ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIESTI

HOTARAREA Nr.
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Administratiei Parcului Memorial "CONSTANTIN STERE" Ploiesti

Consiliul Local al Municipiului Ploiesti

vazand Referatul de aprobare nr. .............. al primarului municipiului Ploiesti,
domnul Mihai Laurentiu Politeanu, Raportul de specialitate nr.959/10.02.2026 al
Administratiei Parcului Memorial “Constantin Stere”, prin care se propune aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al Administratiei Parcului Memorial
"Constantin Stere" Ploiesti si Raportul de specialitate nr. ... al Directiei
Administratie Publica, Juridic-Contencios, Achizitii Publice, Contracte;

avand in vedere prevederile Raportului de Audit Public Intern nr.
25010/04.12.2025, emis de catre Compartimentul Audit Public Intern al Primariei
Municipiului Ploiesti;

Juénd in considerare avizul Comisiei de specialitate nr. 7 — Comisia juridicd, ordine
publica, respectarca drepturilor si libertatilor cetitenesti, petitii si reclamatii din data de

in conformitate cu prevederile art.129, alin.3, lit.c) din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr.57/2019, privind Codul Administrativ;

HOTARASTE:

Art.1 Aprobi Regulamentul de Organizare si Functionare al Administratiei Parcului
Memorial "Constantin Stere" Ploiesti, conform anexei ce face parte integranta din
prezenta hotarare.

Art.2 Regulamentul de Organizare si Functionare al Administratiei Parcului
Memorial "Constantin Stere" Ploiesti intrd in vigoare incepand cu data de 01 .03.2026.

Art.3 Incepand cu data intrédrii in vigoare a prezentei hotarari, prevederile anexei
nr.3 ale Hotérarii Consiliului Local nr.275/27.06.2024 isi inceteaz aplicabilitatea.

Art.4 Administratia Parcului Memorial "Constantin Stere" Ploiesti va duce la
indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Art.5 Directia Administratie Publica, Juridic-Contencios, Achizitii Publice,
Contracte va aduce la cunostinta celor interesati prevederile prezentei hotarari.

Data in Ploiesti, astazi,

Contrasemneaza:

PRESEDINTE DE SEDINTA, SECRETAR GENERAL,
Laurentiu DITU



Anexa nr.1
la Hotidrarea Consiliului Local nr. /2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

CAPITOLUL1:
DENUMIREA, FORMA JURIDICA, SEDIUL, OBIECTIVELE, ORGANIZAREA

Art.1.Serviciul Public de interes local denumit « Administratia Parcului
Memorial ,,Constantin Stere” este infiintat prin Hotdrarea Consiliului Local nr.
109/28.06.2002.

Art.2.Serviciul Public Administratia Parcului Memorial ,,Constantin Stere”
detine personalitate juridica si isi desfisoard activitatea in conformitate cu legile
roméne si cu prezentul regulament de organizare si functionare, sub autoritatea
Consiliului Local al municipiului Ploiesti, avand ca scop principal administrarea
bunurilor apartindnd Parcului Memorial ,,Constantin Stere”.

Art.3.Sediul unitatii este in comuna Bucov, sat Bucov, strada Industriei nr.1,
pentru Incinta 1, respectiv comuna Bucov, sat Bucov, strada Dacia nr.11, pentru
Incinta 2.

Art.4.0Obiectivele generale ale Administratiei Parcului Memorial "Constantin
Stere" sunt:

- imbunititirea calitatii serviciilor de agrement si divertisment pentru
cetdtenii municipiului Ploiesti si vizitatorii din regiunea Muntenia in conditiile
respectirii principiilor protectiei mediului

- atragerea unui numdr ct mai ridicat de turisti si cresterea duratei medii
a sejurului turistic la nivelul municipiului Ploiesti

- cresterea calititii vietii cetfenilor municipiului Ploiesti si ai localitatilor
invecinate prin protejarea biodiversiatii Parcului ,,Constantin Stere”

- participarea la gedintele Consiliului Local al municipiului Ploiesti

- evidenta si administrarea patrimoniului parcului

- crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetiteni si
salariatii din administratia publici, pe de o parte, si intre cetdfeni si autoritatile
administratiei publice, pe de altd parte

- asigurarea integritétii persoanelor si a bunurilor atat pentru salariafii
parcului cét si pentru publicul vizitator

- gestionarea eficientd a populatiei de cdini fird stdpan de pe raza
municipiului Ploiesti i a localitétilor limitrofe

- fundamentarea, elaborarea, executarea, revizuirea §i raportarea
Bugetului de Venituri i Cheltuieli al Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin
Stere”

- asigurarea continuitdtii activitatii Administratiei Parcului Memorial
,,Constantin Stere”, a bazei materiale si asigurarea logisticii.



Art.5.Administratia Parcului Memorial ,,Constantin Stere” este organizatd 1in
compartimente functionale.

Art.6.Administratia Parcului Memorial ,,Constantin Stere” isi organizeaza i
conduce evidenta contabild conform legislatiei in vigoare, desfasurandu-si activitatea
pe bazi de buget de venituri si cheltuieli propriu, aprobat de Consiliul Local.

Art.7.Acoperirea cheltuielilor curente si de capital ale Administratiei Parcului
Memorial ,,Constantin Stere”, se asigurd din urmatoarele surse de finantare:

a) Venituri proprii rezultate din :

- servicii recreative oferite in Parcul Memorial ,,Constantin Stere”, servicii
de exploatare a zonelor de agrement (parcéri, plaje, lacuri, spatii verzi);

- servicii recreative si educationale oferite de Gradina Zoologicd (vizitare,
manej, etc), precum si valorificarea produsilor rezultai de la animale;

- valorificarea partiala - prin comercializarea la terti - a productiei de plante
floricole, legumicole si material dendrofloricol si a altor produse obtinute
din activitatea proprie;

- prestiri de servicii si executie de lucrari contracost pentru terti-persoane
fizice si juridice;

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

- venituri din comercializare de marfuri;

- servicii inchiriere vidanja,

- servicii inchiriere buldoexcavator;

- alte venituri proprii.

b) Subventii de la_bugetul Consiliului Local al municipiului Ploiesti in

conformitate cu prevederile legale, dupa cum urmeaza:

- subventiile se acordad pe baza bugetului de venituri si cheltuieli aprobat de
Consiliul Local, defalcat pe trimestre, pe natura de venituri si cheltuieli,
respectdndu-se principiul universalitaii; astfel veniturile bugetare nu vor fi
afectate direct unei cheltuieli bugetare anume, cu exceptia donatiilor si a
sponsorizarilor, care au destinatii distincte;

- subventiile se acordd la cererca Administratiei Parcului Memorial
,,Constantin Stere” cu incadrarea in prevederile bugetare;

- pentru efectuarea operatiunilor bancare, Administratia Parcului Memorial
,,Constantin Stere” are conturi proprii deschise la Trezoreria Ploiesti in lei.

c¢) Fonduri biinesti primite de la persoane juridice si fizice, sub forma de
donatii si sponsoriziri binesti — in conformitate cu Legea nr.273/2006 — privind
finantele publice locale (actualizatd cu modificirile si completarile ulterioare)
Administratia Parcului Memorial ,,Constantin Stere” poate primi donatii sau
sponsoriziri banesti, ocazie cu care sumele primite vor majora bugetul de venituri $i

cheltuieli.



d) Fonduri materiale de la persoane fizice si juridice sub forma de donatii Si
sponsoriziri materiale.

Art.8. Finantarea cheltuielilor de capital se asigura astfel :

a) pentru investitiile necesare dezvoltarii si functionarii Administratiei
Parcului Memorial ,,Constantin Stere”, fondurile se asigura de la
bugetul local al municipiului Ploiesti si in completare din venituri
proprii ;

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

Art.9.(1)Contabilitatea  patrimoniului ~ Administratiei Parcului Memorial
_,Constantin Stere”, a veniturilor si cheltuielilor acesteia, organizatd si condusa pana la
nivel de dare de seama inclusiv, este parte componentd a contabilititii generale a
Consiliului Local al municipiului Ploiesti.

(2) Corespunzitor celor de mai sus, Administratia Parcului Memorial
,.Constantin Stere”, intocmeste si predd Directiei Economice din cadrul aparatului de
specialitate al primarului municipiului Ploiesti:

a) trimestrial, balanta de verificare a conturilor sintetice si bilanful
contabil;

b) trimestrial, cumulat de la inceputul anului si anual, contul de
executie cu anexele previzute de normele aprobate de Ministerul
Finantelor pentru institugiile publice finantate din bugetul local si
din venituri extrabugetare.

¢) alte acte solicitate de Directia Economicd in conformitate cu
prevederile legale.

Art.10.Administratia Parcului Memorial ,,Constantin Stere” este condusi de un
director. In aceastd calitate, pe 1angi atributiile, sarcinile si competentele prevazute in
prezentul regulament, directorul Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”
Ploiesti va asigura inventarierea generald anuald a activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii ale institutiei.

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

(2) Administratia Parcului Memorial ,,Constantin Stere” administreaza bunurile
ce apartin domeniului public i privat al municipiului Ploiesti, in baza unui contract de

administrare.

CAPITOLUL 11
OBIECTUL DE ACTIVITATE AL ADMINISTRATIET PARCULUI

MEMORIAL ,,CONSTANTIN STERE” PLOIESTI

Art.12.(1) Obiectul de activitate al Administragiei Parcului Memorial
Constantin Stere”, 8411- servicii de administrafie publicd generald, cuprinde

urmitoarele activitati:
9104 — servicii ale gradinilor zoologice, botanice si ale rezervatiilor naturale;
9329 — alte activititi recreative si disctractive n.c.a.
0149 — cresterea altor animale



0111 — cultivarea cerealelor(exclusiv orez), plantelor leguminoase si a plantelor
producitoare de seminte oleaginoase;

0113 — cultivarea legumelor si a pepenilor, a ridacinoaselor si tuberculilor;

0119 — cultivarea altor plante din culturi nepermanente;

0147 — cresterea pasarilor;

0149 — cresterea altor animale;

381 — colectarea deseurilor;
382 — tratarea si eliminarea degeurilor;
462 — comert cu ridicata ale produselor agricole brute si animalelor vii;

3700 - colectarea si epurarea apelor uzate,

4622 — comert cu ridicata al florilor si al plantelor;

4631 — comert cu ridicata al fructelor si legumelor;

4690 — comert cu ridicata nespecializat;

4711- comert cu aminuntul in magazine nespecializate, cu vanzare
predominantd de produse alimentare, bauturi si tutun;

478 — comer{ cu aminuntul efectuat prin standuri, chiogcuri si piete;

6820 — inchirierea si subinchirierea bunurilor imobiliare proprii sau inchiriate;

7500 — activitati veterinare;,

7732 - activititi de inchiriere si leasing de masini si echipamente pentru
constructii;

8130 — activitati de intretinere peisagistica;

9319 — alte activitati sportive;

9499 — activitati alte altor organizatii n.c.a.;

031 — pescuitul;
032 — acvaculturd;

(2) De asemenea, Administratia Parcului Memorial ,,Constantin Stere”
administreaza si gestioneaza bunurile ce fac parte din patrimoniul format din domeniul
public si privat in baza mandatului acordat de Consiliul Local al Municipiului, ce
cuprinde:

a) Bunuri din domeniul public :
1. terenuri reprezentand: parc, lacuri agrement, zone verzi, locuri de
joacd pentru copii, alei, terenuri sport ;
2. retea de alimentare cu apd, canalizare, refea electrica ;
3. constructii ;
4. statui.
b) Bunuri din domeniul privat :
mijloace auto ;
mijloace fixe ;
utilaje de mica mecanizare ;
obiecte de inventar ;
alte bunuri pentru realizarea obiectului de activitate.

