a resurselor financiare, umane, materiale si
informationale pentru realizarea obiectivelor stabilite, aferente domeniului propriu de
activitate;

Emit propuneri privind modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
societatii, ori de cdte ori apar schimbiri majore in legislatia specificd domeniului de
activitate care afecteaza continutul regulamentului si ori de céte ori, in desfisurarea
activitdtii, se constatd ca atributiile directiilor din subordine nu mai sunt adecvate
desfasurarii activitatii, necesitdnd modificari;

Intocmesc fisele de post pentru personalul din subordine si le actualizeaza periodic, in
functie de aparitia unor modificari legislative specifice activitatii sau ca urmare a
reorganizdrii sau a aparitiei unor noi activitati si atributii;

Participa la elaborarea si fundamentarea proiectului de BVC pentru desfisurarea
activitatilor specifice structurilor din subordine;

Participa la elaborarea si fundamentarea Programului anual de investitii al societatii;
Participd ca membri in cadrul Comisiei de Monitorizare, structurd responsabild cu
implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial, in conformitate cu
OSGG nr. 600/2018;

Participa la evaluarea salariatilor din subordine, conform reglementdrilor interne ale
societétii;

Aplica in cadrul structurilor subordonate, strategia si politicile de dezvoltare, modernizare
si restructurare economico-financiara ale societitii, aprobate de organele de conducere
competente;

Urmadresc s1 monitorizeaza gradul de indeplinire, de catre structurile din subordine, a
indicatorilor de performanta stabiliti;

Urmaresc permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

Asigura un cadru optim pentru mentinerea unor relatii bune intre management si angajati;
Asigurd mentinerea unor bune relatii de colaborare intre toate structurile societitii;
Asigura respectarea confidentialitatii documentelor si informatiilor la care au acces;
Semnaleazd conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea societdtii din
domeniul in care au responsabilitati si atributii, despre care iau cunostintd in timpul
indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora;

Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in raporturile dintre structurile
societdtii, precum si in relatiile cu tertii;

Informeaza Presedintele Consiliului de Administratie cu privire la noutitile legislative sau
modificarea legislatiei in vigoare din domeniul lor de activitate si propun masuri pentru
aplicarea acestora;

Negociaza, in baza imputernicirii Presedintelui Consiliului de Administratie, contracte de
lucréri, servicii si produse;

10



Algorithm

residential S3

Reprezintd societatea fatd de terti, in baza imputernicirii Presedintelui Consiliului de
Administratie;

Reprezintd societatea, in baza imputernicirii Presedintelui Consiliului de Administratie,
prin participare la diferite manifestari interne i internationale de profil;

Réspund de elaborarea, actualizarea si aplicarea procedurilor si instructiunilor de lucru
specifice structurilor pe care le conduc;

Réspund de intocmirea rapoartelor de activitate ale directiei prezentate citre conducerea
societatii, structurile de monitorizare de la nivelul Primariei Sector 3, Consiliul de
Administratie si Adunarea Generald a Actionarilor;

Indeplinesc si alte atributii sau sarcini stabilite de Presedintele Consiliului de Administratie
si/sau prin fisele de post, proceduri, instructiuni, metodologii interne.

Salariatii societdatii

Raspund de modul de realizare a atributiilor stabilite prin fisa postului, prin prezentul
regulament sau prin dispozitii ale sefilor ierarhici superiori si/sau prin proceduri,
instructiuni, metodologii interne, in conditii de calitate si la termenele stabilite, cu
respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea confidentialitatii si secretului de serviciu;

Nu au drept de decizie si control, cu exceptia unor aspecte punctuale, bine definite in fisa
postului si/sau in baza unei decizii a Presedintelui Consiliului de Administratie;

Participd, in baza deciziei Presedintelui Consiliului de Administratie, in comisiile de lucru
in care sunt nominalizati;

Respecta si aplica cerintele privind securitatea si sandtatea in munca, situatii de urgenta;
Respecta procedurile privind protectia mediului si selectare a deseurilor;

Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

Respecta si aplica prevederile legale aplicabile, toate reglementirile interne ale societiti
(prezentul regulament, Regulamentul intern, proceduri de sistem si operationale,
metodologii, instructiuni de lucru, deciziile Presedintelui Consiliului de Administratie,
dispozitiile sefilor ierarhici superiori, deciziile Consiliului de Administratie, hotérarile
Adunarii Generale a Actionarilor societitii etc.);

Este interzisd primirea de bani sau alte foloase pentru exercitarea atributiilor de serviciu;
Este interzisd utilizarea functiei sau pozitiei in scopuri personale sau pentru obtinerea de
avantaje;

Este interzisd divulgarea de informatii confidentiale referitoare la activitatea societitii,
inclusiv proceduri de lucru, informatii tehnice, salarizare, contracte de muncd ori
comerciale, fard autorizare;

Angajatii trebuie si respecte confidentialitatea datelor si documentelor la care au acces,
inclusiv a celor privind proiectele, relatiile comerciale sau documente interne, a caror
divulgare poate prejudicia societatea;

Au obligatia de a respecta normele de sanitate si securitate in munca si regulamentele
interne;

Trebuie sa execute intocmai sarcinile dispuse de superiorul ierarhic;

Nu pot pérasi locul de munca fara aprobarea superiorului direct;

Trebuie sa aplice si s verifice respectarea procedurilor operationale ale societatii;
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Raspund patrimonial pentru echipamentele si bunurile aflate in gestiunea proprie;

Au obligatia de a respecta normele privind utilizarea resurselor societatii (combustibil,
materiale etc.);

Angajatii care beneficiaza de autovehicule de serviciu trebuie sa utilizeze combustibilul
in mod responsabil si exclusiv in interes de serviciu.

Capitolul 5 Atributiile specifice structurilor de specialitate

Auditul intern

Structurd organizata in directa subordine a Consiliului de Administratie conform prevederilor art.
50 din OUG 109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice, cu modificarile
si completérile ulterioare.

Auditorii interni sunt persoane care indeplinesc conditiile prevazute de legislatia in vigoare pentru
exercitarea acestel activitati si isi vor desfasura activitatea in baza unui contract de mandat incheiat
cu societatea pe perioada mandatului consiliului de administratie.

Atributiile specifice activitiitii de audit intern:

Acorda suport in indeplinirea obiectivelor, printr-o abordare sistematica si metodica, care
evalueaza si imbunatiteste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe
gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administrare;

Asigurd evaluarea independentd si obiectiva a activitdtilor desfasurate in cadrul
ALGORITHM RESIDENTIAL S3 S.R.L, pentru indeplinirea obiectivelor acesteia,
inclusiv evaluarea sistemului de control intern managerial;

Respectd reglementérile legale in vederea asigurdrii administririi fondurilor in mod
economic, eficient si eficace;

Armonizeaza si implementeaza principiile si standardele de control si audit;

Elaboreaza planul anual de audit intern al societatii si il supune aprobérii directorului
general;

Elaboreaza norme metodologice specifice privind exercitarea auditului intern in cadrul
societatii;

Efectueaza misiuni de audit public intern asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
societatii, pentru:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de societate din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre
beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale,

c) administrarea patrimoniului, precum si vénzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unititilor administrativ-
teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din patrimoniu;

€) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor
de creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;
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g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
h) sistemul de luare a deciziilor;
i) sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
j) sistemele informatice.
Efectueaza misiuni de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficientd si eficacitate;
Raporteazd periodic consiliului de administratie cu privire la constatarile, concluziile si
recomandarile rezultate din activitatea de audit;
Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;
Raporteaza imediat Consiliului de Administratie neregulile semnificative identificate in
realizarea misiunilor de audit public intern;
Raspunde pentru organizarea si desfasurarea activitatii de audit.

L. Directia Tehnic si Executie

Este condusd de un Director, se subordoneaza Presedintelui Consiliului de Administratie

Director Directie Tehnic si Executie — atributii specifice

Coordoneazd, conduce, controleazd si riaspunde de activitatea desfasurata in cadrul
structurilor aflate in subordine;

Asigurd circulatia informatiilor in cadrul proiectelor si intre structurile organizatiei,
organizand periodic sedinte de lucru cu echipele implicate;

Conduce sedintele de coordonare pentru armonizarea obiectivelor pe termen scurt si
sincronizarea activitatilor;

Verificd respectarea masurilor prevazute in planul propriu de securitate si sanatate in
muncd (SSM), iar In situatii neprevazute solicitd sprijinul lucratorului desemnat SSM
pentru stabilirea mésurilor necesare;

Aproba necesarul de materiale si referatele pentru aprovizionarea santierelor si reparatia
utilajelor si identifica eventualele neconcordante cu proiectul de executie;

Aproba programul de lucru zilnic al personalului si pontajele angajatilor din subordine;
Stabileste activitatile necesare pentru asigurarea continuitatii si echilibrului productiei
(materiale, utilaje, personal, solutionarea operativa a problemelor);

Organizeazd si coordoneazd executia lucririlor in conformitate cu parametrii tehnici
prevazuti in documentatiile de proiect;

Organizeaza si coordoneaza activitatea utilajelor in santiere si realizeazd alocarile
autovehiculelor din parcul auto

Aproba tarifele pentru inchirierea utilajelor, aproba incheierea contractelor si a conditiilor
de contractare si urméreste derularea contractelor

Avizeaza lucrdrile suplimentare si modificarile de proiect rezultate din solicitarile
beneficiarului sau din situatiile din teren, doar cu acordul scris prealabil al Presedintelui
C.A., inclusiv prin e-mail arhivat in dosarul santierului;
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Urmareste si asigurd respectarea termenelor contractuale si a graficului de executie,
informind in timp real Pregedintele C.A. despre eventualele obstacole in derularea
lucrarilor;

Avizeaza situatiile de lucrari si facturile aferente, asigurandu-se de corectitudinea datelor
si de apararea intereselor societatii;

Avizeaza situatiile de lucrari transmise de subcontractori si verificate de managerii de
proiect in urma coreldrii cu datele din teren;

Coordoneaza elaborarea si arhivarea Cartii Tehnice a lucrérilor executate;

Participa la sedintele operative ale societitii si raporteaza situatiile executiei lucrarilor;
Raspunde de respectarea proiectului tehnic, a autorizatiei de construire si a anexelor
acestora, precum si de concordanta intre proiect si materialele utilizate;

Raspunde de incadrarea in bugetele aprobate privind resursele materiale, umane si
serviciile contractate;

Verifica implementarea masurilor de sigurantd in santier, astfel incét activitatea sa se
desfasoare in conditii optime de securitate a muncii.

Supravegheazi flota de masini si utilaje pentru a asigura disponibilitatea si operabilitatea
acestora.

Planifici eficient resursele logistice si gestioneaza necesitatile de mentenanta.
Implementeaza si monitorizeaza programe de mentenanta preventiva.

Urmareste implementarea si mentinerea standardelor de calitate la nivel operational;
Asigura gestionarea eficientd a procesului de decontare si a documentatiei aferente
proiectelor;

Verifica propunerile tehnice si documentatiile pentru participarea la licitatii publice sau
private;

Evalueaza costurile de executie si gestioneaza procesul de decontare;

Urmareste aplicarea standardelor de calitate in toate etapele de executie;

Supervizeaza activitatile de receptie si gestioneazd neconformititile identificate in teren;
Supervizeaza activitatile de mentenantd in vederea mentinerii functionalitatii lucrarilor
executate;

Planifica si organizeaza resursele necesare pentru desfisurarea operatiunilor de productie;
Monitorizeaza stadiile de productie, raporteazd progresul si optimizeaza fluxurile de
lucru;

1.1.  Serviciul Tehnic

Serviciul Tehnic face parte din Directia Tehnica si Executie, este condus de Directorul Directiei
Tehnic Executie si indeplineste urmétoarele functiuni si atributii specifice:

Coordonarea Operationali a Activititii Tehnice

Verifica aplicarea normelor tehnice si a standardelor de calitate la nivel operational;
Implementeaza masuri de organizare a activitdtii tehnice, in vederea respectarii graficelor
de executie si a cerintelor tehnice;

Gestioneaza propunerile tehnice si documentatia necesara pentru participarea la licitafii;
Evalueaza costurile de executie si elaboreaza oferte tehnico-economice competitive;
Monitorizeaza si gestioneaza procesul de decontare pentru proiectele finalizate;

Asigura respectarea clauzelor contractuale in activitatea tehnica.
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Asigurarea Calititii si Procesul de Receptie

Implementeaza si mentine standardele de calitate la nivel operational;

Desfagoarad activitati de receptie a lucrarilor, verificind conformitatea acestora cu
cerintele proiectului;

Identificd si gestioneazd neconformitétile constatate;

Colaboreaza cu echipele de executie pentru imbunététirea continua a calitatii lucrarilor.

Managementul Calitatii si Controlul Operational

Aplica proceduri de control al calitatii;

Monitorizeaza procesele operationale si identifica oportunititi de imbunétatire;
Verifica si valideaza documentatia tehnica la nivel operational;

Asigura respectarea standardelor si normelor de calitate impuse.

Planificarea si Monitorizarea Operatiunilor de Productie

Planificd si organizeaza resursele necesare pentru optimizarea operatiunilor de productie;
Monitorizeaza stadiile de productie, raporteaza progresul si identifica potentiale blocaje
sau neconformitati;

Asigura resursele necesare (materiale, echipamente, personal) si optimizeaza procesele
pentru atingerea obiectivelor de productie.

Gestionarea Bugetelor:

Monitorizarea si gestionarea cheltuielilor pentru mentinerea proiectelor in limitele
bugetare aprobate.

Gestiunea Resurselor:

Alocarea si utilizarea eficientd a resurselor necesare (materiale de constructii,
echipamente, fortd de munca, utilitati).

Coordonarea activitatilor subcontractorilor pentru o colaborare eficientd si realizarea
cerintelor proiectului.

Programarea Lucriarilor:

Planificarea si organizarea executiei lucrarilor in functie de stadiile proiectului si
coordonarea aprovizionarii cu materiale conform necesitatilor.

Supravegherea Proiectelor:

Monitorizarea activitatilor de executie pentru asigurarea respectérii termenelor si a
calitatii lucrdrilor, conform standardelor in vigoare.

