ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUY PLOIESTI

HOTARAREA Nr. 477
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Administratiei Parcnlui Memorial "CONSTANTIN STERE™

Consiliul Local al Municipiului Ploiesti:

vazind Referatul de aprobare nr. 585/11.11.2019 al viceprimarului municipiului
Ploiegti, domnul Cristian Mihai Ganea, Raportul de specialitate nr. 8659/11,11.2019 al
Adrunistratiei Parcului Memorial “Constantig Stere™, prin carc se propune aprobarea
Regulamentului de Organizare si F unctionare al Administratiei Parcului Memorial
"Constantin Stere” Ploiesti si Raportul de specialitate nr. 1783/28.11.2019 al Directiei
Administratie Publici, Juridic-Contencios, Achizitii Publice, Contracte;

luand in considerare avizul Comisiei de specialitate nr. 7 — Comisia juridica,
ording publici, respectarea drepturilor gi libertatilor cetatenesti, petifii $1 reclamatii din
data de 26,11.2019;

avand in vedere prevederile Hotdrdrii Consiliului Local nr. 414/31.10.2019
privind aprobarea organigramei si a statului de functii ale Admunistratiei Pareului
Memorial "Constantin Stere”;

in conformitate cu prevederile art. 129, alin. 3, lit, ¢} din Ordonanta de Urgent a
Guvernului nr. §7/2019, privind Codul Administrativ;

HOTARASTE:

Art. 1 Aprobid Regulamentul de Orgamzare i Functionare a) Administrajiei
Parcului Memorial "Constantin Stere” Ploiegti, conform anexel ce face parte integrantg
din prezenta hotirare, incepand cu data de 01.12.2019.

Art, 2 Tncepand cu data intrarii in vigoare a prezentei hotirdri, prevederile
Hotardrii Censiliului Local nr. 375/27.09.2018 $1 prevederile Hotdrarii Consiliului
Local nr. 510/22.11.2018 i inceteazs aplicabilitatea,

Art. 3 Administraia Parcului Memorial "Constantin Stere” Ploiegti va duce la
indeplinire prevederile prezentei hotirari.

Art. 4 Directia Administratie Publici, Juridic-Contencios, Achizitii Publice,
Contracte va aduce la cunostinia celor interesati prevederile prezentei hotaréri.

Dati in Ploiesti, astizi, 28 noiembrie 2019.
. Contrasemneazi:

PRESEDINTE DE SEDINTA, "% R0 j\p. SECRETAR GENERAL,
George Sorju Nitulae BOTEZ /5"~ "7\ Mihaela ZAHARIA
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Anexa nr.l
la Hotirirea Consilivlui Local nr. 4% /2019

REGULAMENT DE QORGANIZARFE SI FUNCTIONAR) &Hﬁ?ﬁﬁ
L _
N

CAPITOLULI: Cmh
DENUMIREA, FORMA JURIDICA, SED{UL, OBIECTIVELE, ORGANIZAREA

Art.15erviciul Public de interes local denumit « Administrafia Parcului
Memorial ,,Constantin Stere” Plofesti » este infiintat prin Hotdrarea Consiliului Local
nr. 109/28.06.2002,

Art.2.8erviciul Public Administratia Parcului Memorial ,,Constantin Stere™
Ploiesti detine personalitate juridicd §i isi desfisoard activitatea in conformitate cu
legile romdne $i cu prezentul regulament de organizare si functionare, sub autoritatea
Consiliului Local al municipiului Ploiesti. avénd ca scop principal administrarea
bunurilor apartindnd Parcului Memorial ,,Constantin Stere".

Art,3.5ediul unitélii este in comuna Bucov, sat Bucov, strada Industriei ar.1,
pentru Incinta 1, respectiv comuna Bucov, sat Bucov, strada Dacia nr.l1, pentru
[ncinta 2.

Art.d.Obiectivele generale ale Administratiel Parcului Memorial “Constantin
Sterc” Ploiesti sunt:

- Imbunétitirea calitdii serviciilor de agrement si divertisment pentru
cetdfenii municipiului Ploiesti §i vizitatorii din regiunea Muntenia in conditiile
respectdrii principiilor pretectiei mediului

- atragerea unui numar ¢t mai ridicat de turisti si cresterca duratei medii
a sejurulul wristic la nivelul municipiului Ploiesti

- cregterea calitahii vietii cetafenilor municipiului Ploiesti si ai localitatilor
favecate prin protcjarea biodiversiatii Parcului ,,Constantin Stere”

- participarea la sedintele Consilivlui Local al municipiului Ploiesti

- eviden{a i administrarea patrimoniului parcului

- crearea unui climat de incredere §i respect reciproc intre cetijeni si
salariafii din administratia publicd, pe de o parte, si intre cetateni i autoritdtile
administratiei publice, pe de alta parte

- asigurarea integrita|ii persoanelor si a bunurilor atdt pentru salariati
parcului ¢dt si pentru publicul vizitator

- gestionarca cficientd a populafiel de caini firA stipan de pe raza
municipiului Ploiesti si a localititilor limitrofe

- fundamentarea, eclaborarea, executarea, revizoirea si raportarea
Bugetului de Venituri si Cheltuieli al Administratici Parcului Memorial ,,Constantin
Stere™ Ploiest

- asigurarea continuitdtii activitdfii Administratiei Parcului Memorial
..Constantin Stere” Ploiesti, a bazei materiale si asi gurarea logisticil,



Art.5. Administrafia  Parcului Memorial ,,Constantin  Stere” Ploiesti este
organizatd in compartimente functionale. s e
Art.6.Administratia Parcului Memorial  Constantin Stere” <Ploiegth 15
organizeazi §i conduce evidenta contabild conform Iegislaﬁjéi Jn. “iﬂilgtl._'-.i_re,
desfasurdndu-gi activitatea pe bazd de buget de venituri si cheltueéli propriv;. apfobat
de Consiliul Local. =20 o
Art.7.Acoperirca cheltuiclilor curente 5i de capital ale Administratiei Parcufui
Memorial ,,Constantin Stere™ Ploiesti, se asigura din urmatoarele surde de finantare:
a) Venituri proprii rezultate din : U

- servicii recreative oferite in  Parcul Memorial ,.Constantin  Stere”
Plotest:, servicii de exploatare a zonelor de agrement (parciri, plaje, lacur,
spatii verzi);

- servict recreative si educationale oferite de Gridina Zoologics
{vizitare, mane], etc), precum si valorificarea produsilor rezultati de la
animale;

- valorificarca parfiald - prin comercializarea la teri - a productiei de
plante floricole, legumicole si material dendrofloricol si a altor produse
obtinute din aclivitatea proprie;

- prestari de servicii si executie de lucrari contracost pentru terti-persoane
fizice §i juridice;

- servicii de asistenta veterinard, transport cu auto de animale, prindere
de cdini din municipiul Ploiesti $i din afara localitigii si cazare caini ;

- venituri din comercializare de mérfuri;

alte venituri propril,

b) Subventii de la bugetul Consitiviui Local ai municipiului_Ploiesti in

conformitale cu prevederile legale, dupd cum urmeaza;

- subventiile se acordii pe baza bugetului de venituri si cheltuieli aprobat
de Consiliul Local, defalcat pe trimestre, pe natura de venituri 5i cheltuieli,
respectdndu-se principiul universalitijii; astfel veniturile bugetare nu vor £
afectate direct unei cheltuieli bugetare anume, cu exceptia donatiilor 5i a
sponsorizdrilor, care au destinatii distincte;

- subventiile se acordd la cererea Administragiei Parcului Memorial
Constantin Stere” Ploiesti cu Incadrarea in prevederile bugetare;

- pentru efectuarea operatiunilor bancare, Administragia Parcului
Memorial . Constantin Stcre” Ploiesti are conturi proprii deschise la
Trezoreria Ploiesti 1n lei si la B,C.R. Ploiesti in lei s1 valuta.

c) Fonduri binesti primite de la persoane juridice si fizice, sub forma de
donatii si sponsoriziri biinesti - in conformitate cu Legea nr.273/2006 — privind
finantele publice locale (actualizati co modificgrile s1 completarile ulterioare)
Administratia Parcului Memorial ,,Constantin Stere™ Ploiesti poate primi donatii sau
sponsoriziri binesti, ocazie cu care sumele primite vor majora bugetul de venituri si
cheltuieli.,




d) Fonduri materiale de la persoane fizice si juridice sub form# de donatii si

sponsoriziri materiale.

Art.8. Finanjarea cheltuielilor de capital se asigurd astfel ;.. . =

a) pentru investifiile necesare dezvoltarii si func{ionsirii Administratiel
Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti, fondurile se asigura
de la bugetul local al municipiului Ploiesti §i in completare. din
venituri proprij ; g e

b) pentru investitiile aferente proiectului de Reahilitare a Parcului
Memorial ,.Constantin Stere" Ploiesti, fondurile se asigura si din
venituri din surse atrase.

Art.9.(1)Contabilitatea  patrimoniului  Administratici Parcului Memorial
-»Constantin Stere” Ploiesti, a veniturilor si cheltuielilor acesteia, organizatd si condusi
pana la nivel de dare de seamd inclusiv, este parte componenta a contabilitifii generale
a Consilivlui Local al municipiului Ploiesti.

(2) Corespunzitor celor de mai sus, Administrajia Parcului Memorial
»Constantin Stere™ Plofesti, intocmeste si predd Directiei Economice din cadrul
aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti:

a) trimestrial, balanta de verificarc a conturilor sintetice st bilangul
contabil;

b) trimestrial, cumular de la inceputul anului si aaual, contul de
execulie cu anexele prevazute de normele aprobate de Ministerul
Finantelor pentru institutiile publice finanjate din bugetul local si
din venituri extrabugctare,

c) alte acte solicitate de Direcfia Economici in conformitate cu
prevederile legale.

Art,10.Administratia Parcului Memorial ,.Constantin  Stere™ Ploiegti este
condusd de un director. In aceastd calitate, pe langd atributiile, sarcinile si
competenicle previzute In prezentul regulament, directorul Administrajiei Parcului
Memorial ,,Constantin Stere” Pioiesti va asigura inventarierea generald anuala a
activelor, datoriilor §i capitaiurilor proprii ale institutiel.

Art.11. (1) Patrimoniul Administrajiei Parcului Memorial ,.Constantin Stere”
Ploiesti este compus din bunuri achizitionate sau donate.

(2} Administratia Parcului Memorial ,,Constantin Stere™ Ploiesti administreazi
bunurile ce aparfin domenivlui public §i privat al municipiului Plotesti, In baza unui
contract de administrarc.