N



CAPITOLUL III 5
CONDUCEREA ACTIVITATII CURENTE

Art.13.Serviciul Public de interes local denumit ,,Administratia Parcului
Memorial ,,Constantin Stere” este condus de un director si de un director adjunct,
functii stabilite si aprobate conform organigramei i a statului de functii.

Art.14.(1)Directorul Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin  Stere”
reprezintd unitatea in relaiile cu alte instituii publice locale, agenti si alte persoane
juridice si fizice.

(2) Directorul este subordonat primarului municipiului Ploiesti.

(3) Directorul Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” are dreptul
sa semneze acte de angajare, de cheltuieli curente si de capital, comenzi, contracte s
conventii, dispozitii de platd in numerar, precum si documentele, contractele, actele
privind veniturile proprii ale Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”.
Semnarea de citre director a actelor in cauzi va fi facutd numai daca acestea poarta
vizi de control financiar preventiv si vizd de legalitate, dupa caz, conform prevederilor
legale.

(4) In exercitarea atributiilor ce-i revin, directorul emite decizii.

(5) Directorul exercita functia de ordonator terfiar de credite.

Art.15.(1)Principalele atributii, sarcini si rdspunderi ale Directorului
Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” sunt urmatoarele:
 organizeazi, conduce §i gestioneazd activittile unitatii conform legilor in
vigoare si prezentului regulament.

» concepe si conduce strategii, politici de conducere i dezvoltare a unitatii.

o selecteaza, angajeazi, sanctioneazi si concediazd personalul angajat, conform
prevederilor legale.

e semneazi contractele individuale de muncd, contractele de gestiune, precum si
actele aditionale ale acestora si documente/documentatii specifice activitatii de
personal in cadrul institutiei.

e reprezinti si angajeaza unitatea in relatiile cu tertii.

o desemneazi inlocuitorul pe perioada de absentd si stabileste limitele de
competentd si responsabilitatile acestuia.

e semneaza decizii de recuperare a pagubelor produse de salariafi.

e asigurd inventarierea generald anuald a patrimoniului Administratiei Parcului
Memorial ,,Constantin Stere”, in conformitate cu prevederile legale.

e participa la fundamentarea proiectului de buget de venituri §i cheltuieli propriu,
in vederea supunerii lui spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Ploiesti
de catre Primar.

e coordoneazi defalcarea programului de activitafi si bugetul aferent pe trimestre
pentru fiecare activitate in parte §i stabileste masurile necesare indeplinirii
acestora, transmitdndu-le ca sarcini conducatorilor de servicii si directorului
adjunct.



controleaza modul in care sunt indeplinite sarcinile din domeniul prevenirii si
stingerii incendiilor si ia masurile ce se impun potrivit legii.

se asigurd, ca lucrarile de Intretinere, revizii si reparatii la utilaje, instalatii, sa fie
efectuate in termenele prescrise de normele tehnice.

propune avansarea §i premierea personalului institutiei in conformitate cu
prevederile legale.

aprobd regulamentul intern al institutiei, precum si alte instructiuni de ordine
interioard prin care se reglementeaz intrarea si iesirea personalului din schimb,
interzicerea accesului persoanelor aflate in stare de ebrietate, conditiile de acces
ale persoanelor striine de unitate, indatoririle salariatilor.

colaboreazi cu serviciile de specialitate ale Consiliului Local al Municipiului
Ploiesti in realizarea efectivd a investitiilor destinate Administratiei Parcului
Memorial ,,Constantin Stere”, inclusiv in lista anexa la bugetul local aprobat.
aprobi fisele de post ale intregului personal al institufiei ;

intocmeste si prezintd primarului, in vederea aprobdrii de catre Consiliul Local
al Municipiului Ploiesti, propuneri pentru modificarea structurii organizatorice
si/sau a numarului de personal al Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin
Stere”.

intocmeste si prezintd Consiliului Local al Municipiului Ploiesti, ori de cate ori
este necesar, rapoarte de activitate ale Administrafiei Parcului Memorial
,,Constantin Stere”.

asigurd relatia cu presa in probleme de sesizdri, articole, materiale, pentru
promovarea imaginii Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”.
organizeazi, coordoneazi s§i conduce activitatea de capturare, transport,
adapostire, sterilizare, hranire, asistentd medicala veterinara si/sau eutanasie a
animalelor comunitare, in colaborare cu directorul adjunct.

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

(2) Exerciti si alte sarcini stabilite prin Hotarari ale Consiliului Local, legi sau alte

acte normative, precum si dispozitii ale Primarului municipiului Ploiesti, pentru
domeniul sdu de activitate.

Art.16.(1) Directorul Adjunct coordoneaza activitatea urmétoarelor servicii aflate

in subordine:

a) Serviciul pcrotirea Animalelor Comunitare
b) Serviciul Intretinere Parc si Pemanenta Zoo
¢) Serviciul Spatii Verzi

(2)Principalele atributii, sarcini si rispunderi ale Directorului Adjunct

sunt urmatoarele:

dispune in regim de maxima urgenta, avand latitudinea de a aloca toate resursele
specializate pe care le are in subordine, in vederea remedierii situatiilor generate
de disfunctionalititi ce apar in sectoarele pe care le coordoneaza.

propune strategii si programe cu privire la domeniile de activitate pe care le
coordoneaza.



e stabileste miasurile tehnice necesare pentru prevenirea si limitarea calamitatilor,
catastrofelor si incendiilor.

e verifica prezenta personalului si avizeazi foile de pontaj ale salariatilor care
presteaza activitatea in afara orelor de program normal.
asigura respectarea tehnologiilor adecvate si a normelor de calitate.
asigurd conditii normale pentru desfisurarea inventarierii anuale, conform
deciziilor interne date in acest scop.

e controleaza si asiguri integritatea tuturor bunurilor primite cu inventar,
participand la receptia si la punerea in functiune a mijloacelor fixe nou
achizitionate, prilej cu care avizeazi actele intocmite.

e stabileste sarcini, atribufii si raspunderi pentru personalul din subordine,
specifice domeniului sdu de activitate.

o raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in
documentele elaborate.

o raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate, de
calitatea productiei si prestatiilor.

o asiguri activitatea de arhivi si secretariat ale institufiei.

e coordoneazi intrefinerea si infrumusetarea spatiilor verzi din parc, plaja, gradina
zoologica si addpostul de cdini comunitari;

e coordoneaza activitatea de capturare, transport, adapostire, sterilizare, hranire,
asistentd medicald veterinard si/sau eutanasie a animalelor comunitare;

o initiazi, pregateste si sustine activitai culturale, informationale si educative.

e organizeazi, coordoneazi si conduce intreaga activitatea a serviciilor Ocrotirea
Animalelor Comunitare, Intretinere Parc si Pemanenta Zoo, cét si a serviciului
Spatii Verzi.

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

(3) Exerciti si alte sarcini stabilite de directorul unitatii, Hotarari ale Consiliului
Local, legi sau alte acte normative, precum si dispozitii ale Primarului municipiului
Ploiesti, pentru domeniul sau de activitate.

CAPITOLUL IV 5
STRUCTURA FUNCTIONALA

Art.17.(1) Structura organizatorica a unitatii este aprobata de Consiliul Local al
municipiului Ploiesti la initiativa primarului municipiului Ploiesti, pe baza
propunerilor directorului institutiei.

(2) In vederea realizirii obiectului de activitate au fost constituite urmatoarele
compartimente functionale:

Serviciul Ocrotirea Animalelor Comunitare
Serviciul intretinere Parc si Permanenta Zoo
Serviciul Spatii Verzi

Serviciul Financiar — Contabilitate

Serviciul Administrativ si Achizitii Publice
Serviciul Zoo

YVVVYVVYVY



» Serviciul Resurse Umane, Protectia Muncii si Deservire Auto
> Serviciul Agrement si Igienizare Zoo

» Compartimentul Juridic-Contencios

» Compartimentul Medicind Veterinara

» Compartimentul Monitorizare Contracte i Dezvoltare

Art.18.(1) Serviciul Ocrotirea Animalelor Comunitare este subordonat

directorului adjunct.

(2)Atributii, sarcini si responsabilitati:

organizeazi, coordoneazd si conduce activitatea de capturare, transport,
adapostire, sterilizare, hranire, asistentd medicala veterinara si/sau eutanasie a
animalelor comunitare (prin metode agreate de comunitatea de protectie a
animalelor, cu ajutorul tranchilizantelor).

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

controleazd si verifica zilnic starea de sanatate a efectivului de animale din
Adipostul de Céini Comunitari, desfasurandu-si activitatea in conditii
periculoase.

acordi asistenta sanitar-veterinara curenta la animalele din Adapostul de Céini;
stabileste tratamentele profilactice si curative pentru toate animalele pe care le
are sub supraveghere;

organizeazd la timp si in bune condifii operatiunile sanitar-veterinare de
depistare si prevenire a bolilor infecto-contagioase si parazitare;

efectueaza marcarea animalelor ;

asigurd masurile legale necesare si obligatorii in cazul aparitiei unor boli
epizootice sau suspiciuni ale acestor boli:

stabileste masuri de combatere ;

controleaza aplicarea lor ;
informeaza in cel mai scurt timp organele sanitar-veterinare teritoriale despre

acest lucru si solicitd de la acestea instructiuni suplimentare ;

intocmeste programe lunare de lucru pe linie sanitar-veterinard, cu termene si

sarcini precise conform legislatiei in vigoare :

- programul actiunilor strategice;

- registrul de consultatii si tratamente;

- registrul intrari-iesiri pentru cinii din adapost;
gestioneazi evidenta intregii activitati de intrefinere a animalelor in adapost, a
documentelor primare impuse de normele sanitar-veterinare, din momentul
intrarii si pana la iesire.
asigura conditiile de securitate pentru medicamentele cu regim special §i tine
evidenta folosirii lor in cadrul serviciului, conform legislatiei in vigoare.
asigurd eutanasierea, fird dureri a animalelor foarte violente, cu boli incurabile
sau senile, conform legislatiei in vigoare.
asigura sterilizarea animalelor solicitate spre a fi adoptate de cetateni.
asigura vaccinarea, deparazitarea si marcarea animalelor viguroase i tinere.
asigurd intretinerea in adipost, a animalelor nesolicitate de citre cetdteni,
conform Hotarérilor Consiliului Local si cu respectarea actelor normative in
vigoare.