Raportare si Analiza:

Intocmirea de rapoarte periodice privind progresul proiectelor, costurile, utilizarea
resurselor si eventualele probleme aparute.
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INGINER CONSTRUCTII CIVILE, INDUSTRIALE SI AGRICOLE / CAI FERATE,
DRUMURI SI PODURI / INSTALATII PENTRU CONSTRUCTII

— OFERTARE / DECONTARE / DEVIZE

Inginerul Ofertare—Decontare-Devize se afla in subordinea directd a Directorului Tehnic si
Executie si indeplineste urmatoarele functiuni si atributii specifice:

e Realizeazi ofertele tehnico-economice, in conformitate cu caietele de sarcini §i proiectele
aferente, pentru executia lucrérilor de constructii;

e Intocmirea situatiilor de lucrari pentru decontarea platilor;

e Monitorizarea stadiului de realizare a lucrarilor de constructii;

e Analizeazid documentatia tehnica de intrare — cerere de oferta, proiect, caiet de sarcini,
listele de cantitati (extrage listele de cantitéti din proiect daca acestea nu exista);

e Realizeazi devizele ofertd prin incadrarea pe articole de deviz in programe specializate,
realizeazi dosarul de ofertare;

e Contribuie la intocmirea ofertelor, calculeazd devizele si monitorizeaza stadiul de
realizare a lucrarilor;

) Tntocmeste antemasuratori pentru lucrarile executate;

e Realizeazi centralizatorul antemasuratorilor si intocmeste un raport comparativ intre
cantitatile de lucridri masurate si cantitatile de lucrari anexate la contract;

¢ Studiaza caietele de sarcini, proiectele si documentatia tehnica pentru a intelege cerintele
proiectului;

e Analizeazi dosarele de licitatii, intocmeste dosarele de calificare, propunerea tehnica si
propunerea financiard in vederea participérii la licitatii;

¢ Realizeazi ofertele tehnico-economice in conformitate cu cerintele proiectului si caietele
de sarcini;

2 Tntocme@te dosarele de oferta, inclusiv fise tehnice, declaratii de conformitate si
certificate de garantie;

e FElaboreazi devizele si calculatiile de pret, urmirind postcalculul si gestiondnd
eventualele depasiri de costuri;

e Intocmeste situatii de lucriri pentru decontarea pltilor;

e Monitorizeaza stadiul de realizare a lucrarilor de constructii si intocmeste rapoarte
periodice;

e Analizeaza documentatia tehnica de intrare, extragind listele de cantitati si intocmind
antemasuratori pentru lucrarile executate;

e Asigura managementul contractelor din perspectiva posturilor si verifica situatiile de
lucrari ale subcontractorilor;

e Intocmeste baze de date privind preturile si realizeaza analize de piatd pentru actualizarea
articolelor din proiectul tehnic;

e Mentine legatura cu proiectantii, dirigintii de santier si alte parti implicate in procesul de
ofertare si decontare a devizelor.
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TEHNICIAN ATASAMENTIST

Tehnician Atasamentist se afld in directa subordonare a Directorului Tehnic si Executie si
realizeazd urmatoarele functiuni si atributii specifice:

Masurarea in mod direct a cantitdtilor real executate zilnic in cadrul santierului, pe fiecare
categorie de lucréri;

Realizarea schitelor lucrarilor executate, calcularea consumurilor tehnice zilnice pentru
executarea lucrdrilor, urmarind progresul lucrdrilor pe tot parcursul derulirii contractului;
Analizarea documentatiei tehnice, proiect, caiete de sarcini etc.;

Extrage lista de cantitati din planuri (realizarea antemasuritorilor);

e Asigurd pregatirea si intocmirea la timp si in mod eficient a rapoartelor privind cantitatile
de lucrari;

e Se ocupa de centralizarea antemdsurdtorilor si compararea acestora cu cantitatile de
lucrari anexate la contract;

e Verifica stadiile fizice declarate de santiere si intocmeste situatii de atasamente in
colaborare cu seful de santier;

e Analizeaza actualizdrile de proiect si transmite modificarile survenite catre Project
Manager si Managerul de departament;

e Analizeaza proiectul alocat din perspectiva bugetului;

e Realizeazd antemasuratorile lucrarilor planificate si intocmeste centralizatorul acestora;

e Reface calculul cantitétilor de lucrari acolo unde apar diferente intre valorile inscrise in
devize si cele inscrise in rapoartele de lucru;

e Asigura concordanta dintre prevederile devizelor-oferta si activitatile documentatiei la
baza dispozitiilor scrise emise de beneficiar sau proiectant;

o Intocmeste centralizatorul tuturor activitatilor de monitorizare si il transmite citre Project
Manager si Managerul de departament;

e Intocmeste situatiile financiare ale subcontractorilor de specialitate si le transmite lunar
citre Project Manager si Managerul de departament de specialitate;

o Intocmeste notele de postcalcul aferente proiectelor de care este responsabil si le
transmite catre Departamentul Financiar;

e Asigura evidenta documentelor si a rapoartelor de lucru la nivelul punctului de lucru;

e Sesizeaza si analizeaza diferentele care apar intre devize si masurétori.

ECONOMIST

Economistul se afla in directa subordonare a Directorului Tehnic si Executie si realizeaza
urmaitoarele functiuni si atributii specifice:

Colaboreaza cu structurile functionale ale societatii pentru identificarea si centralizarea
necesarului de materiale / servicii / lucrdri pentru samtierele societitii;

Realizeaza cercetari de piata, solicita oferte, elaboreaza analize comparative si propune
solutii de achizitie si parteneri comerciali - furnizori/prestatori;
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Solicita oferte de pret pentru materiale, utilaje, manopera si transportul ce vor fi folosite
in oferte si/sau executia lucrarilor;

Analizeazi eligibilitatea ofertantilor si ofertele financiare transmise / depuse de
potentialii furnizori

Obtine informatii si documente necesare de la furnizori, asociati si subcontractanti in
vederea Intocmirii materialelor de calificare, propunere tehnica si propunere financiara;
Respecta termenele limita privind realizarea ofertelor;

Creeaza baza de date de ofertare si o actualizeazi;

Solicita oferte de pret pentru materiale, utilaje, manoperd si transport ce urmeaza a fi
utilizate in cadrul ofertelor;

Asigura si efectueazi evaluarea furnizorilor conform procedurilor interne;

Participa la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al societatii, raportat la lucrarile
aflate in executie / preconizate a fi executate

Tine evidenta costurilor lucrarilor si intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al
fiecarui obiectiv in parte

Intocmeste oferte de pret pentru inchirierea utilajelor si intocmeste deconturile pentru
facturare

RESPONSABIL TEHNIC CU EXECUTIA

Responsabil Tehnic cu Executia se afla in directa subordonare a Directorului Tehnic si Executie
si realizeaza urmatoarele functiuni si atributii specifice:

Are responsabilitatea de a se asigura cd executia lucrdrilor de constructii respectd
prevederile proiectului tehnic de executie, reglementarile tehnice in vigoare si procedurile
stabilite conform legislatiei;

Este implicat in toate etapele de verificare a executiei lucrarilor si asiguri calitatea acestora
conform standardelor impuse;

Participa, impreund cu proiectantul si dirigintele de santier, la trasarea generald a
constructiei si la stabilirea bornelor de reper;

Asigura ca executia lucrarilor se face exclusiv pe baza proiectelor si detaliilor de executie
verificate de specialisti verificatori de proiecte atestati;

Verifica existenta proiectului si a detaliilor de executie;

Studiaza proiectul, caietele de sarcini, tehnologiile si procedurile prevdzute pentru
constructie;

Verifica existenta tuturor pieselor scrise si desenate din proiect, inclusiv studiile solicitate
prin certificatul de urbanism sau avize, asigurdndu-se de concordanta cu documentatia
tehnica pentru obtinerea autorizatiei de construire;

Verifica existenta expertizelor tehnice in cazul lucrarilor de interventii asupra constructiilor
si, dupid caz, a expertizelor tehnice ale constructiilor si utilititilor in zona de influenta a
excavatiilor adanci in zone urbane;
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Asiguri respectarea reglementirilor privind verificarea proiectelor de catre verificatori de
proiecte atestati si insusirea acestora de citre expertul tehnic atestat, acolo unde este cazul;
Verifica precizarea categoriei de importanta a constructiei in proiect;

Verifica existenta planului de control al calitatii, verificérilor si incercérilor;

Verificd existenta ,,Sistemului calitdtii in constructii” si corespondenta cu caietele de
sarcini;

Verifica existenta expertizei tehnice si a programului de monitorizare pentru constructii $i
utilitati in zona de influentd a excavatiilor adinci, privind rezistenta, stabilitatea si
securitatea la exploatare;

Urmareste realizarea constructiei conform autorizatiei de construire, a proiectelor, caietelor
de sarcini si altor reglementari tehnice in vigoare;

Verifica documentele de certificare a calitatii produselor pentru constructii si
corespondenta acestora cu prevederile proiectelor;

Interzice  utilizarea  produselor  pentru  constructii  fard  certificat de
performanta/conformitate, declaratie de performantd/conformitate sau agrement tehnic in
constructii;

Verifica respectarea tehnologiilor de executie si aplicarea corectd a acestora pentru
asigurarea nivelului calitativ specificat in documentatia tehnica si in reglementarile tehnice;
Verifica respectarea ,,Sistemului calitatii in constructii”, a procedurilor si instructiunilor
tehnice pentru lucrarea respectiva,

Verifica si avizeaza fisele si proiectele tehnologice de executie, procedurile de realizare a
lucrarilor, planurile de verificare a executiei, proiectele de organizare a executiei lucrérilor
si programele de realizare a constructiilor;

Participa la verificarea lucrérilor ajunse in faze determinante;

Verifica, semneazi si stampileaza documentele intocmite ca urmare a verificarilor, inclusiv
procese-verbale in faze determinante si procese-verbale de receptie calitativa a lucrérilor
ce devin ascunse;

Asisti la prelevarea de probe de la locul de punere in opera si semneaza procesul-verbal de
prelevare;

Transmite in scris proiectantului, prin intermediul dirigintilor de santier, sesizarile proprii
sau ale participantilor la realizarea constructiei privind neconformititile constatate pe
parcursul executiei;

Pune la dispozitia organelor de control toate documentele solicitate pentru verificarea
activitatii specifice;

Opreste executia lucrarilor in cazul defectelor grave de calitate sau abaterilor de la proiect
si permite reluarea lucrérilor numai dupa remedierea acestora,

Urmareste respectarea de catre executant a dispozitiilor si masurilor dispuse de proiectant
sau de organele abilitate;

In calitate de reprezentant al executantului, respecta prevederile legale in cazul schimbirii
solutiilor tehnice pe parcursul executiei lucririlor si se asigura ca acestea sunt acceptate de
investitor;
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Verifica punerea in sigurantd a constructiei si a dotdrilor si lucrarilor, conform proiectului;
Intocmeste si tine la zi un registru electronic de evidentd a tuturor lucrarilor de constructii
pe care le coordoneaza din punct de vedere tehnic si de calitate;

intocme§te un referat de prezentare privind modul in care si-a indeplinit obligatiile de
responsabil tehnic cu executia;

Instiinteazi in scris 1.S.C., in maximum 10 zile de la incetarea activitatii de responsabil
tehnic cu executia la o investitie ca angajat al executantului, inainte de receptia la
terminarea lucrdrilor la o investitie, cu precizarea stadiului fizic al lucridrii si data pana la
care a activat.

MANAGER DE PROIECT

Managerul de proiect se afla in directa subordonare a Directorului Tehnic si Executie si

realizeazd urmatoarele functiuni si atributii specifice:

Coordoneaza, conduce, controleaza si raspunde de activitatea desfdsuratd in cadrul
proiectelor alocate;

Pregatireca si organizarea planurilor de activitate in cadrul proiectului si asigurarea
resurselor necesare pentru atingerea obiectivelor proiectului;

Monitorizeaza in timp progresul atins fatd de obiectivele propuse si redacteaza rapoarte
finale catre finantatori, parteneri si beneficiari, cu respectarea datelor previazute in
contracte;

Este responsabil pentru implementarea cu succes a activitatilor proiectului si atingerea
rezultatelor planificate in proiect;

Supravegheaza desfasurarea zilnica a proiectului si gestioneaza echipa proiectului (formata
din personalul societatii, furnizori contractati si personalul beneficiarului);

Participa la diferite sedinte si la toate evenimentele proiectului, asigurand pregitirea
adecvata a acestora;

Identificarea, evaluarea si gestionarea riscurilor potentiale si rezolvarea problemelor care
pot apdrea in timpul desfasuréirii proiectului;

Asigurarea respectarii politicii companiei si a procedurilor interne in cadrul proiectului;
Asigurarea controlului calitatii livrabilelor si respectarea standardelor de management de
proiect;

Verificarea si avizarea lucrérilor suplimentare si a modificérilor de proiect;

Aprobarea si verificarea situatiilor de lucrari si asigurarea corectitudinii datelor;
Supervizarea zilnica a desfisurarii proiectului si gestionarea echipei de proiect;
Organizeazi si coordoneaza procurarea de bunuri si servicii in cadrul proiectului;
Supravegheazi desfasurarea activititilor conform planului de lucru;

Faciliteaza cooperarea dintre participantii in proiect;

Realizeaza necesarul de achizitii si investitii pentru desfasurarea activitatii proiectelor, la
nivelul societatii, intocmeste documentatia aferenta si gestioneaza procesul de achizitii si
aprovizionare
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Primeste situatiile de lucrari intocmite pentru lucririle executate si asigura facturarea
acestora catre beneficiari;

Tine evidenta costurilor pentru fiecare proiect incredintat

Urmareste derularea contractelor incheiate cu beneficiarii dar si a celor incheiate cu
furnizorii, prestatorii si executantii de lucrari

Certificd conformitatea materialelor achizitionate, a lucrarilor executate si a serviciilor
prestate cu prevedrile contractuale prin acordarea vizei bun de plata

Participa la procesul de intocmire a ofertelor catre beneficiari,

Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli pentru fiecare proiect in parte

Managerul de proiect trebuie sd asigure derularea proiectului in parametrii stabiliti: timp,
cerinte, cost, nivel de calitate etc.;

Managerul de proiect organizeazi si deruleaza proiectul conform standardelor de
management de proiect si a legislatiei in vigoare;

Raspunde de organizarea si derularea proiectului: initierea, planificarea, monitorizarea si
inchiderea proiectului (Project Integration Management);

Raspunde de realizarea si managementul graficului de executie (Time Management);
Réaspunde de realizarea si managementul bugetului (Cost Management);

Raspunde de asigurarea si controlul calitatii livrabilelor, verificarea si inspectarea
livrabilelor (Quality Management).

INGINER TOPOGRAF

Se afla in directa subordonare a Directorului Tehnic si Executie si realizeazd urmatoarele
functiuni si atributii specifice:

Are responsabilitatea de a efectua méasuritori terestre specifice, inclusiv trasari si verificari
pentru proiecte de constructii, asigurdnd precizia datelor si respectarea standardelor
tehnice;

Realizarea masuratorilor topografice pe teren, utilizdnd instrumente precum teodolite,
nivelmente, GNSS (sisteme globale de navigatie prin satelit), statii totale etc.;

Stabilirea punctelor de control necesare pentru proiecte;

Preluarea si interpretarea datelor masurate in vederea realizérii planurilor si hértilor
topografice;

Utilizarea software-urilor specializate pentru procesarea si analiza datelor topografice;
Realizarea studiilor topografice pentru a evalua terenul si a identifica posibile constringeri
sau obstacole;

Efectuarea trasarilor si verificarilor in teren in conformitate cu cerintele proiectelor de
constructii;

Asigurarea corectitudinii si preciziei trasarilor, profilelor transversale si longitudinale;
Masurarea terenurilor pentru realizarea planurilor cotate necesare proiectelor;

Executarea masuratorilor topografice specifice pentru reabilitarea drumurilor;
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Integrarea datelor provenite din masuritori topografice si cadastrale in proiectele in
derulare;

Extragerea datelor necesare din plansele de proiect, inclusiv planuri de situatie, profile
longitudinale si profile transversale;

Verificarea planselor din punct de vedere topografic si rectificarea lor acolo unde este
necesar;

Asigurarea unei comunicari eficiente cu toate departamentele firmei;

Respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii si tehnicilor de masurare;
Furnizarea corecta si promptd a informatiilor necesare;

Materializarea (trasarea) in teren a datelor obtinute din planuri si proiecte;

Ridicéri topografice pentru determinarea cantititilor de lucrari executate;

Raspunde de respectarea procedurilor interne privind utilizarea si intretinerea
echipamentului;

Informeaza imediat persoanele responsabile despre orice defectiune in functionarea
echipamentului;

Colaborarea stransa cu arhitectii, inginerii civili si alte echipe de proiect pentru a asigura
integrarea corectd a datelor topografice in proiecte;

Oferirea de consultanta tehnica cu privire la aspectele topografice ale proiectelor;
Participarea la sedinte de planificare si discutii tehnice pentru a asigura alinierea corecti a
proiectelor cu datele topografice;

Asigurarea controlului calitatii datelor masurate si prelucrate;

Identificarea si corectarea eventualelor erori in datele topografice;

Intocmirea documentatiei specifice topografiei pentru proiecte;

Pregitirea rapoartelor periodice de progres si a rapoartelor finale pentru clienti si echipele
de proiect.