CAPITOLUL 11
OBIECTUL DE ACTIVITATE AL ADMINISTRATIE] PARCULUI
MEMORIAL ,,CONSTANTIN STERE” PLOIESTI

Art12.(1) Obiectul de activitate al Administragiei Parcului Memoria]
~Lonstantin Stere” Ploiegti, 847 - servicii de administrafie publicd generald, cuprinde
urmitoarele activitagi:

9104 — servicii ale gradinilor zoologice, botanice gi ale rezervatiilor naturale:

9329 — alte activitati recreative 5i disctractive n.c.a.
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(149 — cresterea altor animale
0117 — cultivarea cerealelor(exclusiv orez), plantelor leguminoasc si a pldmﬂlg
producatoare de seminte olcaginoasc: e bl A

0113 — cultivarea legumelor 5i a pepenilor, a radicinoasclor §i tubegCylili

0119 — cultivarea altor plante din culturi nepermanente;

(1147 — cresterca pasirilor;

0149 — cresterea altor animale;

381 — colectares deseurilor;
382 — tratarea i climinarea degeurilor:
462 — comer| cu ridicata ale produselor agricole brute si animalelor vii:

4622 — comert cu ridicata al florilor si al plantelor;

4631 — comer] cu ridicata al fructelor i legumelor;

4690 — comert cu ridicata nespecializat;

4711- comer; cu aminuntul in magazine nespecializate, cu vanzare
predominanti de produse alimentare, biuturi si tutun;

478 — comert cu amanuntul efectuat prin standuri, chioscuri §1 piete;

6820 —Inchiricrea §i subinchirierca bunurilor imobiliare proprii sau inchiriate;

7300 activitdfi veterinare:

8130  activitati de intretinere peisagistics;

9319 — altc activiti{i sportive:

9499 — activitifi altc allor organizatii n.c.a.;

031 — pescuitul;
032 - acvaculturi:

(2) De asemeni Administrajia Parcolui Memorial ~Constantin Stere™ Ploiesti
administreaza §i gestioncazi bunurile ce fac parte din patrimoniul format din domeniul
public si privat in baza mandatului acordat de Consiliul Local ce cuprinde:

a) Bunurt din domeniul public :
1. tercnurt reprezentand: pare, lacuri agrement, zone verzi, locuri de
Joack pentru copil, alei, terenuri sport ;
2. refea de alimentare cu ap4, canalivare, refea electrici ;
3. constructii ;
4. statui.
b} Bunuri din domeniul privat :
1. mijloacc auto ;
mijloace fixe ;
utilaje de micd mecanizare ;
ohiecte de inventar ;
alte bunur pentru realizares obicetului de activitate.

A ol

CAPITOLUL III
CONDUCERFA ACTIVITATH CURENTE

Art.13.Serviciul Public de interes local denumit ~Administratia Parcului
Memorial ,.Constantin Stere” Ploiesti cste condus de un director si de un director
adjunct, funetii stabilite §i aprobale conform organigramei $i a statului de funcii.



Art.14.(1)Directorul Administrafiei Parcului Memorial Lﬂﬂbﬁﬁw
Plolesti reprezintd unitatca in relatiile cu alte institutii publice locale; agenti~sialte
persoane juridice si fizice, iy AL

(2) Directorul este subordonat primarului municipiului Pluieﬁi}‘ﬁi T =

(3) Directorn] Admmistratici Parcului Memorial ,,Constantin Btére” Ploiestigte
dreptul si scmneze acte de angajarc, de cheltuieli curente si de capital,, comeEnzi,
contracte §1 convenfii, dispozi{ii de platd in numerar, precem §i “documentele,
contractele, actele privind veniturile proprii ale Administragiei Parcului Memorial
~Constantin Stere™ Ploiesti. Scmnarea de citre director a actelor in cauzi va i facutd
numai daca acestea poarla viza de control financiar preventiv si vizi de legalilate, dupa
caz, conform prevederilor legale.

{4) In excreilarea atribujiilor cc-i revin, directorul emite decizii.

(5) Dircctorul exerciti functia de ordonator terjiar de credite.

Art.15.(1)Principalele atribugii, sarcini si rispunderi ale Directorului
Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” sunt nrmitoarele:

¢ organizeaza, conduce i geslioneazd aclivititile unititie conform legilor in
vigoare $i prezentuiui regulament.

® coneepe st conduce strategii, politici de conduccre §i dezvoltare a unitatii.

* selccteasdt, angajeazd, sanclioncazdl §i concediazi personatul angajal, conform
prevederilor legale.

® semneazd coniracicle ndividuale de munci, contractele de gestiune, precum i
actele adifionale ale acestora i documente/documentatii specifice activititii de
personal Tn cadrui institugiei.

° reprezintd i angajeazd unitatea in relatiile cu tergii.

* descmneazi inlocuitorul pe pericada de absenii 1 stabileste limitele de
compelentd g1 responsabilititile acestuia.

* scmnedzd decizii de recuperarc a pagubclor produse de salariati.

* asigurd inventarierea gencraldi anuali a patrimoniului Administratiel Parcului
Memorial ,,.Constantin Stere™ Ploicsti, in conformitate cu prevederile lcgale.

* particip2 la fundamentarea proiectului de buget de venituri 51 cheltuieli propriu,
in vederea supunerit lui spre aprobare Consiliului Local de cdtre Primar.

* coordoneazi defalcarea programului de activitigi si bugetul aferent pe trimestre
pentru fiecare activitaie in parie §i stabileste masurile necesare indeplinirii
acestora, transmilandu-lc ca sarcini conducitorilor de servicii, birouri §1
compartimentc functionale §i directorului adjunct.

* controlcazd modul in care sunt indeplinile sarcinile din domeniul preveniri si
stingeri incendiilor si ia masurilc ce se impun potrivit legii.

* se asigurd, & lucrdrile de Intretinerc, revizii si reparalii la utilaje, nstalatii, si
fie efectuate in termenele prescrise de normele tehnice.

® propunc avansarea y premierca personaluivi instilutiei in conformitate cu
prevederiie legale.



* aprobd regulamentul intern al institugiei, precum si alte instructiuni de ordine
nterioard prin care se reglementeazd intrarea si iesirea personalului din schimb,
intcrzicerea accesului persoanclor aflate in stare de ebrietate, conditiile de acces
ale persoanelor strdine de unitate, indatoririle salariatilor.

* colaborcazii cu serviciile de specialitate ale Consiliului Local in realizarea
efectivi a investifiilor destinate Administratici Parcului Memorial ,,Constantin
Stere” Ploiegti, inclusiv in lista anexd la bugetul local aprobat-dc,Consiliul
Local.

* aproba fiscle de post ale intregului personal al institutie ;

* intocmeste §i prezintd primarului, in vederea aprobirii de citre Consilivl Local,
propuneri pentru modificarea structurii organizatorice si‘sau a numdrului de
personal al Adminisiratici Parculul Memeorial ,,Constantin Stere” Ploiesti.

* intecmeste si prezintd Consiliului Local, ori de cite ori este necesar, rapoarte de
activitate ale Administratiei Parcului Memorial ,.Constantin Stere” Ploicsti.

* asigura rclatia cu presa in probleme de sesiziri, articole, materiale, peniru
promovarca imaginii Administrajiei Parcului Memorial |, Constanlin Stere”
Ploiesti.

* organizeaza, coordoneazi si conduce activitatea de capturare, transport,
addipostire, sterilizare, hranire, asisteni medicald veterinar sifsau eutanasic a
animalelor comunitare,

e rispunde disciplinar, material. ¢ivil sau penal, dupd caz, in conformitate cu
prevederile legale pentru neindeplinirea atribugiilor ce fi revin.

{2} Excrcitd si alte sarcini stabilite prin Hotdrdri ale Consiliului Local, legi sau alte

actc normative, precum §i dispozitii ale Primarului municipiului  Ploiesti, pentru
domeniul siu de activitate.

Art.16.(1) Directorul Adjunct coordoneaza activitatea urmitoarelor servicii,
brouri aflale in subordine:
a} Serviciul Agrement
b) Scrviciul Spatii Verzi
¢} Birou! Administrativ
(2)Principalele atributii, sarcini i rispunderi ale Directorului Adjunct
sunt urmatoarele:

* dispunc in regim de maxim4 urgenyd, avind latitudinea de a aloca toate resursele
specializate pe care Ie arc in subordine, in vederca remedierii situatlilor generate
de disfuncionalitdi ce apar In sectoarele pe carc le coordoneazi,

® propune strategii §i programe cu privire la domeniile de activilaie pc care le
coordoneara.

* stabileste misurilc tehnice neeesare pentru prevenirea si limitarea calamititilor,
catastrotelor $i incendiilor.

* verificd prezenfa personalului §i avizcaza foile de pontaj ale salariatilor care
presteaza activitalea In afara orelor de program normal,

° asigurd respectarca tehnologiilor adeevate §i a normelor de calitate,

* asigurd condilii normale pentru desfisurarea inventarierii anuale, conform
deciziilor intcrne date in acest scop.
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* controleazd §1 asigurdl integritatea tuturor bunurilor primite cu lf}Vt‘HldI‘
participdnd la receptia si la punerea in funcliune a mijloaceldr Cfive J‘fé_,u
achizifionate, prilej cu carc avizeazd actele intocmite. I 4 / £ .:ﬂ

* stabileste sarcini, atributii §i rdspunderi pentru personalul {i@ subordme i 1
specifice domenivlui séiu de activilate. “T‘ },, i

* rispunde pentru realitatea, regularitatea 5i legalitalea operapumlm &hqscrlséffy
documentele elaborate. :t,ﬁ,_;# &

* raspunde de aplicarea legislatici in vigoare pentru domeniul sau de activitate, de
calitatea productiei si prestatiilor.

* asigurd activitatea de arhiva i secretariat ale institutiei, precum si activitatea de
gestiune a compartimentclor din subordine.

* organizeazd, coordoneaza gi conduce intreaga activitatea a serviciilor Agrement
$i Spajui Verzi, cil gi a biroului Administrativ.

e raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupd caz, in conformitate cu
prevederile legale pentru neindeplinirea atributiilor ce ii revin.

(3) Exercitd §i alte sarcini stabilite de dircctorul unititii, Hotéirdri ale Consiliului
Local, leg sau alte acte normative, precum si dispozitii ale Primarului municipiului
Ploiesti, pentru domeniul siu de activilate.

CAPITOLUL IV
STRUCTURA FUNCTIONALA

Art.17.(1) Structura organizatorici a unitaii este aprobata de Consiliul Local al
municipiului  Ploicsti la initiativa primarului  municipivlui Ploiesti, pe baza
propunerilor directorului institugici,

(2) In vederca realizarii obiectului de activitate au fost consiituile urmitoarele
compartimente functionale:

# Scrviciul Zoo si Ocrotirea Mcdlulm

- Biroul Zo0
- Biroul Igicnizare Zoo
Serviciul Agrement
Serviciul Spatii Verzi
Serviciul Tehnic
Scrviciul Financiar - Contabilitale
Serviciul Oerotirea Animalelor Comunitare
Biroul Administrativ
Biroul Achizitii Publice, Contracie si Tnvestitii
Biroul Resursc Umane i Protectia Muncii
Compartimentul Juridic — Contencios
Compartimentul Medicing Veterinari
Compartimentul Monitorizare, Contracte s1 Dezvoliare

VY VYYYYYYYY



Art.18.(1) Serviciul Zoo si Ocrotirea Mediului cste subordonat d1rcct0m1u1

(2)Atributii, sarcini §i responsabilititi: :,o’“ bt
asigurd prin personalul de specialitate tratamentul sanitar- -veterinar al Ammalclﬂr
din Gradina Zoo. irf,'_ : 'f!: ;Wr

usigurd vaccinarea, deparazitarea si marcarea animalelor wguruase ;ﬂ tinere.- 47 “W’
s¢ preocupd de cfectuarea la timp §i in bune conditii a dt:ph!ﬁrllksl prcvcnlrn
bolilor infectioasc la animale conform normelor sanitar-veterinare, ==
gestioneazd evidenta intregii activititi de intreliners 2 animalclor, a
documentelor primare impuse dc normele sanitar-velerinare, din momentul
intraril i pdna la iesire.