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

se preocupd de efectuarea la timp si in bune conditii a depistarii si prevenirii
bolilor infectioase la animale conform normelor sanitar-veterinare.

organizeazi tinerea evidentei intregii activitd{i de intretinere a animalelor in
adapost, a documentelor primare impuse de normele sanitar-veterinare, din
momentul intrarii si pana la iesire.

stabileste ratiile alimentare pentru fiecare grupa de vérstd a animalelor, controlul
acestora in toate fazele de prelucrare, depozitare si transport, in vederea
prevenirii patrunderii in circuitul alimentar a unor produse contaminate.
urmireste modul de administrare a hranei si a apei la animale.

intocmeste referate de necesitate pentru aprovizionarea cu furaje, alimente,
medicamente, materiale si unelte necesare bunei desfagurari a activitatii.
justific lunar consumul alimentelor si furajelor ridicate de la magazie.

vizeaza bonurile de iesire din magazie pentru materialele necesare procesului de
productie.

la sfarsitul fiecdrei luni intocmeste situatia justificativa a materialelor ridicate de
la magazie, pe activitatile efectuate.

stabileste atributii, sarcini, responsabilititi pentru personalul din cadrul
serviciului.

raspunde de incadrarea in consumurile lunare specifice.

asigurd participarea la cursuri/seminarii de pregdtire profesionald specifice
serviciului.

asigurd bunastarea animalelor din Adapostul de cdini comunitari conform
legislatiei in vigoare.

raspunde de colectarea deseurilor rezultate din activitatea serviciului.
receptioneazi lucrarile de reparatii executate in regie proprie.

raspunde de obtinerea autorizatiilor de functionare emise de Agentia pentru
Protectia Mediului Prahova si Directia Sanitar Veterinard si pentru Siguranta
Alimentelor Prahova, pentru adipostul de cdini comunitari si pentru cabinetul
veterinar.

asigurd comunicarea cu Agentia pentru Protectia Mediului Prahova, Directia
Sanitar Veterinard si pentru Siguranta Alimentelor Prahova si Ministerul
Mediului, Apelor si Padurilor.

intocmeste proiectele de hotdréri ce vizeaza activitatea serviciului si participa la
sedintele de comisii de specialitate si la sedintele de Consiliu Local.

executa prin personalul de specialitate examindri post-mortem ale animalelor
comunitare.

asigurd administrarea hranei in raii corespunzatoare speciei, starii fiziologice si
varstei animalelor;

supravegheazi procedurile de carantind atunci cand este cazul.

semneazid toate contractele de achizitii sau prestari servicii ce intereseaza
domeniul propriu de activitate.

intocmeste pontajele lunare pentru personalul serviciului.



e intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihnd pentru personalul
serviciului.

e certifica pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile si le predd la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea platii catre furnizori;

e colaboreazi cu toate serviciile din cadrul Administratiei Parcului Memorial
,,Constantin Stere”.

* are obligatia si respecte ordinea si disciplina la locul de muncd precum si
normele de conduitd in relatiile cu ceilal{i membri ai colectivului si fata de
superiori conform Codului administrativ si Regulamentului Intern al institutiei.

e asigurd desfisurarea activitatii de securitate gi sanatate in munca pentru salariatii
serviciului, conform legislatiei in vigoare.

e rispunde de misurile ce trebuie luate pe linie de santate si securitate a muncii
si S.U.

e asigurd echipamentul de protectie si de lucru si rispunde de calitatea productiei
si serviciilor.

o cunoaste si respectd prevederile Regulamentului Intern, prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei, precum si
prevederile H.C.L. nr. 502/2015 - Regulament privind gestionarea céinilor cu i
fara detinitor din municipiul Ploiesti.

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

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

Art.19.(1) Serviciul Intretinere Parc si Permanentd Zoo este subordonat
directorului adjunct.

(2)Atributii, sarcini si responsabilitati:

Organizeazi, coordoneazi si conduce activitatea serviciului.

e intocmeste, anual, un plan de aprovizionare si de cate ori este nevoie, referate de
necesitate pentru lucririle executate in regie proprie sau alte lucrari de
intretinere/reparatii sau pentru utilajele/aparatura care deservesc serviciul.

e executi lucriri de intetinere/reparatii efectuate in regie proprie sau alte lucrari de
intretienere/reparatii efecuate de terti.

e receptioneaza lucrérile de reparatii efectuate in regie proprie sau alte lucrari de
intretienere/reparatii efecuate de terti.

e receptioneazi lucrdrile de reparatii efectuate de terfi la utilaje, instalatii,
generator electric, statie de epurare.

e asigurd monitorizarea procesului de colectare/tratare a apelor uzate la statia de
epurare a institugiei.

e rispunde de buna functionare si conservare a utilajelor/uneltelor/aparatelor din
dotare.

e rispunde de realizarea analizelor apei (din puturile care alimenteazad gradina
zoologica si din Tazul Morii) si emisiilor in atmosfera ale centralei termice.

e se ocupi de analiza periodica a surselor de apa potabild si a apei din canalele,
lacurile din gradina zoo §i a apei de pe teritoriul parcului.
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executd lucririle de intretinere/reparatii si mentine in conditii de securitate
adaposturile din Gridina Zoo si adapostul de Caini Comunitari, in vederea
folosirii corespunzitoare a acestora.

executi lucriri de intretinere si reparatii la instalaiile de ap si de canalizare din
incinta Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”.

executid lucrdrile de intretinere a locurilor de agrement si a dotarilor existente,
in vederea folosirii acestora pentru agrement $i pescuit.

intretine si repara bancile, ambarcatiunile de agrement, stavilarele, debarcaderul
si obiectele de joaca (leagine, balansoare etc) din parc si plaja;

efectueazid i intretine curitenia lacului de agrement cu personalul din
subordine;

vizeaza bonurile de iesire din magazie pentru materialele necesare desfasurarii
activititii serviciului.

la sfarsitul fiecdrei luni intocmeste situatia justificativa a materialelor ridicate de
la magazie, pe lucrari efectuate.

raspunde de buna functionare a tuturor utilajelor, aparatelor si uneltelor, ce
deservesc activitatatii serviciului.

raspunde de siguranta instalatiilor mecano-energetice si de automatizari aflate in
functiune.

raspunde de stricta aplicare a dispozitiilor legale privind instalatiile sub presiune
(compresoare gi pompe submersibile) si urmdreste respectarea termenelor de
verificare tehnica periodica a acestora.

elaboreza impreund cu sefii de compartimente, programul de pregatiri de iarna si
primavara.

desfasoard activitatea de informare si instruire privind cunoasterea si
respectarea regulilor si masurilor de apérare contra situatiilor de urgenta.
rispunde de masurile ce trebuie luate pe linie de séndtate §i securitate a muncii,
conform legislatiei in vigoare, a situatiilor de urgentd pentru personalul din
subordine, de calitatea productiei si prestatiilor.

intretine si repari spatiile de depozitat alimente si furaje pentru animalele din
gradina zoo si adapost de cdini comunitari.

intretine si repara instalatiile de alimentare cu apd, gaze si curent electric.
stabileste sarcini pentru fiecare post si instruieste personalul cu privire la
sarcinile fiecdruia.

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

verificd prezenta zilnicd, punctualitatea, disciplina la locul de muncad a
salariatilor serviciului §i ia masuri in consecinta.

raspunde de modul cum se utilizeazd forfa de muncd, utilajele, aparatele,
uneltele, de calitatea muncii prestate de citre salariati.

asigura prin personalul din subordine, permanenta (prin ture de noapte) pe raza
gradinii zoologice, prin verificarea amplasamentelor, adaposturilor si gardurile
acestora ;

propune masuri pentru imbunatatirea activitatii serviciului.

informeazi operativ in legaturd cu eventualele evenimente care se petrec pe
teritoriul Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”.
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semneazi contractele de achizitii sau prestiri servicii ce intereseazd domeniul
propriu de activitate.

colaboreaza cu seful serviciului Zoo in vederea asigurdrii spatiului necesar
fiecarui animal in raport cu vArsta si mirimea acestuia si intruneste conditiile de
conformitate cu normativele europene in vigoare.

asigurd supravegherea activitatii de intrefinere si dezvoltare a Gradinii
Zoologice.

asigura comunicarea cu Agentia pentru Protectia Mediului Prahova si Ministerul
Mediului, Apelor si Padurilor si raporteaza periodic date referitoare la colectarea
deseurilor rezultate in urma activititilor desfasurate pe raza parcului
Administraiei Parcului Memorial “Constantin Stere”, conform legilor in
vigoare.

rispunde de colectarea deseurilor rezultate in urma activitatilor desfasurate pe
raza parcului Administragiei Parcului Memorial ”Constantin Stere”.

raspunde de obtinerea autorizatiilor de functionare emise de Agentia pentru
Protectia Mediului Prahova.

organizeaza activitdti educationale.

se implica in activitati de cercetare.

se implica in proiecte de conservare a biodiversitatii.

intocmeste pontajele lunare pentru personalul serviciului.

intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihnd pentru personalul
serviciului.

certificd pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile si le predd la
serviciul de specialitate din cadrul institugiei in vederea platii catre furnizori;
colaboreaza cu toate serviciile din cadrul Administratiei Parcului Memorial
,,Constantin Stere”.

are obligatia si respecte ordinea si disciplina la locul de muncd precum si
normele de conduitd in relatiile cu ceilalti membri ai colectivului si fafd de
superiori conform Codului administrativ si Regulamentului Intern al institutiei..
respecti normele de securitate §i sindtate in munca si S.U.

cunoaste si respectd prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei.

raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupd caz, in conformitate cu
dispozitiile legale pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu.

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

Art.20.(1)Serviciul Spatii Verzi este subordonat directorului adjunct.