INGINER GEODEZ

Se afld in directa subordonare a Directorului  Tehnic si Executie si realizeaza urmatoarele
functiuni si atributii specifice:

Coordoneaza si asigura intregul proces de executie a lucrarilor conform proiectelor, in
vederea respectérii termenului de finalizare a lucrérilor;

Efectuarea de trasari si verificari in constructii;

Efectuarea profilurilor transversale si longitudinale;

Masurarea terenurilor pentru realizarea planurilor cotate;

Realizeaza digitizarea parcelelor agricole folosind aplicatia de identificare online a
parcelelor agricole;

Se deplaseaza pe teren pentru a indica inginerilor locatia loturilor lucrate de companie;

Se deplaseaza in localitatile pe raza cdrora sunt inregistrate terenurile arendate pentru
efectuarea plétii catre arendatori;

Intocmeste diverse situatii si rapoarte la cerere cu suprafetele totale de terenuri cultivate,
tipurile de culturi si/sau localizarea acestora, contractele de arenda etc.;
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o Ridicari topografice in vederea determindrii cantitétilor de lucréri executate si calculul
acestor cantitati pe baza profilelor transversale rezultate;

e Asistd si participd la intocmirea si depunerea dosarelor pentru obtinerea subventiilor
pentru terenuri, conform termenului de depunere si criteriilor de eligibilitate;

e Gestioneaza si actualizeazi baza de date cu terenurile administrate de entitatea publici;

e Lfectuarea de trasari si verificari in constructii;

e Executarea masuratorilor topografice pentru reabilitare drumuri;

e Masuratori topografice si cadastrale, masurdtori GPS, integrarea datelor provenite din
masuratori si alte metode de achizitie de date;

e Dezvoltare de programe existente si adaptare pe piata;

e Extragerea datelor din plansele proiectului (plan situatie, profil longitudinal, profile
transversale), inclusiv prin interpolare acolo unde este cazul, precum si verificarea acestor
planse din punct de vedere topografic;

e Materializarea (trasarea) in teren a datelor sus-mentionate;

e Sa se asigure cd intreg echipamentul de lucru este functional.

1.2.  Serviciul mecanizare

Serviciul Mecanizare face parte din Directia Tehnica si Executie, este condus de Directorul
Directiei Tehnic Executie si indeplineste urmétoarele functiuni si atributii specifice:

Gestionare Resurse Logistice:
e Planificarea si monitorizarea eficienta a flotei de masini si utilaje;
« Asigurarea unui inventar actualizat al activelor logistice si gestionarea necesititilor de
mentenanta si reparatii.

Mentenanti si Eficienta a Utilajelor/Vehiculelor:
¢ Implementarea unui program de mentenantd preventivd pentru a asigura functionarea
optima a utilajelor si vehiculelor;
¢ Monitorizarea consumului de combustibil si a altor resurse pentru eficienta operationala

Coordonare Activititi de Transport:
« Planificarea rutelor si coordonarea logistica a transportului;
¢ Asigurarea respectarii standardelor de siguranti si a reglementarilor legale in activitatile
de transport.

CONDUCATOR ACTIV TRANSPORT RUTIER

Se afla in directa subordonare a Directorului  Tehnic si Executie si realizeaza urmatoarele
functiuni si atributii specifice:

« Asiguri aprovizionarea cu materiale si alte produse necesare;

23



Alg

orithm

residential S3

Réspunde de toate documentele insotitoare ale marfurilor achizitionate, de la primirea
acestora pana la predarea lor citre biroul contabilitate;

Se asigurd cd documentele insotitoare sunt intocmite conform cerintelor biroului
contabilitate;

Tine evidenta capacitatii de transport, a politelor de asigurare, a reviziilor si inspectiilor
tehnice perioadice pentru autovehiculele din parcul auto

Asigura realizarea reviziilor, inspectiilor si a reparatiilor necesare autovehiculelor din
parcul auto

Coordoneaza activitatea de transport cu autovehiculele proprii, verifica intocmirea fiselor
de activitate zilnica si tine evidenta consumului de carburanti

Intocmeste decontul pentru sumele cheltuite;

Asigura achizitia de marfuri numai pe baza Referatului de necesitate;

Asigura predarea marfurilor catre gestionari

Réspunde direct pentru existenta documentelor justificative de insotire a marfurilor pe
timpul transportului acestora;

Orice marfa cumpdratd trebuie insotitd de documente de cumparare emise de cétre
furnizori: bon fiscal stampilat, proces-verbal de achizitie (pentru producatori particulari),
facturi fiscale care, in partea de jos, vor contine codul numeric personal al persoanei care
le intocmeste;

Asigura evidenta si pastrarea documentelor de inmatriculare ale autovehiculelor

Asigura realizarea deconturilor pentru bunurile achitate cu sume primite din casierie
Pentru produsele achizitionate de la producatori particulari, in momentul achizitiei se
completeaza procesul-verbal de achizitie, in care este obligatoriu sa fie completate toate
informatiile cerute de formular;

SOFER

Se afla in directa subordonare a Directorului  Tehnic si Executie si realizeaza urmatoarele

functiuni si atributii specifice:

Asigura aprovizionarea cu materiale si alte produse necesare;

Raspunde de toate documentele insotitoare ale marfurilor achizitionate, de la primirea
acestora pand la predarea lor cétre biroul contabilitate;

Se asigurd cd documentele insotitoare sunt intocmite conform cerintelor biroului
contabilitate;

Intocmeste decontul pentru sumele cheltuite;

Achizitioneazd marfuri numai pe baza Referatului de necesitate;

La sosirea in unitate/santier cu marfa comandatd, are obligatia sd predea aceasta marfa
gestionarului care a comandat sau persoanelor delegate. Primitorii trebuie sa semneze pe
documentele de intrare. Dupa predarea marfurilor catre gestionari, decontul va fi primit de
contabilitate numai semnat de acestia;

Raspunde direct pentru existenta documentelor justificative de insotire a marfurilor pe
timpul transportului acestora;

Raspunde direct pentru felul in care este exploatata masina din dotare, precum si pentru
toate daunele provocate din propria culpi;
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Se supune programului de lucru stabilit pe unitate si solicita acordul prealabil al acesteia
pentru orice modificare a programului de lucru;

Orice marfi cumpdrata trebuie insotita de documente de cumpérare, emise de catre
furnizori: bon fiscal stampilat, proces-verbal de achizitie, facturi fiscale (pentru producétori
particulari) care, in partea de jos, vor contine codul numeric personal al persoanei care le
intocmeste;

Bonurile fiscale care nu sunt insotite de facturi fiscale trebuie, neaparat, s poarte stampila
furnizorului, precum si CUI-ul societitii. in lipsa acestora, nu vor fi luate in considerare la
includerea deconturilor;

Pentru produsele achizitionate de la producatori particulari, in momentul achizitiei se
completeaza procesul-verbal de achizitie, in care este obligatoriu sd fie completate toate
informatiile cerute de formular;

Pentru sumele de bani ridicate din casierie se vor intocmi deconturi de cheltuieli;
justificarea si inchiderea acestora se va face, obligatoriu, in termen de trei zile lucritoare
de la ridicarea banilor;

Pastreaza certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii, In conditii
corespunzatoare;

Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor etc., care reduc capacitatea de conducere;

Se comportd civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

Atat la plecare, cét si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehiculului, inclusiv
anvelopele. Dupi verificare, intocmeste impreuna cu seful coordonator un proces-verbal
de constatare;

Incarci/descarcd marfa in/din auto aflat in dotare:
Mentine in mod obligatoriu aspectul ingrijit al autovehiculului, atat exterior, cat si

interior;

Transportd marfa in baza documentelor insotitoare (factura fiscala, aviz de insotire a
marfii, proces-verbal de predare/primire);

Nu pleaca in cursd daca constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului $i isi anunta
imediat superiorul pentru a remedia defectiunile;

La sosirea din cursa, preda sefului direct foaia de parcurs si referatul de necesitate
completate corespunzator, insotite de decontul justificativ de cheltuieli;

Supravegheaza dispunerea corectd a mirfii pe platforma autovehiculului, astfel incét sa
nu fie depasita sarcina maxima admisibila pe axe;

Fixeaza si asigurd incdrcatura (cu centuri de ancorare sau alte materiale), astfel incat
transportul acesteia si se efectueze in conditii de maxima sigurant;

Nu transporta persoane striine;

Nu foloseste autoturismul de serviciu in interes personal, c¢i doar in interesul firmei
angajatoare;

La parcarea autovehiculului, va lua toate masurile pentru asigurarea acestuia si a
compartimentelor de marfa;

Comunic# imediat sefului direct, telefonic sau prin orice alt mijloc, orice eveniment de
circulatie in care este implicat.
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MECANIC UTILAJE

Se afla in directa subordonare a Directorului  Tehnic si Executie si realizeaza urmatoarele
functiuni si atributii specifice:

» Manevreaza utilajele pentru executia lucrarilor si a activitatilor specifice;

» Monteazd, instaleazi, examineaza, intretine, ajusteazi si repard motoarele, masinile
industriale si echipamentele mecanice;

o Urmireste permanent aplicarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile specifice
sau prin instructiunile tehnologice;

» Asambleazi componentele detasabile ale utilajelor si efectueaza probele de functionare;

e Monitorizeaza zilnic functionarea masinilor si utilajelor, in scopul identificarii
eventualelor disfunctionalitati;

¢ Executd lucrari de intretinere curentd, conform prescriptiilor specifice fiecarui utilaj;

e Rispunde de respectarea tehnologiilor de executie si a instructiunilor de lucru pentru
operatiunile care i revin;

o Identificd si utilizeazd uneltele si sculele potrivite executérii, repararii si inlocuirii
pieselor defecte;

e Gestioneaza corespunzator timpul de lucru pentru operatiunile care ii revin;

¢ Gestioneazd corespunzitor materialele, uneltele si echipamentele de lucru puse la
dispozitie;

¢ Duce la indeplinire toate sarcinile trasate de superiorul ierarhic pentru buna desfasurare a
activitatii.

MASINIST LA MASINI PENTRU TERASAMENTE (IFRONIST)

Se afla in directa subordonare a Directorului  Tehnic si Executie si realizeaza urmatoarele
functiuni si atributii specifice:

e Sd cunoascd si sd exploateze la parametrii normali utilajul din dotare;

o Exploateazi la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare si respecta incadrarea
in consumurile specifice de carburanti si lubrifianti;

e Asigura refacerea sau imbunatitirea capacitatii de functionare la parametrii corespunzatori
a tuturor echipamentelor si subansamblelor utilajelor si mijloacelor de transport care sunt
in atelierul mecanic pentru revizie sau reparatie;

« Participa alaturi de ceilalti salariati la actiunile organizate pentru inldturarea incidentelor si
avariilor, precum si la actiunile de aparare impotriva fenomenelor hidrometeorologice
periculoase;

e Asigura mentinerea capacitatii de functionare la parametrii corespunzitori a mijlocului de
transport sau utilajului pe care il are in primire;

e Sa evite lasarea fard supraveghere, in timpul programului de lucru, a maginilor si
instalatiilor aflate in functiune;

o Executd lucrari de intretinere si reparatii si la alte autovehicule si utilaje din cadrul
formatiei;
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o Sa execute intretinerea zilnicd a utilajului, exploatarea si se facd in conditii
corespunzatoare pentru reducerea cheltuielilor si prelungirea duratei de functionare;

o Si foloseasca utilajul la capacitate maxima, sd reduca consumul de carburanti si sd se
preocupe de reducerea timpilor de imobilizare in reparatii;

o Sa comunice imediat sefului ierarhic si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de munca
pe care o considerd un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucrétorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;

» Nu va exploata utilajul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor care
reduc capacitatea de conducere;

e Executd lucrdri in conditii de calitate si la termenele stabilite conform cerintei
beneficiarului;

o Isi insuseste prevederile reglementirilor specifice domeniului de activitate necesare
exercitarii atributiilor postului.

1.3.  Serviciul executie lucrdri

Serviciul executie lucrari se afld in subordinea directd a Directorului Tehnic si Executie si
indeplineste urmatoarele functiuni si atributii specifice:

Planificarea Santierelor:
o Elaborarea planurilor si programelor pentru desfasurarea santierelor, {indnd cont de
cerintele specifice ale fiecarui proiect.

Gestiunea Resurselor:
e Alocarea si utilizarca eficientd a resurselor necesare (materiale de constructii,
echipamente, fortd de munca, utilitati).

Supravegherea Proiectelor:
¢ Monitorizarea activititilor de executie pentru asigurarea respectirii termenelor si a
calitatii lucrarilor, conform standardelor in vigoare.

Programarea Lucrarilor:
o Planificarea si organizarea executiei lucrdrilor in functie de stadiile proiectului si
coordonarea aprovizionarii cu materiale conform necesitatilor.

Siguranta si Sinatatea in Munci (SSM, SU, PSI):
o Monitorizarea respectarii stricte a regulilor de securitate si sdnatate in munca in toate
obiectivele desfasurate;
e Raspunde de planul operativ de siguranta si de prevenirea accidentelor la locul de munca.

Gestionarea Relatiilor cu Subcontractorii:
e Coordonarea activitatilor subcontractorilor pentru o colaborare eficienta si realizarea
cerintelor proiectului.

Respectarea Standardelor de Mediu:
o Asigurarea conformitatii cu cerintele de mediu aplicabile in activitatea de constructie.
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Gestionarea Bugetelor:
e Monitorizarea si gestionarea cheltuielilor pentru mentinerea proiectelor in limitele
bugetare aprobate.

Documentatia si Autorizatiile:
« Gestionarea corectd a documentatiei legale (autorizatii, avize, contracte) si actualizarea
acesteia.

Conformitatea Legali:
e Asigurarea respectarii reglementarilor legale, standardelor si normativelor in domeniul
constructiilor;
e Monitorizarea modificdrilor legislative si actualizarea procedurilor in consecinta;
e Colaborarea cu juristi si consultanti pentru solutionarea corectd a tuturor aspectelor
legale.

INGINER CONSTRUCTII CIVILE, INDUSTRIALE SI AGRICOLE

Se afla in directa subordonare a Directorului  Tehnic si Executie si realizeazd urmatoarele
functiuni si atributii specifice:

o Coordoneazi activitatile pe santier si raspunde de activitatea echipelor din subordine;

e Asigurd comunicarea cu partenerii implicati in proiect si respectarea obligatiilor
contractuale;

e Planifica si organizeaza lucrarile, asigurd resursele necesare si urmareste indeplinirea
obiectivelor;

e Raspunde de organizarea santierului cu respectarea legislatiei in vigoare;

e Aproba zilnic programul de lucru al echipelor si supravegheaza respectarea acestuia;

e Monitorizeaza executia lucrarilor conform graficelor si notifica ierarhic orice impediment
aparut;

e Verificd conformitatea livrarilor si identifica neconformitatile, intocmind procese-verbale
si notificand superiorii;

e Avizeaza lucrarile suplimentare si modificarile doar cu acordul prealabil al superiorului
ierarhic;

o Inainte de inceperea lucrarilor, verificd si arhiveazi toate documentele necesare:
contracte, proiecte, autorizatii, planuri SSM/SU etc.;

e Mentine legitura permanentd cu subcontractorii pentru coordonarea lucrdrilor si
aprovizionare;

e Primeste si verifica situatiile de lucrari si le coreleaza cu realitatea din teren;

e Arhiveaza documentele aferente fiecarui proiect, atat fizic cat si electronic;

e Participa la sedintele de progres si intocmeste rapoarte privind stadiul lucrérilor;

e Verifica zilnic respectarea normelor de protectie a muncii si echiparea corespunzitoare a
personalului;

e Nu permite accesul in santier persoanelor fara echipament adecvat;

e Colaboreaza permanent cu responsabilul SSM pentru solutionarea eventualelor
neconformitati;

¢ Raspunde de intreaga activitate de SSM si PSI la nivelul santierului;
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» Riéspunde de respectarea proiectului tehnic, a cantitatilor si a termenelor de executie;
» Intocmeste pontajul personalului si asigura acuratetea acestuia.

SUBINGINER INSTALATII PENTRU CONSTRUCTII

Se afla in directa subordonare a Directorului  Tehnic si Executie si realizeaza urmatoarele
functiuni si atributii specifice:

» Are responsabilitatea de a asigura pregatirea si urmarirea productiei in domeniul
constructiilor, inclusiv garantarea calitatii lucrarilor, coordonarea echipei de mentenanta si
centralizarea si verificarea rapoartelor zilnice de lucru;

¢ Coordonarea si urmérirea echipei de mentenanta pentru lucrari in garantie;

e Monitorizarea stadiului de productie a instalatiilor pentru constructii, asigurand
respectarea termenelor si calitatii;

e Analiza proiectelor si stabilirea planului de incepere a lucrarilor;

o Evaluarea necesarului de achizitii pentru bunuri si servicii necesare proiectelor;

e Verificarea In termen a datelor din rapoartele zilnice de lucru transmise de sefii de
santier;

e Verificarea tipului de materiale folosite in procesul de constructie;

e Asigurarea ca lucréarile efectuate sunt conforme cu normele si specificatiile tehnice;

e Monitorizarea calitdtii materialelor utilizate si interventia in cazul nerespectarii
standardelor;

e Analiza proiectelor si stabilirea planului de incepere a lucrarilor si a necesarului de
achizitii de bunuri si servicii, a necesarului de utilaje si de personal;

o Centralizarea rapoartelor zilnice de lucrari si pregétirea rapoartelor pentru management.