stabileste raiile alimentare pentru ficcare grupa de vérstd a animalelor, controlul
acestora in toate fazcle de prelucrare, depozitare si transport, in vederea
prevenirii pdtrunderii in circuitul alimentar a unor produse contaminate.
urmareste modul de administrare a hranei si a apei la animale.

urmdrcste programul de modemizare §i reabilitare al Gridinii Zoologice,
aducerea de exponate noi, prin achizitie-donatic, din {ara s1 strainitate,

asigurd spaliul nceesar fiecirui animal in raport de varsta si mrimea acestuia 51
mtmnegle conditiile de bunéstare in conformilate cu normativele europene in
vigoare.

asigurd supravegherea activitd|ii dc intrefinere si dezvollre a Gridinii
Zoologice.

intovmeste referate dc necesitatc pentru aprovizionarea cu furaje, alimente,
medicamente, materiale §i unelte necesare bunei desfigurari a activitgii,
justificd lunar consumul alimentelor §i furajelor ridicate de la magazic.

vizcazd bonurile de iesire din magazie pentru materialele necesare procesului de
praductie.

la sfargitul fiecarel luni intocmeste situagia justificativi a materialelor ridicale de
la magazie, pc activititile efectuate.

stabilestc  atributii, sarcini, responsabilitai pentru  personalul  din cadrul
serviciului.

raspunde de incadrarea in consumurile lunare specifice serviciului.

propune participarea personalului de exccutie la cursuri in vederea perfectionarii
pregatirii de specialitate,

participd la simpozioane, expozitii sau aite forme de specializare.

asigurd bunistarea animalelor din gradina zoologicd conform legislatiel in
vigoare {Ordinul nr.1798/2007, Legea nr. 191/2002, Ordinul nr. 35/2016).
raporteazi periodic citre Agentia pentru Protectia Mediului, date referitoare la
animalelc din colecfia gradinii zoelogice conform legilor in vigoare.

raspunde de rcalizarea analizelor apei (din pugurile care alimenteazi gradina
zoologica si din lazul Morii) i emisiilor in atmosferi ale centraici termice.
raspunde de colectarea descurilor rezultate din activitatea serviciului,

rdspunde de obtincrca autorizatiilor de functionare emisc de Ageniia pcntry
Protcctia Mediului Prahova §i Directia Sanitar Veterinard si pentru Sigurania
Alimentelor Prahova pentru gradina zoologica.



dsigurd comunicarea ¢ Agen{la pentru Proteciia Mediului Prahova, Directia
Sanitar Veterinard si pentru Siguranta Alimentelor Prahova 51 Mlﬁstefﬁlf
Medwlui, Apclor si Padurilor.

asigurd comunicarea cu organizatiile nagionale $i internajionale
zoologice,

organizcazi aclivititi educationale.

se implica in activititi de cercetare.

s¢ implica in proiccte de conservare a biodiversititii.

asigurd participarea la cursuri/scminarii de pregitire profesionald specifice
hircului.

raporteazd citre Direcita Sanitar Velerinard si pentru Siguranta Alimentelor
Prahova acliunile sanitar-veterinare majore desfdsurate in gridina zoologica.
recolteazi §i cxpediazd prin personalul de specialitate citre laboratoarele
Directici Samitar Vceterinard §i pentru Siguranta Alimentelor Prahova, probe de
furaje, apd, sange si fecale, provenite din gradina zoologica.

executd prin personalul de specialitate examindiri post-mortem ale animalelor.
asigurd administrarea hranei in rafii corespunzatoare speciei, stirii fiziologice si
varstel animalclor;

supravegheazi procedurile de carantingd atunci ¢ind este cazul,.

semncaza loate contractele de achizifii sav prestiri servicii ce intercseazi
domeniul propriu de activitate.

raspunde de misurile cc trebuie luate pe linie de sinatate si securitate 1 mune,
de prevenire si stingerc a incendiilor, asigurd echipamentul de protectie si de
lueru 51 rispunde de calitatea productiei si serviciilor.

asigurd lucrdrile de curatenie, igienizare, viruire si vopsire a aleilor, bordurilor
si pomilor din graddina zoologici.

asigurd curidtenia §i dezinfectia toaletei din incinta gradinii zoologice.

executd curdfenia i igienizarca spatiului de joacd pentru copii din gridina
zoologica.

intocmeste pontajele lunare pentru personalul serviciului.

intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihnd pentru personalul
biroului.

certificd pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile si le predd la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea platii cétre furnizori;
colaboreazd cu toate serviciile gi birourile din cadrul Administratiel Parcului
Memorial ,.Constantin Stere” Ploiesti.

are obligatia sd respecte ordinea si disciplina la locul de munca precum si
normele de conduitd in relagiile cu ceilalti membrii ai colectivului si fatd de
superiori conform Codului de conduita al personalului contractnal.

asigura desfigurarea activitati: de securitate §i sdnatate in munci pentru salariatr
serviciului , conform legislatiei in vigoare.

respectd instructiunile de securitate $i sinatate in munca si S.U.

cunoaste  §i respectd prevederile Regulamentului Imem §i prevederile
Regulamentului de Organizare st Functionare al institutiei.




* rispunde disciplinar, matcrizl, civil sau penal, dupi caz, in L(Jﬂfﬂl‘mltﬂtﬂ: (:ll‘\

"G

dispozijiile legale, pentru neindeplinirea atribugiilor ce-j revin. N
(3} Exercita i alte sarcini pe domeniul sdu de activilate, stabilitc dc conducerﬁ
Administratiei Parcului Memeorial ,,.Constantin Stere” Ploiesti, prin decizii. %
e
Art.19.(1) Serviciul Agrement este subordonat directorului adjunct. o a ;:I N
{2}Atributii, sarcini si responsabilitati: Tlgnes T

conduce, organizeazi, indrumi gi raspunde de activitatea de agrement din parc si
plaja.

stabileste atributii, sarcini, responsabilitati pentru personalul serviciului.

asigurd participarea la cursuri/seminarit de pregitire profesionald specifice
serviciului.

executd §i rispunde de incasarea corecli a sumelor provenite din serviciile
prestate catre persoanc fizice/juridice in legiturdi cu vizitarca parcului, a Griidinii
£o0, agrement pe lacuri, pescuil elc.

foloseste cficient forfa de muncd din cadrul serviciului si asigurd conditii
corespunzatoare de munca.

intoemeste gralicul lunar de lucru pentru persenalului din cadrul serviciului.
intocmeste lunar foaia colectivd de prezenta pentru personalul din cadrul
servicivlui.

intocmeste figele posturilor pentru salariatii serviciului si i instruieste cu privire
la sarcimle fieciruia.

intocmeste referaie §i propune sanctiuni pentru personalul care incaleii sarcinile
de serviciu, sau propune stimuliri.

prepune masuri pentru imbuniitigirea activititii serviciului.

verifica incasarile zilnice provenite din activitdtile de agrement si le raporleazi
directorului adjunct.

vizeazd bonurile de iesire din magazie pentru materialele necesarc bunei
desfiguriri a activitifii personalului din cadrul scrviciului.

la sfarsgitul ficcarei luni intocmeste situatia justilicativa a materialelor ridicate de
la magazic, pe activitiitile efectuatc.

asigurd permancnfa pe limpul programului in zona lacului de agrement si a
gradini: zoologice:

colaborcaza in tmpul asigurdrii pcrmaneniei, in caz de nevoie, cu celelalte
servicii  publice  din  teritoriv  (salvarc, polijie, jandarmeria, protecia
consumaltorului);

coordoncazd $1 supravegheaza activitatea punctului de prim ajutor;

intocmeste note de caleul privind consumul utilitatilor pentru conventiile
incherale cu agentii economici.

intocmeste lunar procese verbale de cititc a contoarelor dc cnergie electricd
montate in spafiile cu dotdri atribuitc agenjilor economici care au incheiat
conventii de folosire teren si dotdri in scopuri comerciale cu Administrajia
Parcului Memorial ,,Constantin Stere™ Plojesti.
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* intoemeste facturi i urmireste Incasarea acestora pentru ageniii euunumici.cﬁfgh_
au inchetat conventii de folosire leren si spatii cu dotari cu Admiﬁisti’é{tia PN
Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Plojesti. B e S

® scmneazd toate contractele de achizifli sau prestiri servicii ce intereseazi
domeniul propriu de activitate. '

* fintocmeste planificarea anvali a concediilor de odihnd pentru personalui
biroului.

* certificd pentru legulitate, conformitate §i regularitate facturile si ¢ predd la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederca platii catre furnizori:

* colaboreaza cu toate serviciile i birourile din cadrul Administratiei Parcului
Memorial ,,Constantin Sterc” Ploiesti.

* ure obligatia si respecte ordinea si disciplina Ja locul de munci precum gi
normele de conduitz in relajiile cu ceilalii membrii ai colectivului si futa dc
superiori conform Codului de conduitd al personalului contraciual,

* asigurd destigurarea activildijii de securilate i sindtate tn munca penitru salariatii
serviciulut, conform legislatiel in vigoare.

* respectd instruciiunile de securitate si sinatate in muncd si 8.1,

® cunvagtc si respectd prevederile Regulamentului Intern §i prevederile
Regulamentului de Organizarce si Funcionare al institutici.

* raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupi caz, in conformitale cu
dispozitiile legale, pentru neindeplinirea atributiilor,

(3) Exercita si alte sarcini pentru domeniul sau de activitate stabilite de conducerea

Administratiei Parcului Memorial |, Constantin Stere” Ploiesti, prin decizii,

Art.20.(1)Serviciul Spatii Verzi este subordonat directorului adjunct.
(2)Atribufii, sarcini 5i responsabilitati:

* asigurdl intretinerea §i infrumusetarca spatiilor verz din parc, plaja, gridina
zoologicd 1 adapostul de cdini comunitari prin:

- activitdfi de amenajare a spatiilor verzi cu tlori, arbusli g1 arbori, cu
respectarca conditiilor gi cerintelor impuse de legislatia in vigoare;

- produccrea materialulul dendrofloricol (arbori, arbusti, flori anuale,
bicnale §i perene) necesar pentru amenajirile din parc, plaji,
gradina zoologicd §1 adapostul de caini comunitari. In acest scop va
exista in permanentd un registro pentru dispozifii scrise, pentru
personalul din subordine;

- executarea lucrdrilor de tdiere a arborilor si arbustilor uscati,
lucrarilor de Intretinere i lucrdrilor de tdiere de corectie la arbori si
arbusti.

* Intwemeste proicetul, planul de productie si plantare, cit $i bugetul de venituri si
cheltuiell, pentru activitalea de productie (seri) si zone verzi, il propune spre
avizare conducerii Administratiei Parcului Memorial ~Lonstantin Slere”
Ploiesti.