(2)Atributii, sarcini §i responsabilitifi:
asigurd intretinerea si infrumusetarea spatiilor verzi din parc, plaja si adapostul
de céini comunitari prin:
- activititi de amenajare a spatiilor verzi cu flori, arbusti si arbori, cu
respectarea conditiilor si cerintelor impuse de legislatia in vigoare;
- producerea materialului dendrofloricol (arbori, arbusti, flori anuale,
bienale si perene) necesar pentru amenajarile din parc, plaja, gradina
zoologica si addpostul de cdini comunitari. In acest scop va exista in
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permanentd un registru pentru dispozifii scrise, pentru personalul din
subordine;
- executarea lucrdrilor de taiere a arborilor si arbustilor uscati,
lucrarilor de intretinere si lucrarilor de taiere de corectie la arbori si
arbusti.
intocmeste proiectul, planul de productie si plantare, cat si bugetul de venituri $i
cheltuieli, pentru activitatea de productie (serd) si zone verzi, il propune spre
avizare conducerii Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”.
intocmeste anual planul de plantare a materialului dendrologic pentru spatii
verzi.
intocmeste saptimanal programul de lucru al serviciului, urmareste realizarea
acestuia, foloseste eficient forta de munca si asigura conditii corespunzatoare de
munca.
intocmeste programul de activitate sdptdmanal si lunar pentru amenajarea §i
intretinerea suprafetelor de spatii verzi.
repartizeazi zilnic utilajele in functie de necesitati si disponibilitati.
stabileste perioada optima de plantare, amplasarea materialului dendrofloricol
care se planteazd, precum si speciile respective.
asigurd asistenfa tehnica de specialitate si urmareste respectarea procesului
tehnologic.
indruma i raspunde de evidentierea lucrarilor pe culturi sau grupe de culturi cu
tehnologie asemanitoare, atdt pentru produsele obtinute in serd, cat si pentru
cele obtinute In camp.
vizeazd bonurile de iesire din magazie pentru materialele necesare procesului de
productie.
intocmeste, la sfarsitul fiecdrei luni, situatia justificativd a materialelor ridicate
de la magazie, pe activitatile efectuate.
raspunde de incadrarea in consumurile specifice si justifica lunar consumul de
materiale ridicate de la magazie, pe lucréri sau culturi.
stabileste atributii, sarcini, responsabilitati pentru personalul serviciului.
calculeazd manopera conform normativelor pentru spafii verzi si serd,
intocmeste calculatiile de pret si situatiile de lucrari si le inainteazd pentru
aprobare conducerii Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”.
organizeazi activitatea de desfacere a produselor proprii (din serd i culturi) In
vederea obtinerii de venituri.
elaboreazi programul de activitate saptamanal, lunar si trimestrial pentru
amenajarea §i intretinerea suprafetelor de spaii verzi si pentru lucrarile specifice
de curitenie si igienizare parc.
intocmeste referate de necesitate pentru aprovizionarea cu materiale, unelte, etc.,
necesare proceselor de productie.
propune masuri pentru imbundtitirea activitatii §i pentru suplimentarea
veniturilor institufiei.
executd lucrari de tdieri a arborilor uscati.
stabileste perioada optima de plantare.
avizeaza contractele de achizitii sau prestari servicii ce intereseazid domeniul
propriu de activitate.
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intocmeste referate pentru personalul serviciului care incalca sarcinile de
serviciu.

efectueaza si intretine curdtenia pe toata suprafata parcului si a plajei (colectarea
selectivi a resturile menajere si nemenajere de pe spatiile verzi).

mentine starea de sinatate fitosanitard a vegetaiei din spatiile verzi prin masuri
de prevenire, combatere a bolilor si ddunatorilor la speciile dendrofloricole.
stabileste si obtine autorizatiile necesare in vederea efectudrii tiierilor de

‘arbori.

asigura integritatea, refacerea si ingrijirea vegetatiel.

intretine arborii cu scopul mentinerii si prelungirii vietii acestora.

identificd arborii care intra sub incidenta legii i a H.C.L. nr.123/2007.

executi lucrari de Intretinere sau tdieri de corectie la arbori si arbusti.

intocmeste planul de plantari de arbori i arbusti.

asigura integritatea, refacerea si ingrijirea vegetatiei din parc (padure) si plaja.
coordoneazd §i organizeazd executarea actiunilor de dezinsectie (combaterea
omidei piroase a dudului, tantari si alte actiuni) efectuate pe teritoriul
Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”, utilizandu-se substantele
indicate de organele de specialitate.

urmareste si verifica utilizarea corectd a utilajelor (aparatura, unelte, substante,
echipament de transport si alte mijloace de protectie) din dotare de catre
muncitorii din subordine.

receptioneaza lucrarile de reparatii executate in regie proprie.

asigurd participarea la cursuri/seminarii de pregatire profesionald specifice
serviciului.

supravegheazi si indrumd personalul care beneficiaza de ajutor social, in
vederea prestrii activitailor stabilite de conducerea institutiei.

raspunde de masurile ce trebuie luate pe linie de sanétate si securitate a muncii,
de situatii de urgenta pentru personalul din subordine. |
raspunde de calitatea productiei si prestatiilor.

asigura si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sdu de
activitate.

informeaza operativ in legaturd cu eventualele evenimente care se petrec in
sectorul sdu de activitate.

fiecare lucritor trebuie si-si desfisoare activitatea, astfel incat sd nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald, atat propria persoana cat si
alte persoane.

are obligatia si respecte ordinea si disciplina la locul de muncd precum si
normele de conduitd in relatiile cu ceilal{i membri ai colectivului §i fatd de
superiori conform Codului administrativ si Regulamentului Intern al institutiei.
raspunde de obiectele de inventar in folosintd si de mijloacele fixe pe care le
utilizeaza.

colaboreazi cu toate serviciile din cadrul Administraiei Parcului Memorial
,,Constantin Stere”.

intocmeste pontajele lunare pentru personalul serviciului.

intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihnd pentru personalul
serviciului.

14



e certificd pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile si le preda la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea platii catre furnizori.

e asigura desfisurarea activitatii de securitate si sanatate in munci pentru salariatii
serviciului, conform legislatiei in vigoare.

e respectd instructiunile de securitate gi sanatate in munca si S.U.

e cunoaste §i respectd prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei.
(3) Exercitd si alte sarcini pentru domeniul sdu de activitate stabilite de

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

Art.21.(1) Serviciul Financiar — Contabilitate este subordonat directorului.

(2)Atributii, sarcini si responsabilitati:

Organizeaza si conduce evidenta contabild in conformitate cu prevederile Legii
nr.82/1991, republicati si normele specifice Ministerului Finantelor Publice pentru
care asigurd urmatoarele activitagi:

e asigurd realizarea in conformitate cu normele legale in vigoare a activitatilor
financiar-contabile ale unitdtii privind:
a) darea de seamape bazd de bilanf (trimestrial) ;
b) integritatea patrimoniului;
a) veniturile, cheltuielile si rezultatele financiare;
b) balanta de verificare a conturilor sintetice ( lunar);
¢) contul de executie bugetara cu anexe conform NMF (trimestrial)
d) plata si evidenta tuturor drepturilor banesti cuvenite salariatilor.
e) organizarea si desfdsurarea controlului financiar preventiv,
activitate prin care se verifica legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora.
f) situatii financiare in sistemul de raportare ForexeBug.

e intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli impreuna cu directorul
Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” si participarea personald a
celorlal{i conducitori de compartimente, cu fundamentarea corespunzatoare a
veniturilor si cheltuielilor pentru fiecare activitate in parte, elaborata de fiecare
serviciu in parte.

e avizeaza documentele supuse controlului financiar preventiv propriu, conform
Cadrului General” din Legea nr.84/2003 pentru modificarea si completarea
Ordonantei de Urgenta a Guvenului nr.119/1999 (cu modificarile si completarile
ulterioare) privind controlul intern si controlul financiar preventiv si Ordinul
M.F.P. nr.923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv propriu (actualizat).

e este in drept si respingd la viza actele al caror obiect si formd nu sunt in
concordanti cu prevederile legii.

e ia miasuri ca actele reprezentind cheltuieli efectuate fara vizd de control
preventiv si nu se inregistreze pe costurile Administratiei Parcului Memorial
,.Constantin Stere” si si sesizeze in scris pe directorul unitatii pentru efectuarea
cercetarilor si stabilirea persoanelor raspunzitoare de producerea prejudiciului, in
vederea intocmirii actelor de imputare si recuperare.
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avizeaza propunerile de tarife si preturi pentru produsele si serviciile prestate.
organizeazi evidenta contabild a creantelor (clienti si debitori), emiterea
documentelor legale pentru incasarea la termenele previdzute in actele care au
generat creantele In cauzi §i urmdrirea incasarii acestora, inclusiv majorérile
legale de intarziere.

asigura participarea personalului contabil la valorificarea inventarierii anuale a
patrimoniului si stabilirea diferentelor (plusuri si minusuri) rezultate in urma
acesteia.

verific si avizeaza cu privire la legalitatea propunerilor comisiei de inventariere
in legaturd cu modul de suportare a minusurilor de inventar si opereaza in
contabilitate inregistrarile de regularizare a diferentelor.

asigurd intocmirea statelor de plata a salariilor si a altor drepturi legale cuvenite
salariatilor din cadrul Administragiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”, pe
baza foilor colective de prezentd si a statelor de personal, din care preia
elementele componente privind incadrarea si salarizarea salariatilor.

intocmeste lunar balanta de verificare a conturilor contabile si sintetice §i
executia bugetului Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” pe
perioada cumulatd de la inceputul anului curent, iar trimestrial darea de seama
contabil privind veniturile si cheltuielile.

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

intocmeste lunar executia bugetard pe total unitate si urméreste incadrarea strictd
a tuturor elementelor de cheltuieli in prevederile bugetare.

analizeazd permanent situatia conturilor «clienti» §i « debitori » prin
inregistrarea documentelor legale pentru fincasarea la termenele prevazute,
calculand dupd caz majorari de intarziere.

conform legislatiei in vigoare, inventariaza anual toate elementele patrimoniale
de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu Inregistrarea acestora
intr-un document vizat de D.G.F.P. Prahova denumit “ registru de inventar”.
asigurd permanenta casierilor pe timpul programului in gradina zoologica,
parcare si zona lacului de agrement, pescuit etc;

verifica incasarile zilnice ale casierilor.

intocmeste graficul lunar de lucru pentru personalului din cadrul serviciului.
intocmeste lunar registrul jurnal cu Inscrierea rulajelor debitoare si creditoare.
tine evidenta primara si contabild si lucrérile conexe aferente conturilor de banci
si contului casa.

verifica si vizeaza deconturile de cheltuieli, dispozitiile de platd si incasare dupa
caz, justificarea avansurilor spre decontare, etc.

intocmeste lunar declaratiile aferente salariilor, avdnd la bazi statele lunare de
plati si distribuirea lor la organele in drept (100 si 112).

intocmeste lunar declaratia TVA (300 si 394).
tine evidenta angajare, lichidare, ordonantare si plati.
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intocmeste lunar si anual situatii statistice privind numérul de personal, salariul
mediu lunar, pe domenii de activitate si le transmite la instituliile solicitante
(Directia Judeteana de Statistica, Directia Generala de Finante, Trezorerie,etc).
prezinta situatii si documentele solicitate de organele de control de specialitate.
intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihnd pentru personalul
serviciului.

stabileste atributii, sarcini, responsabilitéti pentru personalul serviciului.