SEF SANTIER

Se afld in directa subordonare a Directorului  Tehnic si Executie si realizeazd urmatoarele
functiuni si atributii specifice:

e Coordoneazi, supervizeaza si raspunde de intreaga activitate desfasurata pe santier,

e FElaboreazd si actualizeaza planul de organizare a santierului si planificarea
zilnicd/saptdmanala a lucrarilor;

e Urmadreste respectarea graficului de executie si ia masuri pentru recuperarea eventualelor
intarzieri.

e Repartizeaza sarcinile echipelor de executie si subantreprenorilor;

e Coordoneaza si supravegheaza activitatea sefilor de formatie, maistrilor, muncitorilor si
subcontractorilor;

e Solicitda si verificd aprovizionarea cu materiale, utilaje si echipamente necesare

desfasurarii lucrarilor

29



Algorithm

residential S3

e Studiazd proiectele, detaliile de executie, planurile de organizare a executiei si
normativele in vigoare;

e Asigurd intelegerea si aplicarea corecti a proiectului de cétre echipele din teren;

e Verificd respectarea cantitdtilor si specificatiilor tehnice stabilite in documentatia de
proiect.

e Verifica executia lucrarilor conform standardelor de calitate si proiectului tehnic;

¢ Identificd neconformititi si dispune masuri corective;

o Intocmeste si semneazi procese-verbale de calitate, receptii intermediare si finale.

o intocmeste zilnic rapoarte de activitate si de progres al lucrarilor;

¢ Transmite situatiile de lucrari executate si propunerile de plata aferente;

¢ Informeaza ierarhic despre orice problema aparuta in executie, legala sau tehnica.

e Verifica respectarea masurilor de securitate si sdnétate in munca de catre toti lucratorii
din santier;

e Nu permite inceperea lucrarilor fara plan de SSM aprobat si echipamente de protectie;

e Raspunde de instruirea personalului in domeniul SSM/SU/PSI si colaboreaza cu
responsabilul desemnat.

o Participa la sedintele de santier cu proiectantul, beneficiarul, dirigintele de santier sau
autoritati;

e Asigurd suport tehnic si oferd informatii referitoare la stadiul lucrarilor si solutiile
tehnice;

e Sustine receptiile intermediare si finale.

e Asigura existenta si actualizarea la zi a documentatiei de executie, autorizarii, avizarii,
SSM, SU etc.;

o Arhiveaza toate documentele rezultate din desfasurarea lucrarilor in dosarul santierului;

e Piastreazd evidenta pontajelor, consumurilor de materiale, rapoartelor de lucrari si
registrelor obligatorii.

MAISTRU

Maistrul se afla in subordinea directa a Directorului Tehnic si Executie si a Sefului de Santier si
indeplineste urmatoarele atributii specifice:

e Coordoneazid si supravegheaza intregul proces de executie a lucrdrilor conform
proiectelor, asigurand respectarea termenului de finalizare;

e Organizeaza si coordoneaza procesul de aplicare a celor mai bune solutii tehnice pentru
lucrérile de investitii;

o Urmadreste si coordoneazd executia proiectelor societatii, de la faza de proiectare sau
ofertare pana la receptia finala;

e Urmareste realizarea lucrérilor de constructii in conformitate cu documentatia tehnica
avizata;

e Planifica si organizeaza executia lucrarilor, verificd realizarea acestora, respectarea
ordinii de executie, stadiul lucrarilor si incadrarea in termenele de executie;
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Verifica si aprobd necesarul de materiale, atat din punct de vedere cantitativ, cat si
calitativ;

Urmareste materialele care intrd in santier si in lucrare;

Monitorizeaza incadrarea lucrarilor in graficul de executie aprobat;

Verifica daca executia constructiei respecta planurile si documentatiile aprobate;
Raspunde de personalul din subordine si ia masuri pentru respectarea disciplinei in munca,
propunédnd sanctiuni disciplinare, materiale sau civile, in cazul incalcarii atributiilor de
serviciu;

Verifica planul arhitectural al constructiei si se asiguri de viabilitatea proiectului;
Stabileste procedurile de executie in concordanta cu proiectul si materialele utilizate;

Face recomandari si propune modificari la proiect in cazul identificarii unor deficiente sau
erori;

Verifica lista materialelor ce urmeaza a fi utilizate si stabileste cantitatile necesare;
Raspunde in fata superiorului ierarhic privind stadiul de realizare a lucrarilor si programul
de executie;

Indruma si coordoneazi echipele de muncitori si tehnicieni din subordine;

Verificd existenta materialelor de protectie si raporteaza lipsurile sau neregulile
identificate;

Urmareste utilizarea eficientd a resurselor materiale si a fortei de munca;

Studiaza legislatia in vigoare privind protectia muncii, necesara desfasurarii activitatii;
Mentine ordinea si disciplina la locul de muncé;

Manifestd grijd in utilizarea si protejarea materialelor si echipamentelor din gestiune,
evitand deteriorarea, distrugerea sau pierderea acestora;

Raspunde de respectarea proiectului tehnic, a autorizatiei de construire, a anexelor si a
cantitatilor prevazute in proiect;

la toate masurile necesare pentru reducerea riscurilor in interiorul santierului si asigurarea
unor conditii cit mai sigure de munca;

Verifica zilnic prezenta personalului din subordine;

Raspunde de intocmirea corecta si completa a pontajelor;

Raspunde de avizarea si urmarirea efectudrii instruirii SSM, SU si PSI de citre personalul
din subordine;

Coordoneaza activitatea de SSM si PSI in cadrul echipelor pe care le conduce si
repartizeaza sarcini concrete in acest sens;

Urmadreste si raspunde de crearea conditiilor optime de lucru in santier;

Raspunde de respectarea si actualizarea graficului de executie.

SEF FORMATIE

Sef Formatie se afld in directa subordonare a DirectoruluiTehnic si Executie si a Sefului de
Santier si realizeazd urmatoarele functiuni si atributii specifice:

Conduce si coordoneaza direct activitatea de constructii, pe santier / lot de lucru, conform
indicatiilor primite de la Seful de Santier sau de la alt superior;
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Gestioneazd functionarea si intretinerea lucrarilor, inclusiv cu privire la aspectele
tehnologice ale anumitor materiale;

Gestioneaza lucrérile in desfasurare, din punct de vedere tehnic, economic, asigurdnd buna
functionare a acestora;

Stabileste programul de munca zilnic al personalului aflat pe santier / lot de lucru si
intocmeste pontajele angajatilor din subordine pe care le transmite la departamentele
competente;

Solicita departamentelor responsabile furnizarea echipamentelor individuale de protectie
pentru personalul din subordine;

Realizeaza lucrdrile in termeni contractuali si conform graficelor de executie si anuntd in
timp real persoana ierarhic superioara ori de cate ori apar elemente de naturd a impiedica
executarea intocmai si la timp a obligatiilor asumate;

Asiguri aprovizionarea cu materiale, utilaje, scule si personal a santierului / lotului de lucru
si tine legatura cu departamentele responsabile pentru ducerea la indeplinire a acestei
sarcini;

Receptioneaza / confirma din punct de vedere calitativ gi cantitativ materialele cu care este
aprovizionat santierul / lotul de lucru, iar in caz de neconformitate, inclusiv in raport cu
proiectul de executie, va proceda la identificarea neconformititilor si le va mentiona in
procesul-verbal intocmit cu aceasta ocazie. De asemenea, va instiinta de indatd persoana
ierarhic superioara sau furnizorul, dupa caz. Instiintarea se face in scris cu dublu exemplar,
iar unul se arhiveaza in dosarul santierului / lotului de lucru;

Inainte de inceperea lucririlor, si cunoasci si sa le arhiveze in dosarul santierului / lotului
de lucru documentele obligatorii pentru realizarea muncii: exemplarul contractului,
proiectul, autorizatii, avize, plan SSM, SU, etc.;

Efectueaza verificari si documenteaza modificarile de proiect numai in urma solicitdrii
beneficiarului si situatiei din teren, dupa ce a obtinut aprobarea scrisd a superiorului
ierarhic;

Se arhiveazi in dosarul santierului / lotului de lucru, impreund cu raspunsul primit de la
persoana ierarhic superioara;

Rispunde de organizarea santierului / lotului de lucru cu respectarea prevederilor legale si
contractuale;

Intocmeste comenzile necesare aproviziondrii cu materiale a santierului / lotului de lucru
si le transmite departamentului de resort cu acordul sefului séu;

Asigurarea si culegerea din santier / lot de lucru a datelor referitoare la munca efectuata;
Confirma bonurile de consum carburant pentru utilajele si autovehiculele din santier si le

preda catre coordonatorul activitétii de transport rutier, impreund cu informatiile solicitate;
Inainteaza situatiile de lucriri persoanei ierarhic superioare pentru analizi si aprobare;
Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii societitii, pentru lamurirea tuturor
problemelor legate de lucrarile executate si / sau asigurarea necesarului de materii si
materiale necesare desfasurarii lucrarilor aflate in desfasurare;

Arhiveaza toate documentele pe care le emite, primeste, gestioneazd in dosarul dedicat
lucrarii respective, precum si in format electronic;

Strangerea documentelor pentru intocmirea cartii tehnice a lucrdrilor executate si
intocmirea cartii tehnice, daca este cazul;
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 Participa la sedintele periodice din cadrul societatii cu raportari si situatii ale lucréarilor
executate;

» Asiguri curitenia la locul de munci;

e Rispunde de inventarul din dotarea postului si de folosirea corespunzitoare a acestuia;

o Sise asigure ca intreg echipamentul de lucru este functional;

e Are obligatia de a folosi echipamentele de protectie;

» Raspunde de calitatea lucrarilor executate;

» Estimeazi necesarul de materiale pentru executarea lucrarilor si se asigura ca, in procesul
de munci, nu exista timpi ,,morti” din cauza neaprovizionarii cu materiale;

o Intocmeste la termenele stabilite informarile, rapoartele si situatiile cerute de conducerea
societatii, cu privire la activitatile desfasurate si rezultatele obtinute;

¢ Nu instraineaza niciun fel de material de constructie apartindnd unitétii;

o Inainte de inceperea lucrarilor are obligatia de a studia Planul de Securitate si Sanitate al
proiectului;

e Are obligatia de a nu incepe lucrarile in santier pand nu se asigurad ca sunt respectate
masurile din planul de securitate;

e Verifica zilnic purtarea de cétre subordonati a echipamentelor de protecfie; nu permite
accesul in santier al subordonatilor care nu sunt echipati corespunzitor;

e Are obligatia zilnicd de a se asigura ca sunt respectate masurile stabilite in planul de
securitate si sandtate. Pentru situatiile neprevazute contacteaza coordonatorul desemnat
SSM in vederea stabilirii masurilor necesare pentru desfasurarea in sigurantd a
operatiunilor;

e Raispunde de respectarea proiectului tehnic, a autorizatiei de construire si a anexelor,
precum si a cantitatilor;

e Rispunde de intocmirea si de realitatea datelor din pontaj;

e Rispunde de avizarea si de urmdirirea efectuarii instruirilor SSM, SU, PSI de catre
personalul din subordine;

« Raspunde de intreaga activitate de SSM si PSI si repartizeaza sarcini concrete in acest
sens fiecarui om al muncii din aparatul santierului;

e Urmareste si raspunde de crearea conditiilor optime de lucru;

e Riaspunde de intocmirea pontajelor pentru lucratorii din subordine si de corectitudinea
datelor.

SEF ECHIPA SPECIALIZATA

Sef Echipa Specializatad se afld in directa subordonare a DirectoruluiTehnic si Executie si a
Sefului de Santier si realizeaza urmatoarele functiuni si atributii specifice:

e Conduce si coordoneazia direct activitatea de constructii, pe santier / lot de lucru, conform
indicatiilor primite de la Seful de Santier sau de la alt superior;

e Gestioneaza functionarea si intretinerea lucrarilor, inclusiv cu privire la aspectele
tehnologice ale anumitor materiale;

e Gestioneaza lucrarile in desfasurare, din punct de vedere tehnic, economic, asigurand
buna functionare a acestora;
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Stabileste programul de lucru zilnic al personalului aflat pe santier / lot de lucru si
intocmeste pontajele angajatilor din subordine, pe care le transmite la departamentele
competente; ;

Solicita departamentelor responsabile furnizarea echipamentelor individuale de protectie
pentru personalul din subordine;

Realizeaza lucririle in termeni contractuali si conform graficelor de executie si anuntd in
timp real persoana ierarhic superioard ori de cite ori apar elemente de naturd a Tmpiedica
executarea intocmai si la timp a obligatiilor asumate;

Asiguri aprovizionarea cu materiale, utilaje, scule si personal a santierului / lotului de lucru
si tine legitura cu departamentele responsabile pentru aducerea la indeplinire a acestei
sarcini;

Receptioneazi / confirma din punct de vedere calitativ si cantitativ materialele cu care este
aprovizionat santierul / lotul de lucru, iar in caz de neconcordantd, inclusiv in raport cu
proiectul de executie, va proceda la identificarea neconformitatilor si le va mentiona in
procesul-verbal intocmit cu aceastd ocazie. De asemenea, va instiinta de indatd persoana
ierarhic superioard sau furnizorul, dupa caz. Instiintarea se face in scris, cu dovada
comunicirii, urmand a fi arhivata in dosarul santierului / lotului de lucru;

Inainte de inceperea lucrarii, si cunoasci si sd arhiveze in dosarul santierului / lotului de
lucru documentele obligatorii pentru realizarea lucririi: exemplificativ contract, proiect,
autorizatii, avize, plan SSM, SU etc.;

Efectuarea lucrdrilor suplimentare, a modificarilor de proiect, urmare a solicitérilor
beneficiarului sau situatiei din teren, se va realiza numai cu acordul prealabil al persoanei
ierarhic superioare, obtinut ca urmare a instiintarii scrise a acesteia. Instiintarea se poate
face inclusiv prin e-mail, care se arhiveaza in dosarul santierului / lotului de lucru,
impreund cu raspunsul primit de la persoana ierarhic superioara;

Raspunde de organizarea santierului / lotului de lucru cu respectarea prevederilor legale si
contractuale;

Intocmeste comenzile necesare aproviziondrii cu materiale a santierului / lotului de lucru
si le transmite departamentului de resort sau furnizorilor de materiale pe care ii selecteaza
sau care se afld in relatii contractuale cu societatea, cu acordul sefului sau;

Asigurarea si culegerea din santier / lot de lucru a datelor referitoare la lucrérile executate;
Confirmi bonurile de consum carburant pentru utilajele si autovehiculele din santier si le
predi citre coordonatorul activitétii de transport rutier, impreund cu informatiile solicitate;
Inainteaz situatiile de lucrari persoanei ierarhic superioare pentru analiza si aprobare;
Asigurd permanent legitura cu reprezentantii societatii, pentru lamurirea tuturor
problemelor legate de lucrdrile executate si/sau asigurarea necesarului de materii si
materiale necesare destasurarii lucrarilor aflate in desfasurare;

Arhiveaza toate documentele pe care le emite, primeste, gestioneaza in dosarul dedicat
lucririi respective, precum si in format electronic;

Strangerea documentelor pentru intocmirea cartii tehnice a lucrarilor executate si
intocmirea cartii tehnice, daca este cazul;

Participa la sedintele periodice din cadrul societatii cu raportari si situatii ale lucréarilor
executate;

Asigura curiitenia la locul de munca;
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Raspunde de inventarul din dotarea postului si de folosirea corespunzatoare a acestuia;

Sa se asigure ca intreg echipamentul de lucru este functional;

Are obligatia de a folosi echipamentele de protectie;

Raspunde de calitatea lucrarilor executate;

Estimeaza necesarul de materiale pentru executarea lucrarilor si se asigura c, in procesul
de munca, nu existad timpi ,,morti” In urma neaprovizionrii cu materiale;

Intocmeste la termenele stabilite informarile, rapoartele si situatiile cerute de conducerea
societatii, cu privire la activitatile desfasurate si rezultatele obtinute;

Nu instraineaza niciun fel de material de constructie apartinand unitatii;

Inainte de inceperea lucririlor are obligatia de a studia Planul de Securitate si Sanitate al
proiectului;

Are obligatia de a nu incepe lucridrile in santier panda nu se asigurd ca sunt respectate
madsurile din planul propriu de securitate si sinatate aprobat;

Verifica zilnic purtarea de cétre subordonati a echipamentelor de protectie; nu permite
accesul Tn santier al subordonatilor care nu sunt echipati corespunzator;

Are obligatia zilnica de a se asigura ci sunt respectate masurile stabilite in planul propriu
de securitate si sandtate, iar pentru situatiile neprevazute, contacteaza lucratorul desemnat
SSM in vederea stabilirii masurilor care se impun pentru realizarea operatiunilor in
siguranta;

Raspunde de respectarea proiectului tehnic, a autorizatiei de construire si a anexelor, a
cantitétilor din proiectul tehnic si a materialelor din proiect;

Raspunde de verificarea zilnica a prezentei personalului din subordine;

Raspunde de intocmirea si realitatea datelor din pontaj;

Raspunde de avizarea si de urmarirea efectudrii instruirii SSM, SU, PSI de citre personalul
din subordine;

Raspunde de intreaga activitate de SSM si PSI si repartizeaza sarcini concrete in acest sens.