* intocmeste anual planul de plantare a materialului dendrologic pentru spatii
YETsl.
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intocmeste siptiminal programul de lucru al serviciului, urmireste reat

) . - . - S F
acestuia, foloscste eficient forta de muncd i asigura conditii corespup#gtoarc-de’ 4

mungca. ?;q}/ r;:’f’:1 \-ﬁ?\l
intocmegte programul de activitate siptiminal i lunar pentru a{ﬁmaﬁiﬁ;a‘ gh 5+
intrefinerea suprafetelor de spatii verzi. \ ;35{ i /5;'
repartizcaza ziinic wtilajele In functie de necesititi i disponibilitati. 073 ; B
stabilcgte perioada optimi de plantare, amplasarea materialului dendroBageat™"

carc s planteaza, precum si speciile respective.

asigurd asistenia tehnica de specialitate $i urmiresle respectarea procesulu
tehnologic.

indruma i raspunde de evidenjierea lucrdrilor pe culturi sau grupe de culturi cu
tehnologie asemindtoare, atdt pentru produscle obfinute in scri, cit 51 pentru
cele obtinute In camp.

vizeazd bonurile de iegire din magazie pentru materialele necesare procesului de
productie.

intocmeste, la sfargitul fiecarei luni, situatia justificativa a materialelor ridicate
de la magazie, pe activitdgile cfectuate.

rispunde de incadrarea in consumurile specifice i justifica lunar consumul de
matcriale ridicate de lu magazie, pe lucriri sau culturi,

stabilegte atributii, sarcini, responsabilititi pentru personalul serviciului,
calculeazd manopera conform normativelor pentru spatii  verzi 51 sera,
intocmegte culeulatiile de pret si situatiile de lucrari si le inainteazs pentry
aprobarc conduccrii Administratiei Parcului Memorial Sonstanim  Stere”
Ploiesti.

organizeazii activitatea de desfacere a produselor proprii (din ser si culturi) in
vederea obfinerii de venituri.

elaboreazi programul de activitate saptiménal, lunar si trimestrial pentru
amcnajarea §i intretinerea suprafetelor de spajii verzi si pentru lucrdrile specifice
de curdtenie si igienizare parc.

intocmegte referate de necesilate pentru aprovizionarea cu materialc, unelte, etc.,
necesare proceselor de produciie,

propune masuri peniru mbunitdlirea activitd|ii si pentru suplimentarea
veniturilor institutiei.

exccutd lucrdri de taieri a arborilor uscai.

stabilestc perioada optima de plantare.

avizeaza contrgetele de achizifii sau prestiri servicii ce intereseazi domeniul
propriu de activitate.

intocmeste referate pentru personalul serviciului care incalcd sarcinile de
serviciu.

efectucaz §i intretine curdtenia pe toata suprafata parcului si a plajei (colectarea
sclectivdl a resturile menajere $i nemenajere de pe spaiile verzi),

mentine starea de sindtate fitosanitard a vegetatiei din spatiile verzi prin masuri
de prevenire, combatere a holilor 51 daunitorilor la speciile dendrofloricole.
stabileste §i obiine autorizatiile necesare in vederea efectudrii tiierilor de
arbori.
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asigurd inlegritatea, refacerea si ingrijirea vegetatiei. ‘oF

intretine arborii ¢u scopul menginerii st prelungitii vietii acestora. /4"

identitica arborii care intra sub incidenta legii si a H.C.L. nr, 123f20{}?

executd lucriri de intrefinere sau taieri de corectie la arbori si arbusu '

intocmeste planui de plantiri de arbori si arbusti. - .

asigura integritatea, refacerca si ingrijirea vegetatiei din parc (pﬁdure} 51 }'J]‘&_jd

coordoneazd i organizeazd executarea actiunilor de dezinsectie (combaterca

omidei paroase a dudului, tantari si alte actiuni) efectuate pe teritoriul

Administrafiei Parcului Memorial ,.Constantin Stere” Ploiesti, utilizandu-se

substaniele indicate de organele de specialitate.

urmaregte §i verificd utilizarea corectdi a utilajelor (aparaturi, unelte, substanie,

echipament de transport si alte mijloace de protectie) din dotare de ciire

muneitorii din subordine.

asigurd participarea la cursuri/seminarii de pregitirc profesionala specifice

serviciului,

supravegheazd §i indrumé personalul carc beneficiaza de ajutor social, in

vederea prestdrii activitafilor stabilite dc conducerea instituiei.

réspunde de masurile ce trebuie luate pe linie de sinatate §i securitate a muncii,

de situaiii de urgentd pentru personalul din subordine.

raspunde de calitatea productiei si prestatiilot.

asigurd si rdspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentrit domeniul siu de

activitate.

informeazd operativ in legalurd cu eventualele evenimente care se petrec in

sectorul sdu de activilate.

ficcare lucrdtor trebuic si-gi desfigoare activitatca, astfel incdi sd nu expuna la

pericol de accidentare sau imbolnévire profesionald, atét propria persoana ¢t i
alte persoane.

arc obligatia si respecic ordinea si disciplina la locul de munci precum i

normele de conduita in relatiile cu ceilalii membrii ai colectivului si fafd de

supertori conform Codului de conduits al personalului contractual.

raspunde de obicctele de inventar in folosinia si de mijloacele fixe pc care le

utilizeaza.

colaboreazi cu toatc serviciile gi birourile din cadrul Administratier Parcului

Memorial ,,Constantin Stere” Plojesti.

intocmeste pontajele lunare pentru personalul serviciului,

intocmeste planificarea anuali a concediilor de odihni pentru personaiul

serviciului.

certificd pentru legalitate, conformitate §i regularitate facturilc i le predi la

serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederca pldtu cdtre furnizori;

asigtrd desfasurarca activitayii de securitate si sindtate In munci pentru salariafii

serviciului, conform legisiatiel in vigoare.

respectd instructiunile de securitate si sanatate in munci si S.U.

cunoaste §i respectd prevederilc Regulamentului  Intern §i  prevederile

Regulamentului de Organizare si Functionare al Institugict.
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(3) Excrm‘lﬁr s ?,]FE sarcini pentru dun?cmul s_éu1dc fl‘-'.‘.tﬁ"l[altr:: b@bﬁfﬁ?ﬁ&b
conducerea Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere"” P]mcstx,’%ﬁ?. dEEflzﬂl -
! -

. & o iR \%.-‘
Art.21.(1) Serviciul Tehnic este subordonat directorului. SIS J;u
(2)Atributii, sarcini si responsabilitati: Q. e
coordoneazd i indruma activitatea intregului personal din cadrul se );}f

* 1aspunde de intreaga activitate desfagurati de personalul serviciulul,  So.8 + i

¢ asigurd parliciparea la cursuri/seminarii de pregitire prolesionald spectlice
serviciului.

* veriticd foile de parcurs, calculeazd consumuriic de combustibil conform
normativelor, {inc evidenta figelor activitdlii zilnicc pentru parcul auto al
Administratiet Parcului Memorial ,,Constantin Siere” Ploiesti.

* intocmegle referale i cazul In carc exista diferente nejustificate, in vederea
inregistrarii plusurilor sau imputdrii minusurilor celor vinovapi.

* intocmeste planul de revizii gi reparagii al masinilor, utilajclor, instalagnior din
dotarea Administratici Parcului Memorial ,,Constantin Stere™ Ploiesti.

e intocmeste, anual, un plan de aprovizionare si de cfile ori cste nevoie, refcrate de
necesitate pentru ulilajele din cadrul serviciului eit si pentru centralele termice.

* receptioncazd lucririle de reparafii efectuate de terti 1a magini, utilaje, instalaiii.

* predd citre noil angajati si preia de la cei care pleacd din unitate, masmnile,
utilgjele, insialatiile.

¢ executd masurile de menginere in stare de folosire a locurilor de agrement si a
dotérilor existente, in vederca folosirii acestora pentru agrement $i pescuit.

* virzeazd bonurile de iesire din mapazic pentru materialele neccsare desfasurarii
activititit serviciuluil.

* la sfarsital ficcdrei luni intocmeste situatia justificativi a materialelor ridicate de
la mapazic, pe lucriri efectuate.

* réspunde de buna functionare a wturor utilajelor, masinilor si aparatelor.

* pastreazd cérfile tchnice ale vutilajelor si instalatiilor in carc opereasa
evemimentele 5i alte informatii in legaturd cu acestea conform normelor legale.

* asigurd Inscricrea In circulalie a mijloacclor de transport care circuld pe
drumurile publice, realizarca verificirilor si  autorizirilor previzute  de
reglementirile in vigoare.

e rdspunde de siguranfa instalajiilor mecano-cnereetice si de automatizari aflate in
functiune,

* raspunde de stricta aplicare a disporitiilor lepale privind instalatiile sub
presiune §i & mijloacelor de ridicare.

* claborezd impreund cu gefii de compartimente, programul de pregilin de iarnd
$1 primivarg,

* desfigoard activitatea dc informare i instruire privind cunoastcrca  §i
respectarea regulilor si masurilor de apdrare contra situatiilor de urgenid.

* exceutd luerdri de intrefinerc si reparatii la addposturile pentru animale din
gradina zoo $i addpost de ciini comunitari.

* intretine i repard bancile, stavitarele si debarcadcrele Administratiei Parcului
Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti.
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intretine §i repard instalajiile de alimentare cu apd, gaze si curent alc-::}ricf;x?x

repard obiectele de joacd (leagine, balansoare cte.} ale hdministx‘ﬁfiéi;l"arﬁ_ului
Memoriai ,,Constantin Stere” Plojegti. : Qﬁ/'/ ST M
asigurd mijloucele de transport pentru aprovizionarca institugieif, [ - . . (g
asigurd mijloaccle de transport pentru capturarca cdinitlor comu “itﬁig: R Ry
intretine i repard spatiile de depozitat alimente i furaje pentreanimalele; din
gridina zoo i addpost de ciini comunitari, S

stabileste sarcini pe fiecare post si instruicste personalul cu privire la sarcinile
fieciniia.

raspunde de buna funcfionare si conservare a utilajelor din dotare.

verificd prezenfa =zilnicd, punctualitatea, disciplina lz locul de muncd a
salariatilor serviciului gi ia masuri in consecinti.

raspunde de modul cum se utilizeazd forja de munca, utilajele, de calitatea
muncii prestate de ctre salariaii.

raspunde de incadrarea In consumurile lunare specifice de carburanti si celelalte
matenale.

propune masurt pentru imbundtétirca activitatii serviciului.

raspunde de misurile ce trebuie luate pe linie de sinatate si securitate a muncii,
a situatiilor de urgentll pentru personalul din subordine, de calitatea productici
§1 prestatiilor.

colaboreazi cu toate serviclile din cadrul Administrajie Parcului Memeorial
»Constantin Stere”™ Ploiesti,

informeazd operativ in legaturd cu eventualele evenimente care se pctrec in
scctorul de activitate,

semneaza contractele de achizifil sau presiari servicii ce intereseazd domeniu!
propriu de activitate.

intrefine si repara ambarcatiunile de agrement, debarcaderul si obiectele de JOacd
din parc §i plaja;

efectueaza si intrefine curfitenia lacului de agrement cu personalul din
subordine;

intocmeste pontajele lunare pentru personalul serviciului.

intocmeste planificarea anuali a concediilor dc odihnd pentru personalu]
servicinlui,

certificd pentru legalitate, conformitate §i regularitate facturile $i le predd la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea platii catre furnizori;
colaboreazi cu toate serviciile i birourile din cadrul Administratie! Parcului
Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti.

are obligatia s3 respecte ordinea §i disciplina la locul de munca precum si
normele de conduita in relagiile cu ceilalii membrii ai colectivului si fags de
superiori conform Codului de conduitd al personalului contractual.

asiguri desfisurarea activitiii de securitate i san#late in munca pentru salariatii
serviciului, conform legislatici in vigoare.

respecta normele de securitate §i sdnatate in muncd si S.U.
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° cunoastc §1 respectd  prevederile Regulamentului  Intern  si pfﬁ?fﬂ"grds
Regulamentului de Organizare §i Funcjionare al institutiei. E"“\' ;\a# "\
* raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupd car, in copformitale Cig
dispozitiilc legale pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu. §» @ 1. - o
(3)Exercitd $i alte sarcini pentru domeniul siu de activitgystabilife de'o
conducerea Administratiei Parcului Memorial ,.Constantin Stere™ Ploies “%m_ iZil, 7
R

Art.22.(1)Bironl Resurse Umune si Profectiz Muncii esie  subordonat
directorulyi.
(2)Atributii, sarcini §i responsabilitifi:

* asigurd aplicarea reglementarilor legale privind salarizarca personalului din
cadrul Administratiei Parcului Memoriai ,,Constantin Stere” Ploiesti.