asigurd participarea la cursuri/seminarii de pregatire profesionald specifice
serviciului.

executd si raspunde de incasarea corectd a sumelor provenite din serviciile
prestate citre persoane fizice/juridice in legaturd cu vizitarea parcului, a Gradinii
Zoo, agrement pe lacuri, pescuit etc. (inclusiv operatiunile pe casele de marcat)
la sfarsitul fiecdrei luni intocmeste situatia justificativd a materialelor ridicate de
la magazie, pe activititile efectuate.

vizeazi bonurile de iesire din magazie pentru materialele necesare bunei
desfasurari a activitatii personalului din cadrul serviciului.
intocmeste fisele posturilor pentru salariatii serviciului si ii instruieste cu privire
la sarcinile fiecaruia.

intocmeste referate si propune sanctiuni pentru personalul care incalca sarcinile
de serviciu, sau propune stimulari.

propune masuri pentru imbuntatirea activitatii serviciului.

intocmeste lunar foaia colectivd de prezenfa pentru personalul din cadrul
serviciului.

certifica pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile si le preda la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea platii catre furnizori;
colaboreazi cu toate serviciile din cadrul Administratiei Parcului Memorial
,,Constantin Stere”.

are obligatia s respecte ordinea si disciplina la locul de munca precum sl
normele de conduiti in relatiile cu ceilalti membri ai colectivului si faia de
superiori conform Codului administrativ si Regulamentului Intern al institutiei.
raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupa caz, in conformitate cu
dispozitiile legale pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu;

asigurd desfisurarea activititii de securitate si sdndtate in munca pentru salariatii
serviciului, conform legislatiei in vigoare.

respectd normele de securitate si sindtate in munca §i S.U.

cunoaste §i respectd prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei.

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

Art.22.(1)Serviciul Administrativ si Achizitii Publice este subordonat

directorulut.

(2)Atributii, sarcini i responsabilitafi:

e organizeazi, conduce si coordoneazd activitatea de arhivé, secretariat ale

institutiei, precum si activitatea de achizitii publice din subordine.
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propune conducerii unititii masuri pentru perfectionarea activitatii specifice
serviciului.

asigurd participarea la cursuri/seminarii de pregdtire profesionald specifice
serviciului.

intocmeste fisele posturilor pentru salariatii serviciului si ii instruieste cu privire
la sarcinile fiecéruia.

intocmeste referate pentru dotarea cu materiale specifice serviciului.

vizeaza bonurile de iesire din magazie pentru materialele necesare desfagurarii
activitatii serviciului.

la sfarsitul fiecarei luni va intocmi situatia justificativd a materialelor ridicate de
la magazie, pe lucriri efectuate.

intocmeste pontajele lunare pentru personalul serviciului.

intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihnd pentru personalul
serviciului.

intocmeste propuneri pentru bugetul de venituri si cheltuieli pentru anul urmator
in ceea ce priveste serviciul.

asigurd activitatea de secretariat si gestiune a institutiei.

intocmeste, anual, un plan de aprovizionare si de cate ori este nevoie, referate de
necesitate  pentru centralele termice din cadrul Administraiei Parcului
Memorial ”Constantin Stere”.

urmireste buna functionare a instalatiilor tehnice ISCIR, punerea in functiune si
functionarea in parametrii a instalatiilor de incilzire, centrala si gaze din
birourile APMCS si din addposturile animalelor din gridina zoo si addpostul de
cdini comunitari.

raspunde de supravegherea si verificarea tehnica a instalatiilor/echipamentelor
detinute de institutie in conformitate cu prevederile prescriptiilor tehnice.
executa lucriri de intretinere, reparatii la instalatiile de incélzire si la centralele
termice.

aplica dispozitiile legale privind instalatiile sub presiune (centrale termice).
urmireste respectarea termenelor de verificare tehnica periodica ale instalatiilor
de incalzire (centrale termice) si tine evidenta VTP-urilor (verificari tehnice
periodice).

organizeazA atit activitatea de arhiva dupa prevederile Legii Arhivelor Nationale
nr.16/1996 republicati cat si cea de intocmire a nomenclatorului arhivistic.
asigurd legatura cu Directia Judefeand a Arhivele Nationale Prahova si
urmireste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor.

verifica si preia de la compartimente, pe bazd de inventar dosarele constituite
asigurand evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva institutiei.
asigurd evidenta, pastrarea, selectionarea si predarea documentelor inregistrate
si retinute in arhiva.

avizeazi contractele de achizitii sau prestari servicii, specifice serviciului.
verificd si avizeazda facturile fiscale privind prestirile de servicii catre
Administratia Parcului Memorial "Constantin Stere" (energie electrica, gaze,
telefon, internet etc.)

certificd pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile si le preda la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea platii catre furnizori.
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primeste, inregistreaza, repartizeazd documentele interne, sesizdrile, reclamatiile
si asigurd expedierea acestora citre serviciile cu atributii in domeniu.

raspunde de asigurarea transparenfei si integritatii procesului de achizitie
public, a utilizarii eficiente a fondurilor publice prin aplicarea procedurilor de
achizitie si garanteaza tratamentul egal, promovarea concurentei i
nediscriminarea operatorilor economici interesati si participe la procedurile de
achizitie derulate de Administratia Parcului Memorial "Constantin Stere";.
asigurd conditiile/emite documentatii pregétitoare in ceea ce priveste initierea si
desfasurarea procesului de achizitie publica/investitii/proiecte, in conformitate
cu Legea nr.98/2016 — privind achizitiile publice.

urmireste intocmirea referatelor si a documentatiilor tehnico-economice privind
promovarea investitiilor si lucrarilor publice in vederea aprobdrii de catre
Consiliul Local.

initiaza, urmireste si verifica derularea si decontarea investitiilor, in concordanta
cu prevederile contractelor economice.

asigura documentele tehnico-economice necesare decontarii  bunurilor,
serviciilor si lucrarilor contractate conform listei de investifii; urmareste
verificarea si decontarea lucrarilor de investitii si reparatii proprii.

verifici, receptioneazi si raspunde de respectarea condifiilor impuse la
elaborarea documentatiilor tehnico-economice ale investitiilor.

obtine avizele, acordurile si autorizatiile previzute de legislaia in vigoare pentru
investitiile Administratiei Parcului Memorial “Constantin Stere”.

urmireste si verifica activitatea de dirigentie incredintata altor persoane fizice
sau juridice pentru investitiile aflate in lista de investitii.

participa la receptiile investitiilor publice, a achizitiilor de bunuri, servicii si
lucrari, astfel incat receptia si se facd cu respectarea conditiilor impuse in
contractul ce a stat la baza realizarii investitiei.

propune misuri privind respectarea termenelor stabilite prin contracte §i
urmdreste asigurarea calitatii bunurilor, serviciilor si lucrurilor la data receptiei.
tine o evidentd cu datele necesare pentru fiecare investitie publica.

urmireste si asigurd verificarea/confirmarea situatiilor de lucréri si de plata,
vizeaza facturile aferente si urmireste acceptarea la platd numai a lucrarilor
executate corespunzitor calitativ si cantitativ, conform legilor si normativelor in
vigoare.

cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzator din
punct de vedere a calitatii.

participa impreund cu unitdtile de proiectare si de constructii la definitivarea
graficelor de esalonare a investifiei, inclusiv graficul de livrare a utilajelor
pentru obiectivul de investitii in functie de programele anuale.

raspunde si se ocupd de solutionarea petiiilor adresate serviciului in termenele
si conditiile stabilite prin lege.

raspunde in solidar cu ordonatorul de credite si seful serviciului financiar-
contabilitate si resurse umane, in fata organelor de control abilitate ale statului,
pentru modul in care au fost gestionate, alocate §i cheltuite fondurile publice
incredintate.
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elaboreazd Programul anual al achizitiilor publice pe baza solicitarilor sau
propunerilor celorlalte compartimente din cadrul Administratiei Parcului
Memorial "Constantin Stere" si il reactualizeaza ori de cate ori este nevoie.
realizeaza punerea in corespondentd cu sistemul de grupare si codificare utilizat
in Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si
lucrarilor ce fac obiectul contractelor de achizitie publica.

intocmeste notele justificative ce tin de activitatea serviciului si le supune
aprobarii conducerii pe baza referatelor de necesitate §i a notelor de calcul
privind valoarea estimata.

asigurd intocmirea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei la
procedurile de achizitii organizate, pe baza documentatiei primite de la
compartimentele care solicitd demararea acestora.

asigura cadrul organizatoric pentru derularea achizitiilor publice.

asigura intocmirea formalitagilor de publicitate (publicarea anunturilor de
intentie, a invitatiilor de participare).

pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire/selectare/
preselectare.

raspunde in mod clar, complet si fara ambiguititi la solicitarile de clarificari,
raspunsurile insotite de intrebarile aferente transmitandu-se catre tofi operatorii
economici care au obtinut documentatia de atribuire.

asigurd primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile organizate.
participa alaturi de alti membri in comisiile de evaluare a ofertelor.

asigura incheierea contractelor de achizitie publicd cu ofertantii céastigatori ai
procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii §i lucrari si
transmiterea lor pentru urmdrire compartimentelor de specialitate (Serviciul
Financiar - Contabilitate si compartimentele beneficiare/solicitante).

urmireste executia lucarilor prin respectarea de catre anteprenori a prevederilor
Legii nr. 10/1995 privind calitatea in constructii, prin dirigintii de santier, dupa
caz.

convoaca comisiile de receptie la solicitarea presedintelui de comisie sau a
beneficiarului lucririlor de reparatii executate in regie proprie.

receptioneaza lucririle de reparatii executate in regie proprie.

intocmeste si actualizeazd modelul procesului verbal de receptie prin precizarea
informatiilor referitoare la salariatii care au efectuat lucrarea, numarul, data
bonului de consum, a materialelor utilizate si a valorii acestora.

rispunde de modul de arhivare a documentelor privind executarea si
receptionarea lucrérilor de reparatii in regie proprie.

urmireste activitatea dirigintilor privind cunoasterea, respectarea si aplicarea de
citre acestia a obligatiilor contractuale in raporturile cu constructorii §i
proiectangii, a prevederilor din documentatiile tehnico-economice, actelor
normative si legislatiei in constructii si a sarcinilor prevazute prin contractul de
consultanta.

intocmeste comenzi/contracte.

aduce la cunostinta serviciilor abilitate, restituirea garantiilor de participare la
procedurile de achizitie publica.
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claboreazi calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea
procesului de achizitii publice, evitarea suprapunerilor, 1intrzierilor si
monitorizarea internd a procesului de achizitii, tindnd seama de termenele legale
previzute pentru publicare anunturi, depunere candidaturi/oferte, duratele
previzionate pentru examinarea si evaluarea candidaturilor/ofertelor precum si
de orice alte termene care pot influenta procedura.