MUNCITOR CALIFICAT

Muncitorul calificat se afld in directa subordonare a Sefului de Santier si realizeaza urmatoarele
functiuni si atributii specifice:

Realizeaza lucriri de constructii, cum ar fi fundatii, zidarie, tencuieli, finisaje etc.

Se asigura cd materialele folosite respectd standardele de calitate.

Participa la pregatirea santierului pentru inceperea lucrarilor, inclusiv curitarea si
organizarea spatiului de lucru.

Identificd materialele de baza folosite la lucrari.

Identifica sarcinile si planifica activitatile zilnice si timpul de munca.

Identifica si raporteaza orice deteriordri sau defecte aparute in timpul lucrarilor si
contribuie la repararea acestora.

Colaboreaza cu colegii si cu ceilalti membri ai echipei pentru a asigura o buna
coordonare a activitatilor de constructie.

Urmareste instructiunile primite de la sefii de santier si se conformeaza acestora.
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Raspunde de calitatea lucrarilor executate.

Raspunde de indeplinirea corectd, la timp si cu acuratete a tuturor atributiilor de serviciu.
Angajatul raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru neexecutarea,
executarea partiald sau necorespunzitoare a atributiilor de serviciu, precum si pentru orice
prejudiciu adus societatii din culpa sa.

Raspunde de echipamentele (scule, scule electrice) pe care le preia in gestiune in vederea
indeplinirii sarcinilor de serviciu si de utilizarea conforma a aparaturii cu care lucreaza. »
Réspunde de respectarea normelor de protectia muncii si P.S.1.

Activitati specifice:

Amestecarea si pregatirea mortarului, betonului si a altor materiale de constructie.
Taierea caramizilor si a pieselor prefabricate conform cerintelor proiectului.
Masurarea si ridicarea zidurilor, peretilor si deschiderilor de arc.

Montarea si pozitionarea caramizilor in conformitate cu planurile proiectului.
Realizarea lucrérilor de reparare din gips.

Executarea tencuielilor brute si simple, inclusiv pregatirea suprafetelor pentru zugravit.
Aplicarea izolatiilor impotriva umiditétii si temperaturilor indicate.

Repararea pardoselilor din ciment, pavaje, tigle si mozaicuri.

Incarcarea, descarcarea si stocarea materialelor de constructie.

Pregatirea si amestecarea materialului conform procesului tehnologic.
Mentinerea curateniei la locul de munca.

Dulgheri:

Executarea operativd a lucrarilor de dulgherie conform standardelor si specificatiilor
proiectelor.

Montaj si demontaj cofraje, respectand planurile si devizul proiectului.

Marcarea si ancorarea precisi a elementelor de constructie conform axelor de referinta.
Utilizarea corectd a echipamentelor si uneltelor specifice dulgheriei.

Asigurarea securitatii personale prin respectarea normelor de protectie.

Interpretarea semnificatiei reprezentarilor conventionale din planurile de cofraj si detalii.

Zugravi:

Analizarea si pregatirea suprafetelor inainte de aplicarea vopselei sau a acoperirii finale.
Repararea crapaturilor sau denivelarilor pentru obtinerea unei suprafete netede si curate. *
Aplicarea stratului de grund pentru o aderenta corespunzatoare si protectia suprafetei.
Aplicarea vopselei sau a acoperirii conform proiectului tehnic.

Gestionarea diferitelor tipuri de suprafete, inclusiv pereti, tavane, lemn, metal sau alte
materiale.

Aplicarea tehnicilor corespunzitoare pentru fiecare tip de suprafata.

Intretinerea si curatarea regulata a uneltelor si echipamentelor utilizate.

Pregatirea si aplicarea diferitelor tipuri de culori si zugraveli.

36



Algorithm

residential S3

Electricieni:

e Realizarea si asigurarea functionarii corecte si sigure a instalatiilor electrice, respectand
normele tehnice si de securitate.

e Determinarea si verificarea curentului, tensiunii si rezistentei.

e Seclectarea si utilizarea corecta a aparatelor de masura pentru determinarea curentului,
tensiunii si rezistentei electrice.

e Interpretarea corectd a rezultatelor masuratorilor si luarea masurilor corespunzitoare.

e Corecta interpretare a schemelor electrice, simbolurilor si legilor electrice de baza.

e Identificarea si rezolvarea oricaror discrepante intalnite in schema.

e Scoaterea de sub tensiune a echipamentelor electrice conform normelor de securitate.

e Verificari periodice si identificarea echipamentelor sau componentelor defecte pentru
remediere.

e Alegerea si utilizarea corectd a materialelor, dispozitivelor si echipamentelor conform
specificatiilor din schema.

e Montarea si verificarea instalatiilor electrice in conformitate cu normele tehnice si de
securitate.

e Cunoasterea detaliatd a caracteristicilor constructive si functionale ale utilajelor si
instalatiilor.

e Asigurarea supravegherii permanente si verificarea functionarii corecte a echipamentelor
si instalatiilor.

e Luarea masurilor urgente in caz de avarii sau accidente.

e Raportarea imediatd a neregulilor, defectelor sau altor situatii periculoase catre
conducerea unitatii.

e Utilizarea si pastrarea corectd a echipamentului de protectie si a dispozitivelor de
siguranta.

o Intretinerea unui registru de evidenta a reparatiilor si inregistrarea constatirilor ficute in
timpul activitatii.

MUNCITOR NECALIFICAT

Muncitorul necalificat se afla in directa subordonare a Sefului de Santier si realizeazd
urmatoarele functiuni si atributii specifice:

Transportd materiale precum carimizi, grinzi, placi de beton si alte materiale de
constructie la locul de lucru.

Ajutd la descarcarea si incarcarea materialelor de pe sau pe vehicule.

Masoard si pregéteste materiale de baza sub indrumarea meseriasilor calificati.

Poate fi implicat in amestecarea manuald a mortarului sau cimentului in cantitatile
corespunzatoare.

Asistd in asamblarea si demontarea schelelor, cofrajelor si a altor structuri temporare de
constructie.

Ajutd la sdparea santurilor sau la nivelarea terenului, utilizind unelte precum lopata sau
grebla.
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Amestecd manual sau cu ajutorul unor instrumente simple materialele necesare pentru
constructie.

Transportd materialele la locul de lucru si le plaseazd in zonele desemnate pentru
utilizare.

Ofera suport meseriasilor calificati in indeplinirea sarcinilor specifice domeniului lor.
Foloseste unelte manuale simple, cum ar fi ciocanul, surubelnita, cheia, sub
supravegherea directa a meseriasilor.

Asistd la utilizarea echipamentelor mici, cum ar fi masini de taiat sau polizat, sub
supravegherea directd a meseriasilor.

Foloseste echipament de protectie personala pentru a se asigura cd rimane in sigurantd in
timpul lucrului.

2. Directia Economic si Administrativ

Este condusa de un Director, se subordoneaza Presedintelui Consiliului de Administratie

Director Directie Economic si Administrativ — atributii specifice

Coordoneaza intregul sistem economico-financiar, contabil si de control bugetar al
societatii;

Participa la elaborarea strategiei economico-financiare a societatii si la implementarea
politicilor financiare;

Asigura intocmirea si implementarea bugetului de venituri si cheltuieli;

Raspunde de corectitudinea si legalitatea intocmirii documentelor contabile, bilantului,
situatiilor financiare si raportarilor catre autorititi (ANAF, INS, Casa de Pensii etc.);
Supervizeaza intocmirea documentelor de control financiar intern, asigurdnd respectarea
normelor legale si a reglementarilor interne;

Coordoneaza activitatile de gestiune a patrimoniului, fluxurilor financiare, platilor si
incasérilor;

Verifica lunar executia bugetari si propune masuri de corectie in cazul abaterilor;
Coordoneaza relatia cu auditorii externi, interni, autorititi de control fiscal, banci si
institutii financiare;

Propune masuri de eficientizare economici si de reducere a costurilor;

Raspunde de organizarea activitatii financiar-contabile, asigurand aplicarea
reglementdrilor in vigoare;

Supervizeaza intocmirea si depunerea declaratiilor fiscale;

Intocmeste rapoarte periodice privind performanta financiara a societatii;

Avizeaza documentele economico-financiare inainte de aprobare;

Aproba plitile in limita competentelor delegate de Presedintele Consiliului de
Administratie;

Participi la sedintele Consiliului de Administratie la solicitare sau din oficiu (in functie
de structura organizatorica);

Intocmeste executia bugetara trimestriala la nivelul Algorithm Residential S3 SRL;
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Intocmeste si analizeazd lunar gradul de realizare a principalilor indicatori economici
realizati de catre Algorithm Residential S3 fata de prevederile anuale si a fondurilor ramase
de consumat;

Asigura instruirea si supervizarea personalului din subordine;

Raspunde de implementarea masurilor SSM si PSI in compartimentul pe care il
coordoneaza.

Asigura managementului resurselor umane

Asigura implementarea procedurilor de recrutare si selectie a personalului societatii
Intocmeste bugetul cheltuielilor cu personalul si monitorizeaza costurile raportat la
nivelul de productivitate al societatii

Participa la negocierea si semnarea contractelor individuale de muncé

Organizeaza si supervizeazi activitatea administrativa a societatii

Gestioneazi procesul de achizitii si aprovizionare;

Verifica intocmirea contractelor;

Urmireste zilnic activitatea personalului aflat in subordine pentru asigurarea aplicarii
corecte a procedurilor operationale de achizitii, aprovizionare si livrare.

Avizeaza documentele intocmite de personalul din subordine, monitorizeaza si evalueazi
personalul din subordine

2.1.  Serviciul economic

Serviciul Economic face parte din Directia Economic si Administrativ, este condus de Directorul
Directiei Economic si Administrativ si indeplineste urmatoarele functiuni si atributii specifice:

Management Financiar Operational:

Coordonarea si supravegherea tuturor aspectelor financiare ale organizatiei.

Asigurarea respectirii tuturor normelor si reglementarilor financiare in vigoare.
Planificarea si implementarea strategiilor financiare pentru atingerea obiectivelor
organizationale.

Monitorizarea si analizarea performantelor financiare, identificarea tendintelor si
elaborarea rapoartelor corespunzitoare.

Elaborarea si gestionarea bugetelor organizatiei in conformitate cu nevoile si directiile
strategice.

Coordonarea proceselor de contabilitate, inclusiv inregistrarea si raportarea corectd a
tranzactiilor financiare.

Verificarea si analizarea documentelor financiare, cum ar fi facturile, chitantele si alte
inscrisuri.

Negocierea si gestionarea relatiilor cu partenerii financiari, furnizorii si alte entitafi
externe.

Implementarea practicilor de control intern pentru prevenirea fraudelor si a erorilor
financiare.

Gestionarea riscurilor financiare si identificarea oportunitatilor de optimizare a costurilor.
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e Comunicarea regulatd cu partile interesate interne si externe pentru a asigura transparenta
si intelegerea situatiei financiare.

e Participarca la elaborarea rapoartelor financiare periodice si anuale pentru conducere si
pértile interesate.

Contabilitate si inregistriri:
e Verificarea zilnica si lunara a inregistrarilor contabile in programul informatic.
e Verificarea extraselor de cont, a registrului de casd si a documentelor de contabilitate.
e Efectuarea controlului ierarhic preventiv pentru a preveni erori si discrepante.

Raportare si Situatii Financiare:
e Intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a situatiilor financiare anuale si
trimestriale.
e Analiza situatiilor financiare si pregatirea rapoartelor explicative.

e Transmiterea rapoartelor citre partile interesate, cum ar fi Adunarea Generald a
Asociatilor si autoritdtile publice.

Administrarea Personalului:
e Verificarea si monitorizarea zilnica a prezentei si a pontajului lunar pentru personal.
e Implementarea politicilor si procedurilor de resurse umane.

Gestiunea Plitilor si Incasirilor:
e Asigurarea corectitudinii si conformititii cu dispozitiile legale a operatiunilor de incasari
si plati in numerar.
e Urmirirea si gestionarea eficienta a lichidarii debitorilor, creditorilor si altor creante.

e Verificarea ordinelor de platd si a decontarilor in vederea asigurdrii conformititii cu
bugetul.

Bugetare si Control Bugetar:
e FElaborarea bugetului de venituri si cheltuieli la nivelul organizatiei.
e Repartizarea bugetului si monitorizarea executiei bugetare pe categorii.
e Analiza lunard a executiei bugetare si propunerea de masuri corective.

Achizitii si Contractiri:
e Organizarea procedurilor de achizitii publice in concordanta cu legislatia in vigoare.
e Urmirirea derularii contractelor si a stadiului de implementare a acestora.
e Asigurarea conformititii cu procedurile de achizitii publice.

Analize Economice si Raportiri:
e Efectuarea analizelor economice periodice privind performanta financiara a organizatiei.
e Elaborarea si prezentarea rapoartelor economice citre conducere si partile interesate.

Gestionarea Documentelor Financiare:
e Asigurarea intocmirii si pastrarii documentelor financiare in conformitate cu legislatia.
e Centralizarea si arhivarea documentelor pentru audit si verificari ulterioare.

40



Algorithm

residential 83

CONTABIL SEF

Se afld in directa subordonare a Directorului ~ Economic si Administrativ si realizeazi
urmatoarele functiuni i atributii specifice:

e Organizeazi, indrumd, controleaza si rdspunde de intreaga activitate financiar-contabili a
societatii, in conformitate cu legislatia financiar-contabila in vigoare;

e Coordoneazd intocmirea si verificarea registrelor contabile obligatorii (Registrul jurnal,
Registrul inventar, Cartea mare etc.);

¢ Coordoneazi Inchiderea exercitiului financiar-contabil si intocmirea bilantului contabil, a
contului de profit si pierdere si a celorlalte situatii financiare anuale;

e Intocmeste si asigurd transmiterea declaratiilor fiscale (TVA, impozit pe profit, salarii
etc.) si depunerea acestora in termen;

o Intocmeste sl asigurd transmiterea oricaror raportari catre autorititile statului

» Coordoneaza activitatea de intocmire si depunere a raportarilor citre institutiile statului:
ANAF, Casa de Pensii, ITM, INS, etc.;

e Raspunde de evidenta contabild a mijloacelor fixe, stocurilor, creantelor si datoriilor;

e Aprobid documentele justificative si de plata, verificind incadrarea acestora in buget si in
reglementdrile legale;

» Asigurd inregistrarea corecta si la zi a operatiunilor economico-financiare in programul
de contabilitate;

» Colaboreazi cu auditorii interni/externi si pune la dispozitie toate documentele necesare
verificarii;

o Ofera asistenta de specialitate conducerii in luarea deciziilor economice si financiare;

e Urmareste permanent legislatia din domeniul financiar-contabil si asiguri respectarea
acesteia.

o Intocmeste si verifica balanta, bilantul anual, inventarul societatii.

o Intocmeste situatii financiare si rapoarte la solicitarea Adundrii Generale a Asociatilor, a
Consiliului Local, a Managerului Coordonator si/sau a CA, sau a altor persoane abilitate.