* intocmesie proicctul de hotirire pentru aprobarea de catre Consiliul Local al
municipiulut Ploiesti a organigramei, statului de funclii §i numérului de
personal, Tmpreuni cu anexelc legale.

* in colaborare cu Serviciul Financiar - Contabilitaie stabileste necesarul fondului
de salarii st alte drepturi ale personalului, In vederca inscrierii in proiectul
bugetului de venituri si cheltuieli al institutied,

* intocmesle adeveriniele de salariat solicitate de salariarii instilutiel.

* intocmeste si line evidenfa legitimatiilor de scrviciu si a ecusoanelor peniru
salariagi institutiei.

* intocmeste, actualizeazii si tine evidenta contractelor individuale de munca,
pentry salariatii instituiei.

e cfcctueasd lucrdrile legate de incadrarca, modificarca, pensionarea si fncetarea
contractului individual de munca pentru personalul din cadrul Administratiei
Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiegti.

® pand la data de 2 ale fiecarei luni depune stetul de funciii pentru luna precedenta
la Serviciul Financiar-Contahilitate, sub semnatura directa a sefului de birou;

* pana la data de 5 ale fiecdrei luni preda certificatele medicale aferente lunii
precedente Servicivlui Financiar-Contabilitate, aprobate de directorul institutiei.

e verifica $1 transmite Serviciului Financiar-Contabilitate modificarile cu privire
la drepturile salariale acordate.

¢ intocmeste decizii de angajare, suspendare, modificare, desfacere, fncetare a
raporturilor de muncd, respectiv a contractelor individuale de munc3 si alte
tpuri de decizii (stabilire, modificare drepturi salariale, etc.) §i le avizeaza.

* inregistreaza, verificd §i tinc evidenta concediilor medicale, concediilor firs
platé si a concediilor de odihng, verificind corectitudinea inscrierii acestora n
foile de prezentd i le depune la Serviciul Financiar-Contabilitate.

* introduce $i actualizeaza baza de date a programului informatic privind Registrul
General de Evidentd a Salariatilor si transmite datele in termenu! legal la
[nspectoratul Teritorial de Munci Prahova.

* intocmeste documentalia necesard angajarii personalului in cadrul institugici,
precum §i acordarea drepturilor salariale corecte ¢i in termen, conform
prevederilor legale.
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ot
cregterca copilului pénd la virsta de 2 ani ; A L2 Bl
intocmeste raportarile specifice activititii de resurse umane si le i cintt@ﬁ'.ic\tre ;:}
institutiile abilitate. W e S5
primeste, verifica si gestioneazl fisele de evaluare 2 performantelo
ale angajatilor instilugiei; ? b5
primeyte, verificd gi gestioneazd figele posturilor pentru personalul din cadm
Administratici Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti, ori de céte ori se
modificdl structura posturilor sau struclura institutiei.
organizeazd concursurl, cxamene in vedcrca ocuparii posturilor vacante sau
temporar vacante, conlorm prevederilor icgale;
organizeazA concursuri si examene in vederea promovarii personalului in grade
sau trepte profesionale imediat superioare celor definute, conform prevederilor
legale;
asigurd participarea la cursuri/seminarii de pregitirc profesionala specifice
serviciului.
asigurd implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si
declaratiilc de interesc, ale salariatilor cu functii de conducere si control.
asigurd desfigurarca activitafii dc medicina muncii pentru salariatii instilugiel,
conform legislatiei in vigoare.
intocmeste lista cu locurile de muncid periculoase (pericol deosebit si pericol
iminent de accidentare) in conformitate cu normele metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securititii §i sdnatatii in munci nr.319/2006, cu modificdrile
si completarile ulterioare.
elaborcaza liste de dotare cu echipament de proteciie si de lucre in conformitate
cu legislafia In vigoare, cu procurares de materiale igienico-sanitare, precum si
cu procurarca de ceal fierbinte/apa minerald in scopul asigurarii masurilor
minimale pentru mentinerea starii de sindtate a salariafilor care lucreazd in aer
liber.
imifiazd i urmareste relatiile contractuale cu medicul de medicina muncii ia
contormilate cu prevederile Codului Muncii.
cerceteaza accidentele de munci, care produc incapacitate temporara de munci
de ccl putin 3(trei) zile.
avizeazd de legalitate documentcle emise in cadrul institugici,
avizeazi de legalilate contractele de achizifii sau prestiri servicii specifice
biroulu.
avizeazli decizile referitoare la angajarea, incheierea, modificarca sau incetarca
raporturilor de muned, precum si celelalte decizii emisc de directorul institugiei.
intocmeste pontajele lunare pentru personalu! biroului.
iatocmeste planificarea anuald a concediilor dc odihnd pentru personaiul
biroului.
certificd pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile si le predd la
serviciul de specialitate din cadrul institutici in vederea plagii catre furnizori;
colaboreazd cu toate scrviciile si birourile din cadrul Administratiel Parcului
Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti.

intocmeste documentatia specificd in vederea acordirii cenccgii&hﬁ Pen%

- b::-— — 7
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B i B . . - THA &

* are obligalia sd respecte ordinea yi disciplina la locul de muncy Srccum Sl
normele de conduiti in relatitle cu ceilalti membrii ai colectivului ;;g‘_'_/f-:a{é dés =,

superiori conform Codului de condvil al personalului contractual g | 7755 . [
1 H |

* asigurd desfagurarca activitdtii de securitate si sinitale in munci hentru salariagiis~4
biroului, conform legislaiei in vigoare. ' éég,?g_:—%igaﬁfr’
¢ respectd normele de scouritate §i sandtale in munei gi 8.0, o
® cunoagic §i respectd prevederile Regulamentului Intem s prevederile
Regulamentulu de Organizare si Functionare al institutiei,
® raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupd caz, in conformitate cu
dispouitiilc legale pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu.

(3)Exercitd si alte sarcini pentru domeniul siu de activitate stabilite de
conducerca Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti, prin decizii.

Art, 23. (1)Compartimentul Juridic-Contencios este subordonat directoruui,

(2)Atributii, sarcini §i responsabilititi:

* avizcazd de legalitate documentele emise in cadrul institutiet.

* avizeazdl de legalitate contractele de achizitii sau prestari servicii,

* Intocmneste acliuni, Intdmpindri, rispunsuri, precizari, concluzii, in dosarele
exisiente pe rol 1a instantele de judecats.

* intocmegte, actualizeasa §i fine evidenta conlractelor de gestiune pentru salariatii
institutiei care au atributii in acest domeniu,

° asigurd consultania juridicd tuturor compartimentelor functionale.

* asigurd informarea curenti a factorilor de decizie cu privire la acilele normative

nou dpirute.
° participd la  cursuriscminarii  dc  pregitirc profestonala  specifice
compartimentului.

* reprezintd Administragia Parcului Memorial "Conslantin Stere” Ploiestl la
instanfele de judecata de orice grad.

* cxcreild clile de atac la instantele de judecati,

® inlocmesle impreund cu celelatc servicii contracle si convenjii legatc de
activitatea institufiei.

e verificd legalilatea §i semneazi contractele, conveniiile si alte documente carc
implicd unitatea.

o avizeazd decizille referitoare la anggjarca, incheicrea, modificarca sau incetarca
raporturtlor de munci, precum si celelalle decizii emise de directorul institugiei.

* avizeazd documentele supuse controlului financiar preventiv propriu, conform
~Cadrului General™ din Legea nr.84/2003 pentru modificarca $i completarca
Ordonantet de Urgentd a Guvenului nr.119/1999(cu modificarile s1 completirile
ultcrioare) privind controlul intern si controlu! financiar preventiv si Ordinul
M.FP. nr522/2003 penteu  aprobarea Normelor metodologice  gencrale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv {actualizal).

* Intecmegic pontajele lunare peniru personaiul compatimentului.

¢ intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihni pentru personalul
compartimentului.
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* certifich pentru legalilate, conformitate si regularitate facturile ,ME ].PI'CI'id la
serviciul de spectalitate din cadrul institutiei in vederea platii cafe, furnizori;, Y

e colaborcazid cu teate serviciile si birourile din cadrul h{imlplstraum P‘.eu*r.,ul{:u,‘I
Memeorial ,.Constantin Stere™ Ploiesti. i =

* are obligajia si respecte ordinea si disciplina la locul de munci precum si
normele de conduita in relatiile cu ceilalfi membrii ai colectivului si faté de
superiori conform Coedului de conduita al personalului contractual. -

* respectd normele de securitate si siindtate in muncd si S.U.

® cunoagte §i respectd prevederile Regulamenmilui Intern $i  prevederile
Regulamentului de Organizare §i Functionare al institutiei.

* rispunde disciplinar, material, civil sau penal, dupi caz, in conformitate cu
dispozitiile legale pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu.
(3) Exercitd §i alte sarcini pentru domeniul siu de activitate stabilite de

conducerea Administratiei Parculul Memorial ,.Constantin Stere™ Ploiesti, prin decizii.

Art.24.(1)Compartimentul Medicinii Veterinari este subordonat directorului

(2)Atributii, sarcini §i responsabilitdti:

* organizeazd, coordoneazl si conduce activitatea sanitar-vetcrinari (capturare,
transport, addpostire, sterilizare, hrinire, asistentd medicala veterinari si/sau eutanasie
a4 animalelor comunitare din adapostul de cini comunitari (prin metode agreate de
comunitatea de proteciie a animalelor, cu ajutorul tranchilizantelor), ¢t si din Gradina
£00.

* se preocupd de efectuarea la timp §i in bune condiiii a depistarii i prevenirii
bolilor infectioase la animale. conform normelor sanitar-veterinare.

* controleazi ratiile alimentare pentru fiecare grupd de varstd a animalelor, in
vederea prevenirii in circnitul alimentar a unor produse contaminate.

* urmérestc modul de administrare a hranel si a apei la animale.

* rdspunde de colectarea deseurilor rezultate din activitatea compartimentului.

¥ supravegheaz procedurile de caranting atunci ¢ind este cazul,

* semneazi toate contractele de achizitii sau prestari servicii ce intereseazi
domeniul propriu de activitate.

* gestioneazd evidenta intregii activitifi de intrefiners a animalelor, a
documentelor primare impuse de normele sanitar-veterinare din momentul intrarii §i
péna la iesire.

* propune conducerii unititii masuri pentru perfecfionarea activitifii specifice
compartimentului.

* asigura participarea la cursuri/seminarii de pregitire profesionala specifice
compartiemului

* propunc mésuri specilice pentru asigurarea securitatii si sigurantei din punct
de vedere sanitar.