elaboreazi raportul procedurii de atribuire, transmite spre publicare in SEAP
anunturile de atribuire aferente fiecdrei proceduri desfasurate si informeaza
ofertantii cu privire la rezultatele procedurii de achizitie.

elaboreazd impreuni cu consilierul juridic si transmite la Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor, punctul de vedere al autoritatii contractante in cazul
existentei unei contestatii.

duce la indeplinire masurile impuse autorititii contractante de catre Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor.

intocmeste si pastreazd dosarul de achizifie publica care cuprinde toate
activititile desfasurate in cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate
documentele necesare pentru derularea procedurii.

pune la dispozitia oricdrei autoritati publice interesate, spre consultare, dosarul
de achizitie publicd, dacd acest lucru este solicitat, cu conditia ca nicio
informatie sa nu fie dezviluitd, dacd dezvaluirea ei ar fi contrard legii.

asigura intocmirea raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior
si transmiterea acestuia la Autoritatea Nationald pentru Reglementarea §i
Monitorizarea Achizitiilor Publice.

asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publica
organizate, care cuprinde informatii cu privire la firmele participante si
rezultatele procedurilor.

intocmeste si negociazd articolele contractelor atribuite in urma aplicarii
procedurilor de achizitii publice, conform legislatiei care priveste domeniul sdu
de activitate.

urmdreste punerea in aplicare si derularea contractelor de achizitii negociate si
incheiate de cire APMCS cu respectarea legislatiei in vigoare.

face parte din echipele Primariei Municipiului care initiaza proiecte in scopul
promovarii APMCS.

face parte din echipa care elaboreaza analize si studii pentru dezoltarea de
programe si participarea la parteneriate.

face parte din comisiile de evaluare licitatii.

vizeaza toate facturile emise de cétre furnizori.

are obligatia si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In
mod constiincios indatoririle de serviciu care ii revin.

se va abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii institutiei.

va raspunde de pistrarea secretului de serviciu precum si de péstrarea secretului
datelor si al informatiilor cu caracter confidential (detinute sau la care are acces
ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu).

raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor
legale, programelor aprobate sau dispuse de citre conducerea institutiei.
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raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corecta si completd a
informatiilor si a datelor de contact furnizate petentilor.

reprezinti §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia.

asigura buna functionare a sistemului informatic din cadrul institutiei (verifica si
asigurd buna functionare a refelei intranet si internet din cadrul institutiei, a
imprimantelor si multifunctionalelor din cadrul institutiei).

intervine in caz de nefunctionare corespunzitoare sau defectiune a
calculatoarelor si sistemelor de operare din cadrul institutiei.

executd instructaj de sanitate si securitate in muncd si situatii de urgen{a pentru
personalul din cadrul serviciului si asigurd desfagurarea activitatii de SSM,
conform legislatiei in vigoare.

propune masuri specifice pentru asigurarea securitatii si sigurantei din punct de
vedere material si administrativ.

asigura sprijin metodologic pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de
control intern managerial si in procesul de elaborare a documentelor de
management organizational.

elaboreazi Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la
nivelul entitatii publice.

contribuie, impreund cu factorii vizati, la procesul de monitorizare a stadiului
implementirii sistemului de control intern managerial si a Planului strategic
institutional pe termen mediu, respectiv Strategiei institutiei.

analizeazd Registrele de riscuri pe compartimente; elaboreaza Registrul de
riscuri pe entitate; propune Profilul de risc si limita de toleranta a riscurilor;
elaboreaza Planul de implementare a misurilor de control (prin centralizarea
misurilor primite de la compartimente) si il transmite la compartimente, dupa
aprobarea acestuia.

aloci codul procedurilor de sistem.

verificd daca procedurile respecta structura minimald, aprobatd prin procedura
interna.

intocmeste informidri cdtre conducdtorul entitdtii publice, aprobate de
Presedintele Comisiei de Monitorizare, privind desfasurarea procesului de
gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor la nivelul entitatii.
asigura diseminarea hotararilor Comisiei de Monitorizare si o bund comunicare
intre compartimentele din cadrul entitatii publice, subgrupurile de lucru ale
Comisiei de Monitorizare si comisie.

semnaleazi Comisiei de Monitorizare situatiile de nerespectare a deciziilor
acesteia si propune masurile de corectare care se impun.

convoaci, la cererea Presedintelui Comisiei de Monitorizare sau a inlocuitorului
acestuia, sedintele Comisiei de Monitorizare i participa la acestea.

organizeaza, participa si coordoneaza desfagurarea sedintelor subgrupurilor de
lucru ale Comisiei de Monitorizare.

pregiteste documentele necesare desfasurérii sedintei Comisiei de Monitorizare
si ale sedintelor subgrupurilor de lucru ale Comisiei de Monitorizare, dupa caz;
transmite documentele in format electronic membrilor cu cel putin 3 zile
lucritoare fnaintea sedintei.
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intocmeste minutele sedintelor Comisiei de Monitorizare si ale sedintelor
subgrupurilor de lucru ale Comisiei de Monitorizare, pe care le transmite in
format electronic membrilor.

centralizeazi, analizeazi, sintetizeaza si emite opinii de specialitate cu privire la
materialele elaborate de cdtre subgrupurile de lucru ale Comisiei de
Monitorizare, in procesul de planificare strategicd institutionald sau in
implementarea sistemului de control intern managerial si le supune aprobarii
comisiei.

duce la indeplinire si monitorizeaza, dupi caz, deciziile (hotararile) Comisiei de
Monitorizare si ale Presedintelui acesteia.

acord sprijin subgrupurilor de lucru ale Comisiei de Monitorizare cu privire la
metodologia elaborarii, implementarii, monitorizdrii si evaludrii Planului
strategic institutional pe termen mediu / Strategiei institutiei, precum $i cu
privire la implementarea §i monitorizarea sistemului de control intern
managerial.

inainteazi Comisiei de Monitorizare propuneri pentru eficientizarea sistemului
de control intern managerial si a planificirii strategice la nivelul entitdtii publice
daci se constati necesitatea imbunitatirii procesului de planificare strategica
si/sau a procesului de implementare a standardelor de management aferente
sistemului de control intern managerial.

propune Presedintelui Comisiei de Monitorizare participarea la sedintele
comisiei a altor reprezentanti din cadrul sau din afara entitatii publice, a caror
prezenti este necesard pentru clarificarea aspectelor aflate pe ordinea de zi a
sedintei.

pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin, Secretariatul tehnic al Comisiei de
Monitorizare va beneficia de sprijinul membrilor Comisiei de Monitorizare, a
subgrupurilor de lucru ale Comisiei de Monitorizare si al tuturor directiilor
generale/directiilor/serviciilor si unitatilor din cadrul entitatii publice.
monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor din Codul de
Conduita Etica.

intocmeste rapoarte de analiz cu privire la Codul de Conduita Etica.

persoana responsabild cu completarea formularelor de integritate aferente
procedurilor de atribuire, derulate de cétre institutie — incompabilitati.

asigurd si duce la indeplinire mésurile necesare implementarii SNA (Sistemul
National Anticoruptie).

intocmeste planul de integritate la nivelul institutiei si duce la indeplinire
obiectivele aferente, conform SNA.

intocmeste si actualizeaza, ori de cite ori este nevoie, toate Procedurile incheiate
la nivel de institutie.

elaboreaza si monitorizeaza stadiul realizirii obiectivelor de performanta
derivate din obiectivele institutiei.

elaboreazd si gestioneazia documentele Sistemului de managemnt al Calitatii
(SMC), aplicabile la nivelul Administratiei Parcului Memorial « Constantin
Stere » ;
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e are obligatia si respecte ordinea si disciplina la locul de munca precum si
normele de conduitd in relatiile cu ceilalti membri ai colectivului si fad de
superiori conform Codului administrativ si Regulamentului Intern al institutiei.

e respectd normele de securitate si sanatate in munca si S.U.

e cunoaste si respectd prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare si Funcfionare al institutiei.

o raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupd caz, in conformitate cu
dispozitiile legale pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu.

(3)Exercitid si alte sarcini pentru domeniul sau de activitate stabilite de
conducerea Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”, prin decizii.

Art.23.(1) Serviciul Zoo este subordonat directorului.
(2)Atributii, sarcini si responsabilitafi:

e organizeazi, conduce si coordoneaza activitatea serviciului.

» propune conducerii unitdtii masuri pentru perfectionarea activitatii specifice
serviciului.

e colaboreazi cu compartimentul Medicind Veterinard pentru efectuarea la timp si
in bune conditii a depistarii si prevenirii bolilor infectioase la animale conform
normelor sanitar-veterinare.

e asigurd expunerea speciilor in conditii care sa mentind si sd dezvolte un
comportament natural specific, ce trebuie monitorizat cu atentie.

e ia masuri specifice ce se impun la schimarile climatice, sau schimbarea de
anotimp, in vederea protejérii animalelor vizate din colectia gradinii zoo.

e asigura infrumusetarea amplasamentelor si a spatiilor din proximitatea acestora,
in functie de resursele disponibile.

o gestioneazd evidenta Iintregii activitati de intretinere a animalelor, a
documentelor primare impuse de normele sanitar-veterinare, din momentul
intririi si pana la iegire.

o stabileste si controleazd ratiile alimentare pentru fiecare grupa de varstd a
animalelor, controlul acestora in toate fazele de prelucrare, depozitare si
transport, in vederea prevenirii patrunderii in circuitul alimentar a unor produse
contaminate.

e asigurd si urmireste modul de administrare al hranei si apei la animale in ratii
corespunzatoare speciei, starii fiziologice §i varstei animalelor.

e urmireste distributia alimentelor provenite din achizitii, sponsorizari sau donatii,
precum si distributia produselor rezultate in urma sortarii.

e colaboreazi cu seful serviciului Intretinere Parc si Permanenta Zoo in vederea
asigurdrii spatiului necesar fiecarui animal in raport cu vérsta si marimea
acestuia si intruneste conditiile de conformitate cu normativele europene in

vigoare.
o asigurd supravegherea activititii de intretinere si dezvoltare a Gradinii
Zoologice.

e dezvolta §i implementeazd strategii pentru atragerea vizitatorilor, cu acordul
conducerii unitatii.

e planifica si implementeaza strategii pentru imbunitatireasi extinderea gradinii
zoologice.
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colaboreaza cu gradini zoologice din tard si strdinatate in vederea schimbului de
informatii si proiecte comune, precum si pentru eventuale schimburi de animale,
cu respectarea legislatiei in vigoare.

asigurd comunicarea cu organizatiile nationale si internationale ale gradinilor
zoologice.

intocmeste referate de necesitate pentru aprovizionarea cu furaje, alimente,
materiale si unelte necesare bunei desfasuréri a activitafil.

intocmeste procese verbale pentru alimentele provenite din confiscari.

justifica lunar consumul alimentelor si furajelor ridicate de la magazie.