« (intocmeste evidenta contabil a activelor si stocurilor;

e Asigurd evidenta contabild a creantelor;

» Asigura evidenta contabild a imobilizarilor necorporale, corporale, in curs si financiare;

o Asigurd evidenta contabila a furnizorilor;

» Asigura evidenta contabila a datoriilor catre bugetul de stat, bugetul asiguririlor sociale
de stat si conturi asimilate;

e Asigurd evidenta contabila a conturilor de trezorerie;

» Asigurd evidenta contabila a cheltuielilor;

» Asigurd evidenta contabila a finantarilor si a veniturilor;

» Asigurd evidenta rezultatului patrimonial;

e Asigura evidenta contabild a conturilor in afara bilantului;

o (Inregistreazi cronologic in contabilitate operatiunile patrimoniale, cu respectarea
succesiunii documentelor justificative, dupa data de intocmire sau intrare in institutie si
sistematic in conturile sintetice si analitice, cu ajutorul Registrului jurnal;

« fintocmeste documentele si efectueazd contabilizarea salariilor si a decontirilor cu
personalul, precum si a celor privind asiguririle de sanatate;

o Verifica inregistrarile contabile in programul informatic;
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Verifica lunar fisele sintetice ale conturilor pentru efectuarea eventualelor reglari/corectii;
Verifica zilnic extrasele de cont si registrul de casa;

Asigura efectuarea corectd si in conformitate cu dispozitiile legale a operatiunilor de
incasari si plati in numerar;

Urmadreste lichidarea debitorilor, creditorilor si altor creante ale unitatii

Verifica ordinele de plata pentru furnizori in ordinea scadentei;

Asigura intocmirea documentelor (OP) pentru plata drepturilor salariale si a altor drepturi
de personal cuvenite personalului din institutie;

Asigurad Intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de
verificare si a situatiilor financiare anuale si trimestriale;

Verifica inregistrarea garantiilor gestionarilor;

Verifica inregistrarea garantiilor de participare/buna executie;

Elaboreaza, pe baza propriei analize si a fundamentarilor structurilor functionale, proiectul
de buget de venituri si cheltuieli;

Organizeaza si asigurd functionarea normala si eficienta a contabilitatii societdtii pentru
verificarea, inregistrarea cronologici si sistematicd a tuturor operatiunilor contabile,
consemnarea in documente legale pe sectiuni specifice: operatii patrimoniale, costuri,
venituri, pierderi etc., in vederea intocmirii situatiilor contabile de inchidere, evidenta, pe
comenzi si produse, intocmirea listei comenzilor inchise, evidenta cheltuielilor efective si
pe articole de calculatie;

Asigura intocmirea raportdrilor: catre Administratia Financiar, institutii de control, banci,
statistici;

Asigura intocmirea bilantului contabil;

Verificd si supune aprobarii, in limitele previdzute in bugetul de venituri si cheltuieli
aprobat al institutiei, devizele de cheltuieli pentru proiectele angajate;

Verifica toate documentele contabile care atestd miscarea obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe;

Verifica actele de casd si de banca, decontdrile de cheltuieli, situatiile inventarierilor,
raspunde de efectuarea eficienta si legala a tuturor cheltuielilor si veniturilor;

Solicita personalului institutiei documentele si informatiile necesare pentru exercitarea
atributiilor sale;

Urmadreste operatiunile de plati pana la finalizarea lor si raspunde de efectuarea acestora
in termen, de incadrarea platilor in prevederile bugetare, contractuale si legale;

Verificd depunerea declaratiilor la institutiile publice locale, pani la data de 25 ale
fiecarei luni, inclusiv:

o Inspectoratul Teritorial de Munca
o Directia Muncii
o Agentia pentru Ocuparea Fortei de Munca
o Casa de Sanitate
ECONOMIST

Se afla in directa subordonare a Directorului Economic si Administrativ si a Contabilului Sef si
realizeazd urmatoarele functiuni si atributii specifice:
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inregistrarea platilor, incasarilor si a proceselor-verbale de compensare, respectiv
intocmirea notelor contabile;

Tinerea la zi a evidentei furnizorilor (inregistrarea si descircarea acestora), cont
furnizori;

in;registreaza in contabilitate facturile sosite de la furnizori;

Intocmeste si inregistreazi in contabilitate facturile emise pentru clientii interni/externi;
Intocmirea ordinelor de plata si inregistrarea lor;

Mentinerea relatiilor cu banca sau cu alte organe de control;

Efectueazd compensarea soldurilor conturilor si regleaza eventualele diferente;
Colaboreaza, din punct de vedere informatic, la intocmirea situatiilor financiare
semestriale si anuale;

Intocmeste confirmirile de sold la inchiderea exercitiului financiar pentru clientii interni
si externi;

Opereazi incasarile si platile in numerar conform registrului de casa;

Opereaza avansurile din trezorerie conform deconturilor;

Efectueaza plati catre furnizorii interni prin internet banking;

Efectueaza platile catre bugetul de stat pentru impozitele si taxele societitii;

Inregistreaza intrarile de marfa in baza documentelor primite de la magazie (facturi
interne, facturi externe, bonuri de consum, avize de insotire a marfii);

Inregistreaza in contabilitate mijloacele fixe intrate si iesite din patrimoniu;

Intocmeste lista obiectelor de inventar in folosintd, in conformitate cu inregistrarile
contabile;

Efectueaza punctajul lunar cu gestionarii pentru mijloace fixe si baracamente;

Participa la inventarierea anuala a patrimoniului societtii;

Verifica si centralizeaza procesele-verbale de scoatere din functiune a mijloacelor fixe;
Stabileste duratele de functionare a mijloacelor fixe intrate, conform catalogului de
mijloace fixe;

Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei privind activitatile de Incasari i plati prin
casierie;

Incaseazi sumele de bani prin numarare fapticd, in prezenta persoanei care efectueazi
plata;

Intocmeste si semneaza registrul de casa fard corecturi, stersituri sau taieturi; daca totusi
se comite o greseald, suma gresitd se bareazd cu o linie si se semneazi de catre casierul
care a efectuat corectura;

Opereaza in programul de contabilitate dispozitiile de platd/incasare impreund cu
documentele de casa;

Rispunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

Elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de platd semnate de
conducere;

Riaspunde material si disciplinar pentru pagubele produse societatii prin fapta sa;
Respecti cu strictete procedurile de lucru;

Deschide si alimenteaza casa;

Realizeaza operatiuni de casierie;

Verificd intocmirea corectd si completd a referatelor de necesitate, prin inscrierea
integrala a datelor necesare, atasate facturilor;
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Respecta obligatia de a pastra confidentialitatea, conform art. 26 alin. (1) din Codul muncit;
pirtile convin ca, pe toatd durata contractului individual de muncéd si dupd incetarea
acestuia, si respecte prevederile din regulamentul intern, contractul colectiv (daci este
cazul) si contractul individual de munc;

Nu are voie si discute cu persoane din afara societatii sau cu persoane din cadrul societitii
care nu sunt implicate in executarea sarcinilor de serviciu ce implica informatiile detinute;
Poate dezvilui informatii sau date ori poate pune la dispozitie documente numai
persoanelor implicate in executarea obligatiilor de serviciu care au legdtura cu acestea, sau
celor pentru care existd aprobare scrisd din partea administratorului societatii.

AGENT CUMPARARI

Organizeaza, planifica, conduce si coordoneazi activitatile de cumparare, aprovizionare,
depozitare, distributie si transport;

Gestioneaza procesul de achizitii si aprovizionare;

Inregistreaza referatele de necesitate aprobate de citre departamentele societatii, conform
procedurilor interne, si lanseaza si deruleaza procedura de achizitie in baza acestora;
Organizeaza si urmareste permanent masurile necesare pentru asigurarea complet si la
timp a societdtii cu bunuri materiale, servicii si licrari necesare activitatii societatii;
Organizeaza centralizarea cererilor de materiale (planificarea aprovizionarii, unde este
cazul) si stabileste prioritatile si programul de aprovizionare;

Intocmeste si pastreaza dosarul de achizitie cu toate documentele aferente procedurii de
achizitie;

Inregistreaza referatele de necesitate aprobate de citre departamentele societitii, conform
procedurilor interne, si lanseaza procedura de achizitie in baza acestora;

Asiguri fluxul de documente justificative si le preda departamentului financiar-contabil;
Realizeazi cumpiriturile cu cardul de la furnizorii aprobati, conform procedurilor
interne;

Rispunde de materialele achizitionate si de predarea acestora catre departamentele care
le-au solicitat;

Tine evidenta produselor comandate i intrate in societate.

Asiguri si efectueaza evaluarea furnizorilor conform procedurilor interne;

EXPERT ACHIZITII PUBLICE

Se afla in directa subordonare a Directorului Economic si Administrativ si realizeaza

urmatoarele functiuni si atributii specifice:

Elaboreazd programul anual al achizitiilor publice pe baza necesititilor si prioritatilor
identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de
atragere a altor fonduri;

Elaboreazi documentatia de atribuire sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii,
documentatia de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva

necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care
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urmeaza si fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire;

Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice conform Legii 98/2016, dupd cum urmeaza: publicitatea achizitiilor publice
(anunturi de intentie, de participare si de atribuire), initiaza lansarea procedurii de achizitii
publice in SICAP, intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, intocmirea
notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de achizitie
publicd, intocmirea referatelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea
atribuirii contractelor de achizitie publicd, intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de
anulare a procedurilor de achizitie publica, intocmirea procesului verbal de deschidere a
ofertelor, asigura desfasurarea propriu-zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuire
a contractelor de furnizare produse, servicii si lucrdri, asigura aplicarea si finalizarea
procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a hotardrilor de licitatii,
comunicarea rezultatelor la diverse proceduri de achizitii publice cétre ofertanti si participa
la negocierea si incheierea contractelor de achizitie;

Opereaza modificdri sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand
situatia o impune, cu aprobarea conducétorului societatii;

Urmdreste si asigura respectarea prevederilor legale la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau
activitati;

Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul societatii la fundamentarea
programelor anuale de achizitii publice si la lamurirea tuturor aspectelor legate de
specificul fiecarei achizitii in parte;

Intocmeste baza de date a clientilor / furnizorilor curenti / potentiali ai unititii, cu date de
identificare complete, persoane de contact, nr. telefon, fax, e-mail etc;

Se informeaza permanent asupra promotiilor acordate de furnizorii / producédtorii
materialelor / semifabricatelor / produselor stabilite pentru achizitie, pe categorii de
produse (discounturi, bonusuri etc.);

Face evaluarea pietei actuale sau potentiale si in functie de acestea stabileste sursele de
aprovizionare care si asigure calitatea produselor in cantitatile necesare;

Tine evidenta furnizorilor agreati (adresa, numar de telefon, timp de raspuns etc.);
Riaspunde de contractarea produselor sau serviciilor necesare de aprovizionat pe baza
referatelor de necesitate aprobate de conducerea societatii;

La livrarea produselor, cu acordul conducerii, va verifica concordanta dintre comanda /
contract si documentele de livrare (facturé, pret, cantitate, calitate etc.);

Va solicita economicului efectuarea platilor pentru produsele achizitionate, cét si informari
cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia bugetard a
acestora;

Sprijina si consiliazi personalul tehnic / economic de executie si administrativ / juridic in
luarea unor decizii corecte privind achizitionarea de produse / servicii / lucréri care si
corespundi cerintelor esentiale previzute de legislatia aplicabila, in conditii de deplina
legalitate;

intocmeste si actualizeaza proceduri operationale interne din domeniul achizitiilor /
contractarii;

Urmareste evidenta bugetului de venituri si cheltuieli in materie de achizitii si efectueaza
achizitiile in conformitate cu bugetul acordat;
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Initiaza si lanseazd proceduri de achizitii in conformitate cu bugetul aprobat, pe baza
referatelor de necesitate aprobate de conducerea societétii;

Informeaza si instruieste personalul din subordine privind toate modificarile legislative in
materie de achizitii;

REFERENT - URMARIRE CONTRACTE

Se afla in directa subordonare a Directorului Economic si Administrativ si realizeazi
urmatoarele functiuni si atributii specifice:

Desfasoard activititi de monitorizare a deruldrii contractelor de achizitii, prestari servicii,
si executie lucrdri, intocmeste proceduri operationale noi si optimizeaza cele existente in
vederea imbunatatirii intregului proces;

Mentine si dezvolta relatia directa cu furnizorii, prestatorii si executantii, urmareste
onorarea obligatiilor de plata conform clauzelor contractuale, negociazd conditiile
comerciale (preturi de achizitie, termene de platd si livrare, garantii, promotii);

Propune masuri si solutii de imbunatatire a relatiilor contractuale din perspectiva raportului
cost/calitate;

Realizeaza analize comparative, rapoarte si statistici privind contractele in derulare;
Urmareste modul de executie al planului de activitati aferent contractelor aflate in derulare;
Pastreazi corespondenta contractuala necesara deruldrii contractelor si arhiveaza in mod
corespunzitor documentele aferente acestora;

Asigura respectarea legislatiei si a reglementérilor in vigoare privind contractele;
Urmareste respectarea clauzelor contractelor de achizitii din punctul de vedere al valorilor
si termenelor, conform realizarilor, regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor,
efectuate de compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica respectiva;

Tine evidenta contractelor care au ca obiect achizitii de bunuri, servicii sau lucrari.

GESTIONAR / MAGAZIONER / TEHNICIAN

Se afld in directa subordonare a Directorului Economic si Administrativ $i indeplineste
urmatoarele functiuni si atributii specifice:

Asigura evidenta si distribuirea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar care fac parte
din obiectul de activitate al serviciului, in baza proceselor-verbale de predare-primire sau
prin eliberarea de bonuri de consum;

Centralizeaza necesarul, elaboreaza propuneri si urmareste aprobarea acestora;
Reconstituie si actualizeazi baza de date cu partenerii comerciali (furnizori/prestatori)
verificati si acceptati conform procedurilor interne;

Tine evidenta contractelor incheiate cu furnizorii de mijloace fixe si obiecte de inventar,
gestionand comunicarea si aplicarea prevederilor contractuale;

Participd la activitatile de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de
inventar si a mijloacelor banesti, ori de céate ori este necesar;
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Introduce facturile in gestiune, intocmeste NIR-urile si emite devizul final in baza
contractelor incheiate;

Colaboreaza la fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli;

Se informeazid permanent si isi insuseste cunostinte despre produsele finite, materiile
prime, materialele de bazi, sculele, dispozitivele si verificatoarele utilizate;

Cunoaste si respectd procedurile interne privind predarea-primirea produselor din gestiune;
Mentine legitura permanentd cu agentul de achizitii si cu conducétorii de santier;

Nu permite accesul in depozit persoanelor striine sau personalului societitii, decat in
scopuri strict legate de serviciu;

Intocmeste si completeazi fisele de magazie, registrele de intrare-iesire, procesele- verbale
de predare-primire, bonuri de consum, rapoarte comerciale, statistice, economice si alte
documente specifice;

Efectueaza modificarile in documente la fiecare migcare de bunuri din gestiune;

Opereaza in programul de gestiune toate datele referitoare la stocuri;

Primeste documentele privind miscarile de valori materiale (NIR, bonuri de consum, note
de restituire, avize, facturi etc.) doar pe bazd de borderou si semnaturd, prezentindu-le
ulterior contabilitatii;

Urmareste ca documentele din borderou sd fie in ordine cronologicd, iar in cazul
documentelor anulate, va inscrie mentiunea ,,anulat”;

intocmeste si completeazi listele de inventar;

Verifici corectitudinea intocmirii documentelor si rectifica inregistrarile eronate;
Organizeazi sistemul de primire a materialelor, produselor finite, sculelor etc. de la
partenerii comerciali;

Participa la descércarea bunurilor;

Efectueazi receptia bunurilor, verificAnd calitatea si cantitatea in raport cu documentele de
livrare;

Semneaza documentele de insotire (facturi/avize) pentru receptia marfurilor, identifica
viciile aparente si instiinteaza conducerea;

intocmeste documentele necesare constatirii diferentelor si/sau deficientelor calitative
(ambalare, manipulare, transport), in prezenta persoanei de la care primeste marfa;
Intocmeste proces-verbal de constatare in caz de retur, mentiondnd cauza, §i transmite
documentul citre compartimentul economic pentru intocmirea facturii de retur;
Inregistreaza intririle in registrele specifice;

Manipuleaza si aranjeaza bunurile in depozit;

Raspunde de integritatea bunurilor stocate;

Elibereaza bunurile destinate sectiei de productie sau consumului intern doar pe baza
bonurilor de consum;

Descarca gestiunea, inregistrand iesirile in registrele specifice;

Verifica si monitorizeazd permanent stocurile de produse finite, materii prime, materiale,
scule, dispozitive si verificatoare;

Verifica lunar blocurile de valori materiale din fisele de magazie si miscarile acestora,
urmirind concordanta intre evidenta tehnico-operativa si cea contabila;

Tine evidenta la zi a registrelor de stocuri, anuntand plusurile si minusurile rezultate;
Verifica distribuirea bunurilor in fiecare unitate functionald, evalueaza necesarul pentru

mentinerea stocurilor minime si comunica in scris propunerile de aprovizionare;
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Pregateste depozitul pentru inventar;

Efectueaza inventarieri periodice si participd la inventarierea anuala alaturi de comisia
desemnata;

instiinteaza in scris superiorul ierarhic cu privire la existenta plusurilor sau minusurilor
de stoc, a stocurilor fara migcare sau cu miscare lenta.