* intocmeste referate pentru aprovizionarea cu materiale, alimente, medicamente
§1 uneite necesare compartimentului.

* Intocmeste pontajele lunare pentru personalul compatimentului.

* Intocmeste planificarea anvala a concediilor de odihnd pentru personalul
compartimentului.
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B i
* certificd pentru legalitate, conformitate §i regularitaic facturile si lg;,}?rgjdéﬂa;:
serviciul de specialilate din cadrul institutici in vederea platii citre f) (mlfqu-\ \\“E@
* colaboreazi cu toate serviciile si birourile din cadrul Administr ﬁec *f’-arcuIm\ J%
Memorial ,,Constantin Stere™ Ploicsti. koo g
* are obligatia si respecie ordinca $i disciplina la locul de mun&fﬁ@cuﬁrfii
normele de conduitd in relajiile cu ceilalti membrii ai cnlectivuluix?f’;fﬂﬁf :
superiori conform Codului de conduité al personalului contractual, o
* respectd normele de securitate i sandtale in munci si S.1U.
® cunoayte §i respectd  prevederile Regulamentului Intern §i prevederile
Regulamentuolui de Organizare §i Funclionare al institugici.
* raspunde discipiinar, material, civil sau penai, dupd caz, in conformitale cu
dispozitiile legale pentru neindeplinirea atribugiiior de serviciu.
(3)Exercitd gi altc sarcini pentru domeniul siu dc aclivitate stabilile de
conducerca Administrafiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere™ Ploiesti, prin decizii.

]

Art.25.(1) Compartimentul Monitorizare, Contracte $i Dezvoltare este
subordonat directorului.
(2)Atributii, sarcini 5si responsabilitiiti:

* intocmeste Politici de desvoltare ale activitililor comerciale, recreative yi
educaionale, pe care Ic supune spre aprobare conducerii Administratiel Parcului
Memorial .,Constantin Stere” Ploicsti.

* impreund cu consilierul juridic claboreazi si intocmeste convenliile de folosire a
tcrenurilor §i dotdrilor pentru activitdgile comerciale si conventiile de folosire a
terenurilor si dotérilor in alte scopuri.

* intocmegte procese verbale de predare — primire a spatiilor cu dotiri si a
terenului catre agentii economici care au incheiat conventii de folosire teren si
dotari in scopuri comerciale cu Administratia Parcului Memorial -Constantin
Stere” Ploicsti.

® se prcocupd de obtincrea de venituri suplimentare, propunind misuri de
dezvoltare a activititilor recreative.

* impreunid cu celclalte servicii din cadrul Administratia Parcului Memorial
~Constantin Sterc” Ploiesti, se ocupi de organizarea diferitclor festrvitati,
competitii sau manifestajii.

* urmdreste derularea conventiilor de folosire teren, contracte de execufic lucriri,
fummizare de produse, prestiri de servicii, voluntariat, sponscriziri, de la
momentul incheicrii acestora si pani la incetarc.

® urmdresle Incasarea facturilor pentru agenfii cconomici care au relatii
contractuale cu Administratia Parcului Memorial  Constantin Stere” Ploiesti.

* asigurd participarea la cursuri/scminarii de pregitirc profesionald specifice
compartientului,

* intocmegte pontajele lunare pentru personalul compatimentului.

* intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihnd pentru personalul
compartimentulul.

» certificd pentru iegalitate, conformilate si regolaritate facturile si le predi la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea platu citre furnizori;
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Memorial ,,Constantin Sterc™ Ploiesti. TS 1) E" A
* are obligajia s& respecte ordinea si disciplina la locul de m ) precum 3z
normele de conduitéd in relatiile cu ceilaiti membrii ai co]cutmilul 51 fati de
supcriori conform Codului de conduita al personalului contractual.
respectd normele de securitate $i siindtate in munca si 5.U. .ﬂi'_‘__!.a-‘f
® cunoagte §i respectd prevederiic Regulamentului Intermn i prevedcrile
Regulamentului de Organizare gt Functionare al institutiei.
* raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupd caz, in conformitate cu
dispozitiile legale pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu,
(3)Exercitd si alte sarcini pentru domeniul siu de activitate stabilite de
conducerez Administratiei Parcului Memorial .,Constantin Stere” Ploiesti, prin decizii.

RN A
* colaboreazd cu toate serviciile si birourile din cadrul Admini:.{a‘\ Parsulyl\

‘i

Art.26.{1)Biroul Administrativ cste subordonat directorului adjunct.
(2)Atributii, sarcini §i responsabilitigi:

* organizeaza, conduce $i coordoneazi activitatea de arhivi si secretariat ale
institutiei, precum i activitatea de gestiune din subordine.

* propune conducerii unititii masuri pentru perfeciionarea activitajii specifice
biroului.

* asigurd participarea la cursuri/seminarii de pregitire profesionala specifice
biroului.

* intocmeste figele posturilor pentru salariaii biroulvi i ii instruieste cu privire la
sarcinile fieciruia.

® propune mésuri specifice pentru asigurarea securititii §i sigurantei din punct de
vedere material si administrativ.

* intoemesic referate pentru dotarea cu materiale specifice biroului.

® vizeazi bonurile de icgire din magazie pentru materialele necesare desfisurarii
dctivita(il biroului.

* la sfarsitul fiecdrei luni va Intocmi situaiia justificativa a materialelor ridicate de
la magazie, pe lucrir efectuate.

* exceutd instructaj de sindtate i securitate in munca si situatii de urgents pentru
personalul din cadrul biroului.

¢ intocmestc pontajele lunare pentru personaiul biroului.

* intocmeste planificarea anuali a concediilor de odihnd pentru personalul
biroului.

* intocmegte propuneri pentru bugetul de venituri si cheltuieli pentru anul urmator
in ceea cc priveste Biroul Administrativ.

* organizeazi activilatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic.

° asigurd legalura cu Directia Judejeana a Arhivele Nationale Prahova sl
urmarcste modul de aplicarc a nomenclatorului 1a constituirea dosarelor.

* organizeazi arhiva dupi prevederile T.egii Arhivelor Nationale nr.16/1996
republicati.

* verifica gi preia de la compartimente, pe bazd de inventar dosarcle constituile.

* asiguri evidenfa tuturor documentelor intrate si icsite din arhiva instifutiel.
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* asigurd evidenla, péstrarca, selecliondrea si predarea documentelor, inregistrate
$i refinute In arhivi, P TR AN

* avizeazd contractele de achizifii sau prestpri servicil, specitice biréului; i

* verificd si aviceazd facturile fiscale privind prestdrile de servicii catre™
Administratia Parculul Memorial "Constantin Stere” Ploiesti (cnergie electrics,
gaze, telefon , internet, etc.)

e ceruficd pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile si le predi la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea plitii cétre furnizori:

* colaboreuzd cu toate serviciile si birourile din cadrul Administratiei Parculvi
Mecmorial ,,Constantin Stere™ Ploiesti.

* are obligafia si respecte ordinea §i disciplina la locul de muncid precum si
normele de conduitd n relajiile cu ceilalfi membrii ai colectivului si fa de
superiori conform Codului de conduiti al personalului contraciual.

* primeyte, inrcgisireazd, repartizeaza documentele interne, sesizirile, reclamaiiile
31 asigurd expedierea acestora citre serviciile cu atribufii in domeniu.
asigurd activitatea de scerctariat a institutici.

* asigurd desfigurarca activitafit de sccuritate si sinatate in munca pentru salariatii
biroului, conform legislajiei in vigoare.

* respectd normele de securrtate i sandtate Tn munca i S.U.

* cunoagle 1 respectd prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare $i Functionare al institujiei.

e rdspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupd caz, In conformilate cu
dispozitiile legale pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu.

(3)Exercitd i alte sarcini pentru domeniul sdu dec activitate stabilite de
conducerea Administratiei Parculut Memorial ,,Constantin Stere™ Ploiesti, prin decizii.

Art.27.(1) Serviciul Financiar — Contabilitate cste subordonat directorului.

(2)Atributii, sarcini f responsabilititi:

Organizeara i conduce evidenta coniabild In conformitate cu prevederile Lepii
nr.82/1991, republicatd §i normele specifice Ministerului Finantelor Publice pentru
care asigurd urmétoarele activititi;

* asigurd realizarea in conformitate cu normele legale in vigoare a activitdtilor
financiar-contabile ale unitatii privind:
a) darea dc seama pc bazd de bilant (trimestrial) ;
b) intcgritatea patrimoniului;
a) veniturile, cheltuiclile si rezultatele financiare;
b) balanta de verificare a conturilor sintetice ( lunar);
¢) contul de excecufie bugetard cu anexe conform NMF (trimestrial)
d} plata gi cvidenta tuturor drepturilor binesti cuvenite salariagiilor.
e) organizarea i desfigurarca confrolului financiar preventiv,
activitate prin care se verificd legalitatea i regularitatea
operatiunilor  efectuate pe  seama  fondurilor  publice sau a
patrimoniului public, inaintc de aprobarea accstora.

22



intocmeste proicctul bugetului de venituri 1 cheltuicli impreund cu dlrectorul
Administratiei Parcului Memorial ,Constantin Stere” Plojesti 81 1q<lphma;u\
personald a  ceiorlalti conducitori de compartimente, cu i @me}utarea-;.

corespunzitoare a vemiturilor §i cheltuielilor pentru fiecare ad:w‘tate,m part% j‘%ﬂi
claboraté de ficcare serviciuwbirou in parte. e \, o
cxercitd controiul inanciar preventiv in conformilate cu normele Icga{t::, » /h -e,*‘

este in drepl sd respingd la vizd actcle al ciiror obiect si formi’ t;u‘”{»uﬂt i’n
concordanti cu prevederile legii. -

la misuri ca actele reprezentdnd cheltuieli efectuate fard vizi de control
preventiv sd nu se inrcgistreze pe costurile Administratiei Parcului Memorial
»Lonstantin Stere™ Ploiesti gi sd sesizeze n seris pe directorul unitigii pentru
cfecluarea cercetdrilor si stabilirea persoanclor rispunzitoare de producerea
prejudiciului, in vederea intoemirii actelor de impulare si recuperare.

avizeazdi propunerile de tarife $i prefuri pentru produsele si serviciile prestate.
organizeazd evidenia contabild a crcantelor (clienti si debitori), emiterea
documentelor legale pentru incasarca la termenele previzute in actele care au
general creantele in cawzd §i urmarirca incasirii acestora, inclusiv majoririle
legale de intérziere.

asigurd participarea personalului contabil la valorificarca inventarierii anualc a
patrimoniuiui i stabilirea diferentclor {plusuri §i minusuri) rezultale in urma
accstela.

verificd §1 avizeaza cu privire lu legalitatca propunerilor comisiei de inventariere
in legaturd cu modul de suportarc a minusurilor de inventar $i opereazi in
contahilitate inregistrarile de regularizare a diferentelor.

asigurd intocmirea statelor de plata a salariilor si a altor drepturi legale cuvenite
salariagilor din cadrul Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”
Ploicsti, pe baza foilor colective de prezentd si a statelor de personal, din care
preia elementele componente privind incadrarea §i salurizarea salariatilor.
intocmegte lunar balanta de verificarc a conturilor contabile §i sintetice si
cxecutia bugetului Administratiei Parcului Memorial ,.Constantin Stere” Ploicsti
pe perioada cumulatd de la inceputul anuluj curent, iar trimestrial darea de
sedmd contabild privind veniturile si cheltuiclile,

analizeazd permanent situatia disponibilului in biinci si la casieria unitatii.
intocmeste permanent ordinele de plata sau dispozitiile de plati ciitre furnizori in
vederea decontdrii facturilor.

intocmesle lunar executia bugelari pe total unilate si urmiércste incadrares stricts
a tuturor clementelor de cheltuicli in prevederile bugetare.

analizeaza permanent sitvatia conturilor  «clienti»  si « debitori» prin
inregistrarca  documentclor legale pentru incasarca la termenele previzute,
calculdnd dupa caz majoriri de intarziere.

conform legislatiei in vigoare, inventariazi anual toatc elementele patrimoniale
de natura activelor, datoriilor i capitalurilor proprii, cu fnregistrarea acestora
intr-un document vizat de D.G.F.P. Prahova denumit * registru de inventar™.
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* Intocmeste lunar regisirul jurnal cu inscrierea rulajclor debitoare gi credlmare o
e verificd §i vizeazi deconturile de cheltuicli, dispozitiile de plata §1fmcasare dypﬁ
caz, justificarea avansurilor spre decontare, etc. i R :5?-.