vizeazi bonurile de iesire din magazie pentru materialele necesare procesului de
productie.

la sfarsitul fiecarei luni intocmeste situatia justificativa a materialelor ridicate de
la magazie, pe activitatile efectuate.

receptioneazi lucrarile de reparatii executate in regie proprie.

raspunde de incadrarea in consumurile lunare specifice serviciului.

stabileste atribuii, sarcini, responsabilitafi pentru personalul din cadrul
serviciului si instruieste periodic personalul in ceea ce priveste lucrul cu
animalele.

ofera informatii despre animale si habitatele acestora vizitatorilor care solicitd
acest lucru.

atentioneaza vizitatorii si aiba un comportament adecvat fata de animale.
organizeazi si desfdsoara Exercitiul anual de simulare in caz de evadare a unui
animal periculos.

supravegheazi si raspunde de activitatea de ingrijire a reptilelor (serpi, soparle,
tarantule, scorpioni, scolopendre), prin personal instruit si cu echipament de
protectie (manusi, carlige, echipament de contentie) si in condittii de siguranta,
respectandu-se protocoalele de manipulare, asigurandu-se astfel igiena spatiilor
(curitarea si dezinfecatrea terariilor).

supravegheaza si raspunde de administrarea apei potabile si hranei reptilelor,
verifica zilnic substratul, ascunzisirile, temperatura, umiditatea si sistemele UV
din amplasamentul reptilelor.

monitorizeaza riscurile identificate impreuna cu L.S.U. si U.P.U. SMURD
Ploiesti prin asigurarea masurilor de siguranta.

participa la simpozioane, expozitii sau alte forme de specializare.

organizeaza si desfisoard evenimente cu rol in bunastarea animalelor si care
stimuleazi comportamentul natural al acestora.

asigurd bunistarea animalelor din grddina zoologica conform legislatiei in
vigoare (Ordinul nr.1798/2007, Legea nr. 191/2002, Ordinul nr. 35/2016).
revizuieste autorizatiile obligatorii pentru funtionarea gradinii zoologice.
raspunde de colectarea deseurilor rezultate din activitatea serviciului.

propune si asigurd participarea la cursuri/seminarii de pregatire profesionald
specifice serviciului in vederea perfectiondrii pregatirii de specialitate, a
personalului de executie.

semneazi toate contractele de achizitii sau prestdri servicii ce intereseaza
domeniul propriu de activitate.
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e raspunde de masurile ce trebuie luate pe linie de sanitate si securitate a muncii,
de prevenire si stingere a incendiilor, asigura echipamentul de protectie si de
Jucru si raspunde de calitatea productiei si serviciilor.

e intocmeste pontajele lunare pentru personalul serviciului.

e intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihna pentru personalul
serviciului.

e fintocmeste si actualizeazi procedurile operationale ce tin de activitatea
serviciului.

e certifica pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile si le preda la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea platii catre furnizori;

e colaboreaza cu toate serviciile din cadrul Administratiei Parcului Memorial
,,Constantin Stere”.

e are obligatia si respecte ordinea si disciplina la locul de munca precum si
normele de conduitd in relatiile cu ceilali membri ai colectivului si fata de
superiori conform Codului administrativ si Regulamentului Intern al institutiei.

e asigura desfisurarea activitaii de securitate si sanitate in munca pentru salariafii
serviciului, conform legislatiei in vigoare.

e respectd instructiunile de securitate si sanatate in munca si S.U.

e cunoaste si respectd prevederile Regulamentului Intern §i prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei.

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

(3) Exercit si alte sarcini pe domeniul sau de activitate, stabilite de conducerea
Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”, prin decizii

Art.24.(1)Serviciul Resurse Umane, Protectia Muncii si Deservire Auto este
subordonat directorului.
(2)Atributii, sarcini si responsabilititi:

o asigurd aplicarea reglementarilor legale privind salarizarea personalului din
cadrul Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”.

e intocmeste proiectul de hotardre pentru aprobarea de catre Consiliul Local al
municipiului Ploiesti a organigramei, statului de functii si numarului de
personal, impreund cu anexele legale.

e fintocmeste si alte proiecte de hotardri ce vizeaza activitatea serviciului si
participa la sedintele de comisii de specialitate si la sedintele de Consiliu Local.

e in colaborare cu Serviciul Financiar — Contabilitate, stabileste necesarul
fondului de salarii si alte drepturi ale personalului, in vederea Inscrieril in
proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei.
intocmeste adeverintele de salariat solicitate de salariatii institutiei.
intocmeste si tine evidenta legitimatiilor de serviciu si a ecusoanelor pentru
salariatii institutiei.

e intocmeste, actualizeazd §i tine evidenfa contractelor individuale de munca,
pentru salariatii institutiei.

e efectueazi lucrarile legate de incadrarea, modificarea, pensionarea si incetarea
contractului individual de muncd pentru personalul din cadrul Administraiei
Parcului Memorial ,,Constantin Stere”.
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stabileste atributii, sarcini, responsabilita{i pentru personalul serviciului.

pani la data de 2 ale fiecarei luni depune statul de functii pentru luna precedenta
la Serviciul Financiar-Contabilitate, sub semnitura directd a sefului de serviciu.
pani la data de 5 ale fiecarei luni predd certificatele medicale aferente lunii
precedente Serviciului Financiar-Contabilitate, aprobate de directorul institutiet.
verificd §i transmite Serviciului Financiar-Contabilitate cu modificdrile cu
privire la drepturile salariale acordate.

intocmeste decizii de angajare, suspendare, modificare, desfacere, incetare a
raporturilor de muncd, respectiv a contractelor individuale de munca si alte
tipuri de decizii (stabilire, modificare drepturi salariale etc.) si le avizeaza.
inregistreaza, verificd si {ine evidenta concediilor medicale, concediilor farad
plati si a concediilor de odihnd, verificand corectitudinea Inscrierii acestora in
foile de prezenti si le depune la Serviciul Financiar-Contabilitate.

introduce si actualizeaza baza de date a programului informatic privind Registrul
General de Evidenti a Salariatilor si transmite datele in termenul legal la
Inspectoratul Teritorial de Munca Prahova.

intocmeste documentatia necesard angajarii personalului in cadrul institutiei,
precum si acordarea drepturilor salariale corecte si in termen, conform
prevederilor legale.

intocmeste documentatia specificd in vederea acordirii concediului pentru
cresterea copilului pan la varsta de 2 ani.

intocmeste raportirile specifice activitéii de resurse umane si le Inainteaza cétre
institutiile abilitate.

primeste, verifica si gestioneaza fisele de evaluare a performantelor profesionale
ale angajatilor institutiei.

primeste, verificd si gestioneaza fisele posturilor pentru personalul din cadrul
Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”, ori de céte ori se modifica
structura posturilor sau structura instituiei.

organizeazi concursuri, examene in vederea ocupdrii posturilor vacante sau
temporar vacante, conform prevederilor legale.

organizeazi concursuri si examene in vederea promovarii personalului in grade
sau trepte profesionale imediat superioare celor detinute, conform prevederilor
legale.

asigura participarea la cursuri/seminarii de pregitire profesionala specifice
serviciului.

asigurd implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si
declaratiile de interese, ale salariatilor cu functii de conducere si control.

asigurd desfasurarea activititii de medicina muncii pentru salariatii institufiei,
conform legislatiei 1n vigoare.

intocmeste lista cu locurile de munci periculoase (pericol deosebit si pericol
iminent de accidentare) in conformitate cu normele metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitafii si sanatatii in munci nr.319/2006, cu modificarile
si completarile ulterioare.

elaboreaza liste de dotare cu echipament de protectie si de lucru in conformitate
cu legislatia in vigoare, cu procurarea de materiale igienico-sanitare, precum $i
cu procurarea de ceai fierbinte/apa minerald in scopul asigurarii masurilor

27



minimale pentru mentinerea stdrii de sanatate a salariatilor care lucreaza in aer
liber.

initiaza si urmdreste relatiile contractuale cu medicul de medicina muncii in
conformitate cu prevederile Codului Muncii.

cerceteaza accidentele de munca, care produc incapacitate temporara de munca
de cel putin 3(trei) zile.

avizeaza de legalitate documentele emise in cadrul institutiei.

avizeazd de legalitate contractele de achizitii sau prestari servicii specifice
serviciului.

avizeaza deciziile referitoare la angajarea, incheierea, modificarea sau incetarea
raporturilor de muncd, precum si celelalte decizii emise de directorul institutiei.
intocmeste pontajele lunare pentru personalul serviciului.

intocmeste planificarea anuala a concediilor de odihnd pentru personalul
serviciului.

certifica pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile si le preda la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea platii catre furnizori;

tine evidenta persoanelor ce presteazd munca neremunerati in folosul
comunitatii.

intocmeste raporturile statistice specifice serviciului.

intocmeste si actualizeazd procedurile operationale ce tin de activitatea
serviciului.

intocmeste si publica lista functiilor personalului contractual, conform legii;
intocmeste documentatia necesard acordarii voucherelor de vacanta pe suport
hartie/electronic pentru salariatii institutiei.

intocmeste si depune in termenele stabilite declaratia 1153 privind veniturile
salariale pentru personalul platit din fonduri publice.

avizeazi deciziile referitoare la angajarea, incheierea, modificarea sau incetarea
raporturilor de muncd, precum si celelalte decizii emise de directorul institutiei.
pastreazi cargile tehnice ale utilajelor si instalagiilor in care opereazi
evenimentele si alte informatii in legatura cu acestea conform normelor legale.
asigurd inscrierea in circulatie a mijloacelor de transport care circuld pe
drumurile publice, realizarea verificarilor si autorizarilor prevazute de
reglementdrile 1n vigoare.

preda citre noii angajati si preia de la cei care pleacd din unitate, maginile,
utilajele, instalatiile auto.

raspunde la cererile tertilor in vederea efectuidrii operatiunilor de vidanjare sau
activititilor corespunzitoare buldoexcavatorului.

receptioneaza lucrarile de reparatii executate in regie proprie.

verifici foile de parcurs, calculeazd consumurile de combustibil conform
normativelor, tine evidenta fiselor activitafii zilnice pentru parcul auto al
Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”.

intocmeste referate in cazul in care existd diferente nejustificate, in vederea
inregistririi plusurilor sau imputérii minusurilor celor vinovati.

intocmeste planul de revizii §i reparatii al masinilor, utilajelor, instalatiilor din
dotarea Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”.
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raspunde de incadrarea in consumurile lunare specifice de carburanti si celelalte
materiale.
asigurd mijloacele de transport pentru aprovizionarea institutiei.
asigura mijloacele de transport pentru capturarea cdinilor comunitari.
asigurd mijloacele de transport in vederea efectudrii vidanjirilor si a efectudrii
activitatilor corespunzitoare buldoexcavatorului, miniincércatorului, tractorului
etc.
raspunde de buna funcfionare a tuturor utilajelor, aparatelor si uneltelor, ce
deservesc activitatii serviciului.
receptioneazi lucrdrile de reparatii efectuate de terti la masini, utilaje, instalafii,
generator electric.
la sfarsitul fiecdrei luni intocmeste situatia justificativa a materialelor ridicate de
la magazie, pe activitatile efectuate.
colaboreazi cu toate serviciile din cadrul Administratiei Parcului Memorial
,,Constantin Stere”.
asigura desfisurarea activitatii de securitate si sanatate in munci pentru salariatii
serviciului, conform legislatiei in vigoare.
are obligatia s respecte ordinea si disciplina la locul de muncad precum si
normele de conduitid in relatiile cu ceilalti membri ai colectivului si fagd de
superiori conform Codului administrativ si Regulamentului Intern al institutiei.
respectd normele de securitate si sanatate in munca si S.U.
cunoaste si respectd prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei.
raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupa 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 Parcului Memorial ,,Constantin Stere”, prin decizii.