SPECIALIST / INSPECTOR / REFERENT RESURSE UMANE

Se afld in directa subordonare a Managerului Financiar si a Sefului de Departament si
indeplineste urmatoarele functiuni si atributii specifice:

Asigura toate activititile legate de evidenta personalului societatii, in conformitate cu
politicile interne si legislatia in vigoare;

Intocmeste si gestioneazi operatiunile privind evidenta personalului, precum si arhivarea
tuturor documentelor generate in cadrul societatii, conform reglementérilor legale;
Asiguri respectarea si implementarea prevederilor Codului Muncii;

Calculeaza veniturile lunare, concediile de odihni si medicale, compensarile de concediu
pentru toti salariatii societatii;

Asigurd un management eficient al resurselor umane;

Mentine o evidenti clari a contractelor individuale de munca si a registrului electronic de
evidenta a salariatilor (Revisal);

Organizeazi si deruleaza operatiunile de salarizare si evidentd a personalului in cadrul
firmei;

Gestioneaza dosarele personale ale angajatilor;

Intocmeste actele privind incheierea, modificarea, suspendarea sau incetarea contractelor
individuale de munci, in conformitate cu prevederile legale;

Inregistreaza si transmite in aplicatia Revisal modificarile aferente contractelor de
munca;

Intocmeste actele aditionale pentru modificarile contractuale si transmite noile date la
Inspectoratul Teritorial de Munca Bucuresti;

Centralizeaza datele necesare pentru intocmirea rapoartelor statistice lunare, trimestriale
si anuale, precum si a altor raportari solicitate;

Participa la realizarea anchetelor disciplinare, conform legislatiei in vigoare;
Coordoneazi transmiterea spre inregistrare la [TM a contractelor individuale de munca,
actelor aditionale si deciziilor de incetare, si urmareste circuitul documentelor;
Urmireste respectarea termenelor legale pentru inregistrarea documentelor la ITM;
Actualizeaza baza de date a angajatilor din cadrul societatii;

Actualizeaza si transmite registrul electronic de evidentd a salariatilor catre TTM
Bucuresti;

Verifica foile colective de prezenta;

Aduce la cunostinta salariatilor prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare
si ale Regulamentului de Ordine Interioara;

Centralizeaza pe calculator datele din statele de plata si din conturile de salarii, in vederea
intocmirii rapoartelor statistice lunare si anuale;

Verifica evidenta lunara a fondului de salarii si a numarului de salariati, pe societate,

categorii de personal, obiective si puncte de lucru;
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Urmaireste intocmirea adeverintelor pentru dosarele de pensie cu privire la contributiile
de asigurari sociale;

Tine evidenta tuturor salariatilor societatii, inclusiv a angajarilor, incetérilor contractelor
individuale de munci si a pensionarilor, in conformitate cu legislatia aplicabild;

Verifici intocmirea borderourilor de plati prin card a salariilor;

Verifica depunerea declaratiilor la termenele legale citre institutiile publice competente;
Verifica completarea formularelor de concedii medicale (numar de zile, baza zilnica), in
vederea depunerii acestora la Casa de Sanatate pana la data de 25 a fiecérei luni;
Transmite informatiile privind cheltuielile salariale pentru proiectul bugetului de venituri
si cheltuieli.

2.2.  Serviciul suport

Serviciul Suport face parte din Directia Economic si Administrativ, este condus de Directorul
Directiei Economic si Administrativ si indeplineste urmétoarele functiuni si atributii specifice:

Gestionare Documente si Arhivare:

Centralizarea si organizarea documentelor administrative;
Implementarea si mentinerea unui sistem eficient de arhivare.

Consultanti Juridica:

Monitorizarea constantd a schimbdrilor legislative si actualizarea politicilor organizatiei
in consecinta;

Oferirea de consultantd juridica pentru asigurarea respectarii reglementirilor legale s1
prevenirea potentialelor riscuri.

Activititi Administrative:

Planificarea, organizarea si coordonarea intdlnirilor, evenimentelor si activitatilor
administrative;

Gestionarea eficienti a comunicarilor interne si externe, inclusiv a fluxurilor de
informatii intre diferitele echipe si departamente.

Gestionarea activitatilor de suport IT la nivel intern.

ADMINISTRATOR PUNCTE DE LUCRU

Se afla in directa subordonare a Directorului Economic si Administrativ si realizeaza
urmatoarele functiuni si atributii specifice:

Asiguri incheierea si urmareste derularea efectiva a contractele de intretinere a spatiilor in
care isi desfasoara activitatea personalul societatii (sediu social, puncte de lucru,
organizaride santier), inclusiv pentru furnizarea de utilitafi;

Verifica si avizeaza facturile pentru contractele de intretinere, reparatii, servicii i utilitafi;
Raspunde de utilizarea corectd si conform cerintelor tehnice a echipamentelor din dotarea
societiifii si urmireste efectuarea reviziilor si a reparatiilor executate la acestea;
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In colaborare cu celelalte compartimente responsabile asigurd instruirea personalului cu
privire la utilizarea corespunzatoare a dotarilor spatiilor societtii;

Se ocupa de igienizarea, curitenia si intretinerea spatiilor cu destinatie de birouri, ateliere,
grupuri sanitare si locuri de servit masa, spatiile verzi si aleile de circulatie;

Face propuneri pentru reparatii generale si capitale pentru imobile si instalatii precum si pentru
celelalte mijloace fixe din categoria constructii, in colaborare cu celelalte structuri;

Emite precomenzile de reparatii pentru mijloace fixe, obiecte de inventar, instalatii sanitare si
electrice, etc;

Colecteaza si depoziteazd deseurile menajere si de hartie, in spatiile special amenajate ;
asigura si urmareste preluarea acestora de catre serviciile de salubritate sau de catre firmele
specializate;

Identificd necesarul de achizitii pentru serviciile de curdtenie ale societdtii, operatiuni de
dezinfectie, deratizare si dezinsectie, intretinere aparaturad aer conditionat, eliminare deseuri
menajere si propune incheierea contractelor de utilitati si servicii administrative;

Riaspunde de gospodarirea eficienta a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniala care contravine dispozitiilor legale;

Asigura intretinerea, repararea si amenajarea in cadrul societatii a constructiilor, instalatiilor
sanitare, electrice, de gaze, instalatiilor frigorifice si de climatizare si a mobilierului;

Se preocupa, gestioneazd si activitagile necesare privind procedurile $i monitorizarea
termenelor in vederea avizarilor legal obligatorii (ISCIR etc.) pentru mijloacele tehnice din
dotare.

Stabileste necesarul de achizitii privind activitatea administrativd pentru toate spatiile,
punctele de lucru si santierele societitii;

Face propuneri privind casarea obiectelor de inventar de natura mobilierului si a celor de uz
gospodaresc;

Asigura punerea in practica a deciziilor Consiliului de Administratie, a hotararilor Adunarii
Generale a Actionarilor, cu privire la inchirierea, ipotecarea sau gajarea bunurilor in/din
patrimoniu;

Asiguri intocmirea, fundamentarea si realizarea planului de aprovizionare tehnico- materiala
destinat nevoilor administrative si gospodaresti ale societétii;

Asigura aplicarea masurilor prevédzute de lege privind securitatea si sdnitatea in muncd; ia
masuri de prevenire si stingere a incendiilor, afisarea planurilor de evacuare, intretinerea
mijloacelor de stingere necesare, etc;

Exercita orice alte atribufii cu caracter specific domeniului de activitate, prevazute de
reglementarile in vigoare sau dispuse de Directorul Directiei

Elaboreaza si actualizeaza instructiuni si proceduri in domeniul de activitate;

FUNCTIONAR ADMINISTRATIV

Se afla in directa subordonare a Directorului Economic si Administrativ si realizeaza
urmatoarele functiuni si atributii specifice:

Ofera informatii care vizeaza socictatea, in limitele stabilite de relatiile cu alte institutii
publice si organizatii neguvernamentale;

Colaboreaza cu directiile si compartimentele de specialitate ale societafii pentru
actualizarea permanenta a bazei de date ce contine informatiile oferite;

Concepere, redactare, editare si distribuire a documentelor care au legatura cu societatea si
sunt solicitate;
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Asigura circuitul documentelor in cadrul societatii si evidenta acestora;

Inregistreaza, redacteaza si expediazi raspunsuri la adresele primite de societate ca urmare a
informatiilor primite de la structurile abilitate;

Emite note interne citre structurile competente pentru culegerea informatiilor solicitate;
Inregistreazi documentele legate de activitatea societatii;

Urmaireste modificarile legislative in domeniul de activitate, adaptind metodele si
programele de lucru si informeaza superiorul ierarhic in legdtura cu acestea;

Asigurd accesul la informatiile de interes public;

Ofera verbal informatii de interes public;

Preia si inregistreaza solicitari si reclamatii administrative;
Redacteaza si transmite raspunsurile cétre solicitanti;

Comunica informatii de interes public;

Realizeaza arhivarea documentelor la nivelul societtii;

Informeazi conducerea cu privire la problemele aparute;
Efectueaza diverse sarcini administrative;

Intocmeste referate;

Asigura o bund comunicare cu toate departamentele firmei;
Rispunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza si transmite informatii.
Copiazi, scaneaza, redacteaza si tehnoredacteazé diferite materiale;

CONSILIER JURIDIC

Se afld in directa subordonare a Presedintelui Consiliului de Administratie si a Directorului

Economic si Administrativ si realizeaza urmatoarele functiuni si atributii specifice:

Asigura, cu aprobarea Pregedintelui Consiliului de Administratie, legatura Intre societate
si viitorii parteneri, pand la finalizarea $i semnarea documentelor de colaborare /
angajamentelor legale (conventii, acorduri, protocoale si contracte);

intocmeste dosare cu documentele premergatoare incheierii documentelor de colaborare /
angajamentelor legale cu terti si asigura pastrarea acestora;

Intocmeste / avizeazi si tine evidenta actelor de modificare a contractelor, notificarilor si
corespondentei privind cadrul general de derulare a colabordrii, asigurdnd arhivarea
acestora in dosarele corespunzitoare;

Comunicd structurilor de specialitate copii ale documentelor de colaborare /
angajamentelor legale si ale modificarilor acestora, dupd semnare, in vederea
implementarii;

Avizeazi legalitatea documentelor interne care ii sunt transmise spre avizare de cdtre
celelalte departamente ale societatii, in masura in care acestea intrd in competenta
departamentului juridic;

Elaboreazi adrese si rdspunsuri catre persoane fizice, juridice si institutii publice, in
conformitate cu lucrarile repartizate;

Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecatd in care societatea este parte $i
asigurd comunicarea si colaborarea cu avocatii desemnati sa o reprezinte;

Mentine permanent legatura cu avocatii, notarii, traducdtorii autorizati, executorii
judecatoresti, expertii parte si alte persoane implicate in apararea intereselor societitii;
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Pastreaza copii ale dosarelor aflate pe rolul instantelor;

Verifica periodic stareca dosarelor aflate pe rolul instantelor si comunica de indata, atat
superiorului direct, cét si sefilor departamentelor implicate, stadiul acestor cauze;

Solicita sprijinul sefilor de servicii sau departamente pentru furnizarea informatiilor
necesare solutiondrii cu succes a litigiilor sau potentialelor litigii in care societatea este
implicata;

Asigurd informarea prompta privind modificarile legislative relevante pentru activitatea
societatii;

Pune la dispozitia organelor de control documentele ce intrd in sarcina departamentului
juridic si mentine legédtura cu acestea;

Realizeazd orice alta activitate sau sarcind care, prin natura sa, intrd sub incidenta
domeniului juridic sau a atributiilor postului.

REFERENT - GUVERNANTA CORPORATIVA

Se afli in directa subordonare a Directorului Directiei Economic si Administrativ si realizeaza
urmatoarele functiuni si atributii specifice:

Perfectioneazi sistemul de control intern managerial prin implementarea standardelor in
vigoare;

Urmireste intocmirea si aplicarea tuturor masurilor necesare alinierii activitatii societatii
la prevederile legislatiei privind guvernanta corporativa;

Elaboreaza si implementeaza strategia de management al riscurilor in vederea cresterii
gradului de certitudine in realizarea obiectivelor, prin identificarea oportunitatilor si
minimizarea / eliminarea riscurilor ce pot afecta atingerea acestora;

Contribuie la extinderea numadrului si gradului de aplicare a procedurilor operationale si de
sistem, redactandu-le in conformitate cu obiectivele generale si specifice ale societitii;
Instituie planuri de control tranzitoriu, menite si corecteze neconcordantele in aplicarea
procedurilor;

Elaboreaza lista activitatilor procedurabile la nivelul fiecdrei structuri organizatorice;
Identifici procedurile care necesitd actualizare in urma modificérilor de structurd
organizatoricd si activitate;

Elaboreaza lista obiectivelor specifice si a activititilor aferente pentru fiecare departament
/ serviciu / birou / compartiment, in urma consultarilor directe;

Programeazi dezvoltarea sistemului de control intern managerial si urmareste respectarea
termenelor stabilite pentru indeplinirea masurilor de cétre fiecare structurd organizatorica;
Elaboreazd documentele specifice necesare atingerii indicatorilor de performanta;
Organizeazd sedinte de lucru, ori de céte ori este necesar, cu responsabilii de risc
desemnati, pentru o mai buna evaluare a impactului riscurilor asupra obiectivelor societatii;

Actualizeaza registrul riscurilor, méasurile de tratare si control ale acestora si inventariaza
periodic riscurile identificate;

Monitorizeaza aspectele ce tin de activitatea de control intern pentru indeplinirea
indicatorilor de performanta: publicarea informatiilor relevante pe site-ul societdtii de catre
persoana desemnatd; colaborarea cu secretarul Consiliului de Administratie pentru

informarea acestuia cu privire la documentele ce necesitd aprobare din perspectiva
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controlului intern; intocmirea documentatiei aferente;

Verifica periodic gradul de implementare a procedurilor, respectarea acestora si redacteaza
rapoarte cu privire la constatarile din controalele efectuate;

Propune masuri pentru imbunétatirea implementarii si aplicarii unitare a procedurilor de
control intern in toate structurile organizatorice ale societatii.

TEHNICIAN PENTRU SISTEME DE DETECTIE, SUPRAVEGHERE VIDEO, CONTROL
ACCES

Se afla in directa subordonare a Directorului Economic si Administrativ si realizeaza
urmitoarele functiuni si atributii specifice:

Instaleaza, configureaza si intretine echipamentele hardware (servere, statii de lucru,
imprimante, routere, switch-uri, camere de supraveghere etc.).

Monitorizeaza functionarea retelelor de calculatoare si a sistemelor de comunicatie
electronica.

Asigura mentenanta periodicd a infrastructurii IT si remedierea prompta a defectiunilor

semnalate.

Configureaza politici de securitate IT, asigurdnd protectia retelelor, echipamentelor si
datelor societatii impotriva accesului neautorizat, virusilor si altor riscuri cibernetice.
Instaleaza, actualizeaza si monitorizeaza aplicatiile antivirus, firewall-urile si sistemele de
backup.