* Intocmeste lunar declaragiile aferente salariilor, avand la bazi .statele Iunare de: 1
plati 51 distribuirea lor la organele in drept. 4 £, R
intocmeste lunar declarafia TVA : ?E .

* tine evidenta angajare, lichidare, ﬂrdﬂndn;are 1 plati ; ‘

¢ Intocmestc anual declaraia privind calcularea si retinerea 1mp021tu1u1 pentru
fiecare beneficiar de venit si o depune, in termen, la unitatea fiscals ;

¢ intocmeste lunar i anual situatii statistice privind numirul de personal, salariul
mediv lunar, pe domenii de activitate 5i le fransmite la institu]iile solicitante
(Directia Judeteand de Statistici, Dircctia Generald de Finante, Trezorerie,etc) ;

* prezintd situatii si documentele solicitate de organele de control de specialitate:

* asigurd participarea la cursuriseminarii de pregitire profesionals specifice
serviciului.

* intocmegte pontajele lunare pentru personalul serviciului,

* intocmeste pianificarea anuala a conceditlor de odihna pentru personalul
serviciulul.

e certificd pentry legalitate, conformitate gi regularitate facturile §i le predé la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea plitii citre furnizori;

* colaboreazd cu toate scrviciile si birourile din cadrul Administratiel Parcului
Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti,

e are obligatia sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca precum si
normele de conduitd in relagiile cu ceilalji membrii ai colectivalui 5i fald de
superiori conform Codului de conduitd al personalului contractual.

e raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupa caz, in conformitate cu
dispozifiile legale pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu;

* asiguri desfiigurarea activitagi de sceuritate si sandtate In munci pentru salarialii
serviciviul, conform legislagiel in vigoare.

* rcspectd normele de sceurilate 5i sanatate in munca gi 8.1,

® cunoagte si respecti prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare $1 Functionare al institutiei.

{3) Exercitd si alte sarcini pentru domeniul sau de activitate stahilite de conducerea

Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploicst, prin decizii.

)
Ty

Art.28.(1)Biroul Achizitii Publice, Contracte si Imvestifii este subordonat
directorului.
(2)Atributii, sarcini i responsabilititi:

* organizeavd, coordoneaza §i conduce activitatea de achizitii publice si investifii;

* asigurd participarca la cursuri/seminarii dc pregitire profesionald specifice
serviciulul.

* rdspunde de asigurarea (ransparenfei si intcgritilii procesului de achizitic
publica, a uulizirii eficicnte a fondurilor publice prin aplicarea procedurilor de
achizitic si  garanteazd tratamentul cgal, promovarca concurentei i
nediscriminarca operatorilor economici interesati si participe la proccedurile de
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achizifie derulate de Administratia Parcului Memorial "Constantin Stere"
Ploiegti; e———
elaboreazi Programul anual a! achizitillor publice pe bag@ﬁuiiﬁifﬁﬁlﬁh_ sau
propunerilor celorlalte compartimente din cadrul Admmnistragiei  Parctilui
Memorial "Constantin Stere” Ploiesti gi il reactualizeazd ori de cite ori i:'zite
nevoic; by
realizeazd punerea in corespondentd cu sistemul de grupare i codificare utilizat
in Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV), a produseior, serviciilor si
lucriinlor ce fac obiectul contractelor de achizitie publics;

intocmeste notele justificative §i le supune aprobdrii conducerii pe baza
referatelor de necesitate si a notclor de calcul privind valoarea estimata;

asigurd organizarea procedurilor de achizifie publicd conform Ordonantei de
Urgenid nr. 34,2006 privind atribvirea contractelor de achizitie publicd, a
contractelor de concesiune de lucrdri publice $i a contractelor de concesiune de
servicii, aprobatd, modificalda si completali de T.egca nr. 337/2006, cu
complctarile g1 modificarile ulierioare;

asigurd Intocmirca documentatici de elaborare si prezentare a ofertel la
procedurile de achizijii organizate, pe baza documentajiei primite de la
comparlimentele care solicitd demararea acestora:

asigura cadrul organizatoric pentru derularea achizitiilor publice;

asipurd intocrnirea formalitdjilor de publicitate (publicarea anuniurilor de
intenie, a invitatiilor de participare);

pune la dispozilia operatorilor economici documentatia de atribuire/selectare/
presclectare;

rispunde in mod clar, complet gi fird ambiguitifi [a solicildrile de clarificri,
raspunsurile Insofitc de intrebdrile aferente transmitdndu-se citre toli operatorii
economici care au obtinut documentatia de atribuire:

asigurd primirca, inregistrarca §i pasirarea ofertclor la procedurile organizate;
pariicipd cu membri in comisiile de evaluare a ofertelor;

asigurd incheierea contractetor de achizilie publica cu ofertantii castigitor! ai
procedurilor de  achizifii organizate pentru bunuri, servicii i fucrdri si
transmilerea for pentru urmirire compartimentelor de specialitate {Serviciul
Financiar - Contabililate 5i compariimentele beneficiare/solicitante),

aduce la cunogtinta serviciilor abilitate, restituirca garantiilor de participare la
procedurile de achizitie publica;

elaborcazd calendarul procedurii dc atribuire neccesar pentru planificarca
procesului  de achizifii publice, evitarca suprapunerilor, intarzicrilor si
monitorizarea internd a procesului de achizitii, finind seama de termenele legale
previzutc pentru publicare anunguri, depunere candidaturi/oferte, duratelc
previzionate pentru examinarca $i evaluarca candidaturilor/ofertelor precum si
de onice alte termene carc pot influenta procedura;

elaborcazi raportul procedurii de atribuire, transmite spre publicare in SEAP
anunturile dc atribuire aferente fiecirei proceduri desfisurate si informeari
ofertantii cu privire la rezultatele procedurii de achizitie



elaboreazd impreund cu consilicrul juridic si transmite la Cnnsi}i’i&?ﬁh&im@l@
Solufronarc a Contestatiilor, punctul de vedere al autoritapii cnnti’a‘i;tap{e ‘ttl_];:i:‘.&f 3
existentei unei contestatii; ;, g (.:‘h _*?*I;. 120
duce la indeplinire misurile impusc autoritdlii contractante d'%$chtﬁé%$i_k@¢{-“
National de Solufionarc a Contestatiilor; \"’ i’ru—ﬁ;’%ﬁ*?(
intocmeste §i pdstreazi dosarul de achizific publicd carc cupfindes 1e
activitdfile desfigyurate in cadrul procedurii de atribuire, respecliv  toate
documentele nccesare pentru derularca procedurii;

pune la dispozitia oricirei autorititi publice interesale, spre consultare, dosarul
de achiatie publica, dacd acest lucru este solicilal, cu condifia ¢a nicio
informaiie s nu fie dezviluitd, daca dezviiluirea ci ar fi contrara legti;

asigurd intocmirea raportului anual privind contractele atribuite in anul antcrior
§1 transmiterca acestuiz la Autoritatea Napionald peniru Reglementarea si
Monitorizarea Achizijiilor Publice;

asigurd gestionarea buazei de date cu privire lu procedurile de achizitie publica
organizate, carc cuprinde informatii cu privire la firmele participante si
rezultatele procedurilor;

asigurd rezolvarca corespondeniei repattizate.

intocmeste §i negociazd articolele contractelor atribuite in urma apliclrn
procedurilor de achizitii publice, conform legislatiet care priveste domeniu! siu
de activitate ;

vizeazd toate facturilc emise de citre fumnizori;

are obligafia si indeplincascii cu profesionalism, loialitate, corectiludine si In
maod congtiincios indatoririle de serviciu care ii revin;

s¢ va abiinc de la orice faptd carc ar pules aduce prejudicii institufie;

va raspunde de péstrarea sceretului de serviciu precum si de pastrarea secretului
datelor si al informatiilor cu caracter confidential (detmnute sau la care are acces
Ca urmare a exceutdini atributiilor de serviciu);

rispunde de executarca altor atribugii stabilite prin fisa postului $i carc tin de
domeniul siu de activitate;

raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor
legale, programelor aprobate sau dispuse de céitre conduccrea instituiel,
raspunde, potrivit prevederilor legale, de fumnizarca corectd si compield a
informatiilor si a datelor de contact :

reprezina si angajeazi institugia numai in limita atributitlor de serviciu i a
mandatulul care i s-a incredintat de ciitre conducerca acesteia ;

propune documente tipizate si proceduri de urz intern pentru activitates
compartimentului sau institufie,

semnalcazd conducerii instituliei orice probleme deosebite legate de activitatea
accsteia, despre care ia cunogtingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestord, chiar dacd acestea nu vizeard direct domeniul in care are
responsabilitati si atributii.

intocmeste pontajele lunare pentru personalul biroului.

intocmeste planificarea anuali a concediilor de odihna pentru personalul
biroului.
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* certificd pentru legalitale, conformitate si regularitate facturi ';;E;i.’_.I__e"-_p'rJédﬁ la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei In vederea platii ¢ /e”ﬁ/.lr_n {_Zl:.}fi,{,%_'}*

rorm . - - - L) .“’-.' [Lic R

* colaboreazd cu toate serviciile si birourile din cadrul ﬂdtﬁ&l}slra;ierf’arcﬁlﬂl

. [
L ima

Memorial ,.Constantin Stere” Ploiesti. T F .*b.;}

* arc obligatia s& respccte ordinea si disciplina la locul deﬁ;li\nt{r}qﬁ\"ﬁreékfﬁ.{isi
normele de conduitd in relagiile cu ceilalii membrii ai colectivujdi $i° fapE’ de
superiori conform Codului de conduita al personalului contractual. ™= ="

* asigurd desfasurarca activitdiii de securitate si sdnitate in munci pentru salariatii
biroului, conform legisiagici in vigoare.

* respecta normele de securitate 5i sAndtate in munci si 8.U.

* cunoasle si respectd prevederile Regulamentului Intern §i prevederile
Regulamentului de Organizare i Functionare al instittiei,

* rispunde administrativ, ¢ivil §i penal, dupd caz, in conformitate cu prevederile
legale de aplicare corespunzitoare a legilor, Hotararilor de Guvern, Hotardrilor
Consiliulut Local si a altor acte normative.

(3)Exercita si alte sarcini pentru domeniul sdu de activilate stabilite de
conducerea Administratiei Parcului Memorial ,.Constantin Stere” Ploiesti, prin decizii.

Art.29.(1) Serviciul Ocrotirea Animalelor Comunitare eslte subordonat
directorului,
{(2)Atributii, sarcini si responsabilitati:

* organizeazd, coordoneazd si conduce activitatea de capturare, transport,
addpostire, sterilizare, hrénire, asistentli medicald veterinari §i/sau eutanasie a
animalelor comunitare {prin metode agreate de comunitatea de protectic a
ammalelor, cu ajutorul tranchilizantelor).

* asigurd prin personalul de specialitate tratamentul sanitar-veterinar al animalelor
din Adapostul Céinilor Comunitari.

* gestioncaza evidenta intregii activitifi de intretinere a animalelor in adapost, a
documentelar primare impuse de normele sanitar-veterinare, din momentul
intririi si pana la iegire.

* asiguri eutanasierea, fird dureri a animalelor foarte violente, ¢cu boli incurabile
sau senile, conform legislatiei in vigoare,

* asigurd sterilizarea animalelor solicitate spre a fi adoptate de cetijeni.

* asigurd vaccinarea, deparazitarea si marcarca animalelor viguroase si tinere,
asigurd intretinerea in adipost, a animalclor nesolicitate de citre cetifeni,
conform Hotérdrilor Consiliului Local i cu respectarea actelor normative in
vigoare,

* penfru serviciile prestate contracost, in baza antecalculatiilor efectuate de
personalul specializat din cadrul serviciului, intocmegte facturi catre clienti si
urmareste incasarea acestora.

* sc¢ preocupd de efectuarea la timp gi in bune condijii a depistarii §i prevenirii
belilor infecticase la animale conform normelor sanitar-veterinare.

* organizeazd {inerea evidenjei intregil activitifi de intrefinere a animalelor in
addpost, a documentelor primare impuse de normele sanitar-veterinare, din
momentul intrédrii §i pand la iesire,
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stabileste rapiile alimentare pentru ficcare grupa de varsta a animalelor:= lul

acestora in loate fazele de prelucrare, depozitare si transporﬁ?ﬁ&- -¥E e;
prevenirii patrunderii in circuitul alimentar a unor produse wntwﬁmata:’”\ e

urmdreste modul de administrare a hranei gi a apei la animale. ED L SRR ;
. PR s L [
mt{:cmcste referate ::lc necesitate pentru aprovizionarea cu rﬂJC,""aﬂllm’@i}%if

justifica ]unar consumul alimentelor si furajelor ridicate de la mdgaﬁé NAWRS S
vizeazad bonurile de icsire din mugazic pentru materialele necesare procesului de
productic.

la sfarsitul fiecdirei lunj intocreste situagia justificativa a materialelor ridicate de
lu magazie, pe activititile efecluate.

stabilcgic  atributii, sarcini, responsabilitifi pentru personalul din cadrul
serviciului §i compartimentului.

raspundc de incadrarca in consunwirile lunare specifice.

asigurd participarca la cursuriseminarii de pregitire profesionali specifice
serviciulul.

asigurd bunistarea animalclor din Ad#postul de cdini comunitari conform
legislagied in vigoare.

raspundc de colectarca degeurilor rezultate din activitatea serviciului.

raspunde de obfincrea autorizatiilor de [unctionare cmise de Ageniia pentru
Protectia Mediului Prahova i Directia Sanitar Veterinard si pentru Siguranta
Alimentelor Prahova, peniru adidpostul de cdini comunitari.

asigurd comunicarea cu Agentia pentru Protectia Mediului Prahova, Dircciia
Sanitar Vetcrinard i pentru Siguranta Alimentelor Prahova si Ministerul
Mediului, Apelor si Padurilor.

execltd prin personalul de specialitate examindri post-mortem ale animalelor
comunitare,

asigurd administrarea hranei Tn rafii corespunzatoare speciei, stirii fiziologice si
virstel animalelor;

supravegheazi procedurile de carantin atunci cand este cazul.

semncaza toate contractele de achizitii sau prestdri servicii ce intercseazi
domeniul propriu de activitate,

intocmeste pontajele lunare pentru personalul serviciului.

intocmeste planificarca anualdi a concediilor de odihnad pentru personaiul
scrvieiului,

certificd pentru legalitate, conformitate §i regularitate facturile si le preda la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea platii catre furnizori;
colaboreazd cu toate serviciile si birourile din cadrul Administratiei Parcului
Memorial ,,Constantin Sterc” Ploiesti.

are obligaia sa respecte ordinea §i disciplina la locul de muncd precum si
normele de conduita in relatiile cu ceilalii membrii ai colectivului si faig de
superiort conform Codului de conduitd al personalului contractual.

asigurd desfisurarea activitatii de securitate si sdnitate in munca pentru salariatii
serviciulul, conform legislatiei in vigoare.
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raspunde de mésurile ce trebuie luate pe linie de sinitate si securltatefa muncii

si 8.0 %-_.':---- S
asigurd echipamentul de protectie si de lucru gi rispunde de. l:ahtatea pmducfm
si serviciilor, ;N iy ‘ﬁ.

cunoaste §i respectd prevederile Regulamentului Imf:rn, preu eden]e
Regulamentului de Organizare si Functionare al insti} preuum 51
prevederile H.C.L. nr. 502/2015 - Regulament privind gestionafeh camlie/ cu §1
fira detindtor din municipiul Plojesti.

raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupd caz, in conformitate cu
dispozitiile legale, pentru neindeplinirea atributiilor ce-i revin.

{3)Exercitd $1 alte sarcini pe domeniul siu de activitate, stabilite de conducerea

Administrafiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti, prin decizii.

CAPITOLUL V
INDATORIRILE PERSONALULUI DE EXECUTIE

Art.30.Personalul de executie - ingincri, economisti, medici, juristi, tehnicieni,

personal de specialitate, soferi, muncitori calificati 51 necalificati, indiferent de durata
angajaril, au urmatoarele indatoriri principale:

sa se prezinte Ja lucru la ora prevazutd in programul de lucru, in deplina
capacitate de munca pentru a putea executa in conditii bune sarcinile postului.

sa utilizeze timpul de lucru exclusiv pentru realizarea lucririlor programate si sa
nu inceteze lucrul inainte de ora prevazutid in programul aprobat.

$a cunoascd procesele, procedurile si regulile necesare executdni lucririlor
specifice postului $i s3 se autoinstroiascd pentru cresterca calitdtii lucririior.

58 raspunda de veridicitatea §i legalilatea solicitdrilor ce presupun angajarea de
cheltuiell in desfagurarea activitijii.

s& urmdircascil respectarea contractelor cu clientii gi furnizorii.

sd foloseascd cchipamentul de lucru i de protectie Tn timpul ¢t este prezent la
serviciu.

sa execute intocmai sarcinile de serviciu primite de la scful direct §i sa nu
pardseascd locul de munca fard aprobarea dali de cei in drept.

sd respecte ordinca §t disciplina la locul de muncd, precum si normele de
conduitd In relafiile cu ceilalii membri ai colectivului, s& dea dovada de cinste si
coreclituding, precum si de respect fati de superiori.

sd se supuna controlutui efectvat de citre organcle si persoancle imputernicite
sd-1 facd st s aibi [atd de cef in cauzd o atitudine corespunzitoare, civilizatd,

sa nu s¢ previnte la serviciuv aflat sub influenta alcoolului.

in caz dc imbolndvire, si anunte prin orice mijloace pe seful compartimentului,
pentru inregistrarea corespunzitoare in pontaj, iar la revenirca la serviciu si
prezinte certificatul medical eliberat de unitatea sanitard imputernicitd si-|
emita, pentru @ putea beneficia de indemnizatia prevazuti de lege.

sd cunoascd §1 sd rcspecte prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizarc si Functionare al institutiei.
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* 54 aducd la cunostinfa Biroului Resurse Umane si Protec ia’él‘vﬁmcﬁ&-
modificirile din viata personald si a familiei sale privind schi 'b'argi@;@; 1
identitate, starca civila, situatia militard, nasteri sau dg Stz?ig“
schimbarca demiciliului, persoane aflate in intretinere etc. T

*\}m_._/‘{é‘
A 3 TUL ¥o %
CAPITOLUL VI \\W

SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.31.(1)incalcarea cu vinovalie de citre angajall, indifcrent de funciia sau postul
pe care il ocupd, a obligagiilor de serviciu previizute in prezentul regulament cit §i n
figa postului, inclusiv a normelor de completare, constiluie abatere §i se sanctioneazs
disciplinar sav administrativ, dupd caz, conform art.248, alin.1, din Codul Muncii cu :

a) avertisment scris;

b) retrogradarca din functic, cu acordarea salariului corespunzitor funetici in care

s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depisi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de bazi pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de bazi sifsau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe

0 perioada de 1-3 luni cu 5-10% ;

e} desfacerea disciplinard a contractuiui individual de munca.

{Z}Pentru abaterile care intruncsc conditiile unei infractiuni vor {1 sesizate
organele de cercetare penald fn conformitate cu dispozitiile legale.

Art.32. Sanciiunile, cu exceptia avertismentului scris, sunl aplicate la
propuncrea persoanel descmnati/comisici de discipling de directorul instituiei, carg
crnite decizii, in conformitate cu prevederile Codului Muncii.

Art.33. Avertismentul seris se aplicd, de reguld, salariatului care a savérgit
pentru prima datd, o abatere disciplinard de mici importantd. Aceasid sanclinca cste
dispusa de angajator, fira efectuarca unei cercetiri disciplinare preaiabilc.

Art.34. Cercetarea disciplinarad sc cfeclueara de citre persoana desemnatid/
comisia de disciplina imputernicild de angajator.

Art.35. Sancgionarea disciplinard aplicati, s¢ predi personal salariatuiui, cu
semniturd de primirc, ori, in caz dc refuz al primirii, prin scrisoare recomandati, la
domiciliul sau rcgedinla comunicald de accsta. Decizia de sanct{ionarc poale f
contestatd de salariat la instantele judecitoresti competente in termen de 30 de zile
calendanistice de la data comunicarii,

CAPITOLUL VII

DISPOZITII FINALE

Art.36. Litigile de orice fel cu tortc persoane, juridice sau fizice, in carc
Administrafia Parcului Memorial ,,Constantin Stere™ Ploicsti cste parle, vor f1 preluate
spre  solutionare de  citre Compartimentul  Juridic - Contencios din  cadrul
Administratiei Parculu: Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti.

Art.37, Personalul Administratiel Parcului Memarial ,,Constantin Stere” Ploicsti
este obligat s3 cunoascd §i sd respecle prevederile prezentului regulament de
organizare §i functionare al mstitutiei.
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Art.38. Sefii serviciilor, birourilor sunt obligati sa dmg:u%
respeclarca de citre intregul personal a regulamentului de crgamzareqxl fung mnar ;Eﬁ?
\# \ ﬁﬁ‘"’"’

institutici.
Art.39. Prezentul Regulament de organizare si functionare poatc'd ?@m;l-rﬁ%af onf
LEO L'l

de céte ori necesitdtile legale de organizare si functionare o impun.
Art.40. Prezentul Regulament de organizare §1 funcfionare se completeazi cu

celelalte reglementari legale.
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