Urmareste aplicarea politicilor de parolare si acces, in conformitate cu normele de
securitate interna.

Acorda suport tehnic de nivel 1 si 2 pentru angajatii societatii in ceea ce priveste utilizarea
echipamentelor si aplicatiilor IT.
Riaspunde solicitarilor de asistentd I'T (helpdesk), intervine prompt si oferd solutii pentru
remedierea disfunctionalitatilor.
Instruieste personalul in utilizarea eficienta si sigurd a echipamentelor si aplicatiilor

informatice.

Instaleaza, actualizeazd si administreazad sistemele de operare si aplicatiile software
utilizate la nivelul societatii (inclusiv ERP, CRM, programe de contabilitate, gestiune etc.).
Gestioneaza conturile de utilizator si permisiunile aferente aplicatiilor informatice.
Propune solutii de optimizare a fluxurilor IT si de digitalizare a proceselor interne.

Tine evidenta tuturor echipamentelor IT (hardware si software), inclusiv data achizifiei,
licentierii si garantiilor.

Intocmeste rapoarte periodice privind starea infrastructurii IT si propune masuri de
imbunatétire.

Colaboreazi cu departamentele Financiar, Achizitii si Juridic pentru intocmirea
documentatiei necesare in vederea achizitionarii sau reinnoirii licentelor si echipamentelor
Fl:

Participa la implementarea proiectelor ce presupun componente informatice, inclusiv
sisteme integrate de management, monitorizare santiere, GPS utilaje etc.

Colaboreazi cu partenerii externi de mentenanta, dezvoltare software sau consultanta IT.
Propune tehnologii noi care pot aduce un plus de eficientd operationala in cadrul societatii.
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SPECIALIST iIN DOMENIUL SECURITATII ST SANATATII iN MUNCA

Se aflid in directa subordonare a Presedintelui Consiliului de Administratie si a Directorului
Economic si Administrativ si realizeaza urmatoarele functiuni si atributii specifice:

« Colaboreazi cu serviciul extern de prevenire si protectie, cu medicul de medicina muncii,
lucrétorii si/sau reprezentantii lucrétorilor;

o Colaboreazi cu lucratorii desemnati/serviciile interne sau externe ale altor angajatori, in
situatia in care mai multi angajatori isi desfisoara activitatea in acelasi loc de muncé;

o Verifica realizarea instruirilor la locul de munca si a celor periodice, pe linia SSM si SU;

o Completeazi si actualizeazd implementarea semnalizérii de securitate si sandtate la toate
locurile de munci;

 Intocmeste fisele de expunere la riscuri profesionale pe baza fiselor de post si a
evaluarilor de risc;

e Programeazi controalele medicale (la angajare, periodic, la schimbarea functiei sau
reluarea activitatii);

o Supravegheazi respectarea programdrilor pentru analizele de medicina muncii si
siguranta rutiera (pentru soferi);

o Efectueaza instruirea SSM a lucritorilor detasati, a celor pusi la dispozitie de agenti de
munca temporara, a vizitatorilor si a personalului subcontractant;

» Informeazi conducerea societitii cu privire la deficientele aparute in domeniul SSM;

o Propune includerea in buget a fondurilor necesare organizarii activitdtilor de prevenire $i
protectie;

o Verifica existenta in fisele de post a atributiilor si responsabilititilor in domeniul SSM;

e Verifica insusirea si aplicarea masurilor prevazute in planul de prevenire si protectie de
catre toti lucratorii;

e Tine evidenta echipamentelor de munca si se asigurd ca verificdrile periodice sunt
efectuate de persoane competente, conform legii;

e Urmareste realizarea masurilor dispuse de inspectorii de muncé in urma controalelor si
cercetdrilor de evenimente;

e Asigura dotarea corespunzatoare cu mijloace de apdrare impotriva incendiilor si
verificarea periodicd a acestora de catre persoane autorizate;

e Verifica realizarea masuratorilor PRAM;

e Asiguri respectarea planurilor de méasuri in caz de urgenta si propune includerea in buget
a fondurilor pentru prevenirea incendiilor; Verifica daca salariatii cunosc si respecta
masurile necesare pentru apdrarea impotriva incendiilor;

e Asigura redactarea procedurilor operationale de lucru specifice domeniului;

e Participi la actualizarea permanenta a Planului propriu de securitate si sdnatate in munca
pentru fiecare punct de lucru (santier);

e Raspunde de verificarea zilnicé a punctelor de lucru si de implementarea mésurilor
privind SSM;

o Verificd documentele subcontractorilor din perspectiva respectarii legislatiei SSM si PSI;

o Respecti instructiunile proprii de securitate si sdndtate in munca si programul de lucru;

» Raspunde de implementarea si monitorizarea normelor SSM si PSI in cadrul societatii,
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conform legislatiei in vigoare;
Realizeazi orice altd activitate sau sarcina care intra, prin natura sa, in sfera atributiilor
domeniului SSM.

AGENT COMUNICARE

Elaboreaza, redacteaza si transmite cu acordul Presedintelui CA comunicatele de presa,
pozitiile oficiale, informarile publice si mesajele institutionale;

Raspunde la solicitdrile formulate de mass-media, in termenii si conditiile stabilite de
conducerea societatii si in conformitate cu Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

Propune si implementeaza strategii de comunicare internd si externd, in concordantd cu
obiectivele societitii;

Organizeaza conferinte de presd, interviuri, briefinguri si alte evenimente media in
colaborare cu conducerea societétii;

Monitorizeaza zilnic aparitiile in presa (presa scrisd, online, TV, radio) care fac referire la
societate si redacteaza sinteze sau rapoarte de presa pentru conducere;

Mentine relatia cu reprezentantii mass-media, agentii de presa si partenerii de comunicare;
Coordoneaza activitatea de redactare si publicare a continutului pe pagina web a societatii
si pe canalele oficiale de comunicare (retele sociale, platforme de tip newsletter etc.);
Elaboreaza continut vizual si textual pentru promovarea proiectelor si activitatilor
societatii, inclusiv campanii de informare si constientizare;

Gestioneaza imaginea publica a societatii in spatiul media si online, semnaland orice risc
de reputatie si propunidnd masuri pentru contracararea acestuia;

Contribuie la elaborarea materialelor de promovare: brosuri, pliante, prezentéri
PowerPoint, rapoarte anuale, bannere etc.;

Sprijina si coordoneazi activititile de branding, marketing institutional si identitate
vizuald;

Participa la evenimente publice, targuri, expozitii, conferinte sau seminarii in care este
implicata societatea, asigurand acoperirea media si documentarea acestora;

Colaboreaza cu compartimentele de specialitate in vederea obtinerii informatiilor necesare
pentru activitatea de comunicare;

Tine evidenta activitatilor de comunicare si relatii publice, elaboreaza rapoarte periodice si
propune masuri de imbunatatire a strategiei de comunicare;

Respectda normele de etica, confidentialitate si protectia datelor in toate activititile de
comunicare publici.

Transmite catre persoanele abilitate documentele care trebuie publicate pe site-ul societatii
(ex. contracte, hotarari ale Consiliului de Administratie, regulamente, coduri de conduita
etc.) si se asigurd de corectitudinea continutului;

ASISTENT MANAGER

Sorteazi si inregistreaza corespondenta primita in registrul de intrari-iesiri (numar, data,
denumirea firmei, telefon, continutul mesajului, alte informatii relevante);
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e Programeazi interviurile, audientele si intalnirile Presedintelui Consiliului de
Administratie;

» Asigura transmiterea declaratiilor de avere si interese catre structurile abilitate

e Publici, pe pagina de internet, in sectiunea ,,Transparenta institutionald”, respectiand

prevederile privind protectia datelor personale, urmatoarele documente:

O

e}

Proiectul de buget (conform calendarului bugetar);

Bugetul aprobat si rectificérile bugetare — in termen de 10 zile lucrdtoare de la
aprobare;

Bilantul anual — in termen de 10 zile de la depunerea acestuia la Ministerul
Finantelor Publice;

Raportirile contabile semestriale — in termen de 10 zile de la incheierea
semestrului;

Raportul de audit anual;

Facturile — in termen de 5 zile lucrédtoare de la inregistrare;

Calculul indicatorilor bugetari — trimestrial, in termen de 10 zile lucritoare de la
transmiterea acestora de catre Trezoreria Sector 3;

Gradul de indatorare — 1n termen de 10 zile de la modificare;

Componenta organelor de conducere ale societitii, CV-urile membrilor Consiliului
de Administratie si ale directorilor, sau dupa caz, ale membrilor Consiliului de
Supraveghere si ai Directoratului;

Hotirarile Adunarii Generale a Asociatilor — in termen de 48 de ore de la data
adunarii sau de la primirea acestora;

Rapoartele Consiliului de Administratie sau, dupa caz, ale Consiliului de
Supraveghere;

Situatiile financiare anuale si raportarile contabile semestriale, rapoartele
Consiliului de Administratie sau de Supraveghere si raportul de audit anual sunt
piastrate pe pagina de internet a intreprinderii publice pentru o perioadd de minimum
3 ani;

Contractele de achizitii publice/acordurile-cadru incheiate — inclusiv anexele — in
termen de 15 zile lucratoare de la semnare;

e Tehnoredacteaza materiale si corespondenta zilnica si asigura transmiterea acesteia;

e Redirectioneaza corespondenta, conform prevederilor legale, catre compartimentele
competente;

e Administreaza corespondenta emisa si primita;

e Intocmeste agenda intélnirilor si a sedintelor;

e Primeste vizitatorii si asigura protocolul;

e Participa la sedintele organizate in cadrul firmei;

e Culege, centralizeaza informatiile necesare si intocmeste rapoartele de activitate ale
Presedintelui Consiliului de Administratie;

o Intocmeste si asigurd diseminarea Deciziilor Presedinetlui CA catre persoanele si
structurile interesate

e Asigurd suport direct si constant managementului de varf in toate activitatile
administrative, organizatorice si de reprezentare;

e Pregite

ste si redacteazd materiale, documente, corespondenta oficiala, informéri,

prezentari si rapoarte pentru conducerea executiva,

¢ Monitorizeazd termenele-limitd pentru proiecte, documente, corespondentad sau decizii
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importante, semnaland intdrzierile si neregulile;

Participa activ la organizarea evenimentelor strategice (sedinte CA, AGA, conferinte,
forumuri de afaceri, intdlniri institutionale);

Prioritizeazd solicitirile adresate conducerii si filtreazd corespondenta si contactele
externe in functie de importanta si urgenté;

Coordoneaza, in limita mandatului delegat, anumite proiecte sau sarcini incredintate
direct de Directorul General / Presedinte;

Mentine legdtura cu institutii publice, autoritati, parteneri de afaceri, organizatii etc., in
numele conducerii;

Asigurd confidentialitatea informatiilor si respectarea normelor etice in toate relatiile
profesionale;

Propune imbunétatiri privind fluxurile de lucru, metodele de organizare si instrumentele
de lucru utilizate in activitatea manageriala;

Intocmeste si actualizeazi baza de date cu contacte relevante pentru conducerea
executiva (retea profesionald, institutii, parteneri);

Raspunde cu promptitudine si acuratete solicitarilor urgente venite din partea conducerii
si asigura urmdrirea acestora pana la rezolvare;

Colaboreaza cu departamentele financiar, juridic, comunicare, resurse umane sau tehnic,
dupa caz, pentru buna implementare a deciziilor de la nivel de top management.

3. Alte structuri cu activitate permanentd

La nivelul societitii pot fi constituite grupuri de lucru, comisii si alte structuri cu activitate

permanentd sau determinatd in timp, prin decizia Presedintelui Consiliului de Administratie, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

3.1. Comitetul de Securitate si Sinitate in Munca

Se constituie in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificérile si
completdrile ulterioare, H.G. nr. 1425/2006, Legea nr. 319/2006, precum si Ordinul nr. 187/1998
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Comitetului de Securitate si
Sandtate in Munca.

Atributii principale:

Analizeazi si formuleaza propuneri privind politica de securitate si sdndtate In munca,
precum si planul de prevenire si protectie, conform regulamentului intern sau
regulamentului de organizare si functionare;

o Urmireste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea resurselor
necesare si eficienta acestora in imbunatatirea conditiilor de munca;

Analizeazi introducerea noilor tehnologii si alegerea echipamentelor, ludnd in considerare
impactul asupra securitatii si sanatatii lucratorilor, formuland propuneri in cazul constatarii
unor deficiente;

Evalueazi alegerea, compararea, intretinerea si utilizarea echipamentelor de muncd, a
echipamentelor de protectie colectivi si individuala;

Analizeaza modul de indeplinire a atributiilor serviciului extern de prevenire si protectie,
propunand, daci este cazul, inlocuirea acestuia;
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¢ Propune misuri pentru amenajarea locurilor de munca, tinand cont de prezenta grupurilor
sensibile la riscuri specifice;

o [Examineazd cererile formulate de lucratori privind conditiile de munca si eficienta
serviciilor desemnate (interne sau externe);

e Monitorizeaza aplicarea si respectarea reglementdrilor legale privind securitatea si
sanatatea in muncd, precum si a masurilor dispuse de inspectorii de munca si inspectorii
sanitari;

e Analizeaza propunerile lucratorilor privind prevenirea accidentelor de muncad si a
imbolnavirilor profesionale si propune includerea acestora In planul de prevenire si
protectie;

« [Examineaza cauzele accidentelor de munca, imbolnavirilor profesionale si ale altor
evenimente, formuland propuneri de completare a masurilor stabilite in urma cercetrii;

e Efectueaza verificari proprii privind aplicarea instructiunilor de lucru si intocmeste
rapoarte scrise privind constatarile;

¢ Dezbate raportul anual privind starea securitdtii si sanatdtii in muncd, prezentat de
conducatorul unitatii, cel putin o datd pe an, cuprinzdnd masurile intreprinse, eficienta
acestora si propuneri pentru anul urmétor.

3.2. Comisia pentru control intern managerial

Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementérii si/sau
dezvoltarii sistemului de control intern managerial se constituie in conformitate cu prevederile
Ordinului S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice.

Aceasta are urmatoarele responsabilitati:

e Implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial in cadrul societatii;

e Asigurarea respectirii standardelor de control intern la nivelul tuturor structurilor
societatii;

» Monitorizarea gradului de implementare a procedurilor si a planului anual de dezvoltare a
sistemului de control intern;

e Elaborarea documentatiei specifice controlului intern managerial;

o Raportarea periodica catre conducerea societatii asupra stadiului implementarii
standardelor.

o Elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al societatii
si il supune aprobarii Presedintelui Consiliului de Administratie;

o Urmareste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin program si asigurd actualizarea
periodici a acestuia ori de cite ori este necesar;

o Indruma, daca este cazul, serviciile/compartimentele in elaborarea programelor proprii, in
realizarea si actualizarea acestora, precum si in alte activitdti legate de controlul intern
managerial;

e Asigurd armonizarea procedurilor utilizate in sistemul de control intern managerial la
nivelul societatii;

58



Algorithm

residential S3

e Avizeaza procedurile societitii si le transmite spre aprobare Presedintelui Consiliului de
Administratie;

e Prezintd Presedintelui CA, respectiv Consiliului de Administratie (dupd caz), informari
specifice;

e Realizeazi orice activitate sau sarcina care, prin natura sa, intra sub incidenta domeniului
sdu de activitate.

Comisia este constituitd prin decizia Presedintelui Consiliului de Administratie si este formata
din conducétori de nivel L.

Capitolul 6 DISPOZITII FINALE

Prevederile prezentului regulament se completeaza cu dispozitiile legale in vigoare, prevederile
Actului Constitutiv si ale altor reglementari si proceduri interne aplicabile.

Incepand cu data intrdrii in vigoare a prezentului regulament, orice altd dispozitie internd
contrard se abroga.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi adus la cunostinta salariatilor prin
postare pe site-ul societatii: www.algorithmresidential.ro.

Salariatii vor lua la cunostintd continutul regulamentului societatii, precum si al eventualelor
modificéri ale acestuia, prin semnétura.

Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare atrage
aplicarea masurilor disciplinare corespunzitoare, in conformitate cu legislatia in vigoare.
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