Art.25.(1) Serviciul Agrement si Igienizare Zoo este subordonat directorului.

(2)Atributii, sarcini si responsabilitéiti:

conduce, organizeazi, indruma si raspunde de activitatea de agrement din parc si
plaja si de activitatea de intrefinere curdtenie si igienizare din Gradina Zoo.
stabileste atributii, sarcini, responsabilitaji pentru personalul serviciului.

asigura participarea la cursuri/seminarii de pregitire profesionala specifice
serviciului.

foloseste eficient forta de muncad din cadrul serviciului si asigurd conditii
corespunzatoare de munca.

intocmeste lunar foaia colectivd de prezenta pentru personalul din cadrul
serviciului.

intocmeste fisele posturilor pentru salariatii serviciului si 1i instruiegte cu privire
la sarcinile fiecaruia.

intocmeste planificarea anuala a concediilor de odihnd pentru personalul din
cadrul serviciului.

intocmeste referate si propune sanctiuni pentru personalul care Incalca sarcinile
de serviciu, sau propune stimulari.

propune masuri pentru imbunétairea activitatii serviciului.
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vizeazi bonurile de iesire din magazie pentru materialele necesare bunei
desfasurdri a activitaii personalului din cadrul serviciului.

la sfarsitul fiecarei luni intocmeste situatia justificativa a materialelor ridicate de
la magazie, pe activitatile efectuate.

intocmeste proiectele de hotérri ce vizeaza activitatea serviciului si participa la
sedintele de comisii de specialitate si la sedintele de Consiliu Local;

intocmeste note de calcul privind  consumul utilitatilor  pentru
conventiile/contractele de inchiriere incheiate cu Administratia Parcului
Memorial ,,Constantin Stere”.

intocmeste facturi aferente chiriilor si utilitatilor si urmareste incasarea acestora
pentru operatorii economici care au incheiat conventii de folosire teren/contracte
de inchiriere cu Administratia Parcului Memorial ,,Constantin Stere”.
intocmeste lunar procese verbale de citire a contoarelor de energie electrica
montate in locatiile operatorilor economici care au incheiat conventii de folosire
teren/contracte de inchiriere cu Administratia Parcului Memorial ,,Constantin
Stere”.

intocmeste raspunsuri la petitii si sesizdri care vizeaza activitatea serviciului.
intocmeste rispunsuri catre scolile si gradinitele din municipiul Ploiesti care
solicita vizitarea gratuitd a gradinii zoologice.

intocmeste si raporteaza catre Agentia Nafionala de Pescuit si Acvacultura,
pani pe data de 5 a fiecdrei luni, centralizatorul privind raportarile productii
peste de acvaculturd si, anual, chestionarul pentru unitatile de acvaculturd.
supravegheazi, indruma si coordoneaza persoanele care presteaza ore de munca
neremunerate in folosul comunitatii, repartizate in cadrul serviciului, in vederea
prestarii activitatilor stabilite de conducerea institutiel.

asigurd lucrdrile de curdtenie si igienizare pe aleile si pe exteriorul tarcurilor
animalelor, precum si golirea cosurilor de gunoi din incinta gradinii zoologice.
indepirteaza zipada §i gheata, pe timp de iarn, de pe aleile, bancile, gardurile
vii si obiectele de joacd din incinta gradinii zoologice.

asigurd curdfenia si dezinfectarea grupurilor sanitare din incinta gradinii
zoologice si din cladirile administrative.

asigurd colectarea si transportul in locurile special amenajate (rampe de gunoi,
pubele etc)a gunoiul si a resturilor vegetale rezultate in urma curafeniei in
gridina zoologica.

executd lucrari de intrefinere, curdtenie si amenajare a spatiilor verzi din
gradina zoologica.

executd lucrari de curdtenie, intrefinere i amenajare in incinta cisutei tirdnesti,
precum si in curtea (gradina) aferenta acesteia.

asigurd inchiderea §i deschiderea csutei tarinesti pentru vizitarea acesteia de
catre public, in timpul orelor de program.

asigurd curdtenia si igienizarea locului de joacd pentru copii din incinta gradinii
zoologice.

executd lucriri de vopsire a bordurilor din gradina zoologica.

executd lucriri de viruire a copacilor din incinta gradinii zoologice.

efectueazi lucrdri de taieri i toaletiri de sezon la pomii fructiferi din incinta
gradinii zoologice.

30



efectueazd lucrari de intetinere si reparatii la locurile de joacd din parc si din
gradina zoologicd s§i asigurd functionarea in conditii optime a acestora, in
colaborare cu serviciul Intretinere Parc si Permanenta Zoo.

efectueazd lucrari de intretinere si reparatii la barcile si hidrobicicletele de
agrement si la debarcader, in colaborare cu serviciul Intretinere Parc i
Permanentad Zoo.

executd lucriri de reparatii si intretinere la gardurile si adaposturile animalelor
din cadrul gradinii zoologice, in colaborare cu serviciul Intretinere Parc si
Permanenta Zoo.

receptioneaza lucrérile de reparatii executate in regie proprie.

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

certificd pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile si le preda la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea platii catre furnizori.
colaboreazi cu toate serviciile si compartimentele din cadrul Administratiei
Parcului Memorial ,,Constantin Stere”.

are obligatia si respecte ordinea si disciplina la locul de muncd precum $i
normele de conduitd in relatiile cu ceilalfi membri ai colectivului si fata de
superiori conform Codului administrativ si Regulamentului Intern al institutiei.
asigurd desfasurarea activitatii de securitate $i sanatate in munci pentru salariafii
serviciului, conform legislatiei in vigoare.

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

cunoaste s§i respectd prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei.

raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupad caz, in conformitate cu
dispozitiile legale, pentru neindeplinirea atributiilor.

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

Art. 26. (1)Compartimentul Juridic-Contencios este subordonat directorului.
(2)Atributii, sarcini si responsabilitati:

avizeazi de legalitate documentele emise in cadrul institutiei.

avizeazi de legalitate contractele de achizitii sau prestari servicii.

intocmeste actiuni, Intdmpindri, raspunsuri, precizéri, concluzii, in dosarele
existente pe rol la instantele de judecata.

intocmeste, actualizeazi si tine evidenta contractelor de gestiune pentru salariatii
institutiei care au atributii in acest domeniu.

asigurd consultanta juridica tuturor compartimentelor functionale.

asigurd informarea curenti a factorilor de decizie cu privire la actele normative
nou aparute.

participa la  cursuri/seminarii  de pregitire  profesionald  specifice
compartimentului.

reprezintd Administratia Parcului Memorial "Constantin Stere” la instantele de
judecatd de orice grad.

exercitd caile de atac la instantele de judecata.
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e intocmeste impreuni cu celelate servicii contracte si conventii legate de
activitatea institugiei.

e verifici legalitatea si semneaza contractele, conventiile si alte documente care
implicd unitatea.

e avizeazi deciziile referitoare la angajarea, incheierea, modificarea sau incetarea
raporturilor de munca, precum si celelalte decizii emise de directorul institutiei.

e vizeaza documentele supuse controlului financiar preventiv propriu, conform
,,Cadrului General” din Legea nr.84/2003 pentru modificarea si completarea
Ordonantei de Urgentd a Guvenului nr.119/1999(cu modificarile si completarile
ulterioare) privind controlul intern si controlul financiar preventiv si Ordinul
M.F.P. nr.522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv (actualizat).

e intocmeste pontajele lunare pentru personalul compatimentului.

e intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihnd pentru personalul
compartimentului.

e certificd pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile si le preda la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea plaii catre furnizori;

e colaboreazi cu toate serviciile si compartimentele din cadrul Administratiei
Parcului Memorial ,,Constantin Stere”.

e are obligatia si respecte ordinea si disciplina la locul de muncd precum si
normele de conduitd in relatiile cu ceilalfi membri ai colectivului si fata de
superiori conform Codului administrativ si Regulamentului Intern al institutiei.

e respectd normele de securitate si sandtate in munca si S.U.

e cunoaste si respecta prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei.

e raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupd caz, in conformitate cu
dispozitiile legale pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu.

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

Art.27.(1)Compartimentul Medicind Veterinara este subordonat directorului.
(2)Atributii, sarcini si responsabilitati:

» organizeazi, coordoneazd si conduce activitatea sanitar-veterinard (capturare,
transport, adipostire, sterilizare, hrénire, asisten{d medicald veterinard si/sau
eutanasie a animalelor comunitare din adapostul de céini comunitari (prin
metode agreate de comunitatea de protectie a animalelor, cu ajutorul
tranchilizantelor), cat si din Gradina Zoo.

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

e asigurd bunistarea animalelor din gradina zoologicd conform legislatiei in
vigoare (Ordinul nr.1798/2007, Legea nr. 191/2002, Ordinul nr. 35/2016).

e rispunde de obiinerea autorizaiilor de functionare emise de Directia Sanitar
Veterinard si pentru Siguranta Alimentelor Prahova pentru gradina zoologica si
a cabinetului veterinar.

e supravegheazi procedurile de carantind atunci cand este cazul.
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asigurd comunicarea cu Directia Sanitar Veterinard si pentru Siguranta
Alimentelor Prahova si citre aceasta actiunile sanitar-veterinare majore
desfasurate in gridina zoologica.

raporteazd periodic catre Agentia pentru Protectia Mediului, date referitoare la
modificirile aparute in efectivul de animale din colectia gradinii zoologice,
conform legilor in vigoare.

recolteazd si expediazd prin personalul de specialitate catre laboratoarele
Directiei Sanitar Veterinard si pentru Siguranta Alimentelor Prahova, probe de
furaje, apa, singe si fecale, provenite din gradina zoologica.

executd prin personalul de specialitate examinari post-mortem ale animalelor.
asigurd tratamentul sanitar-veterinar al animalelor din Gradina Zoo.

asigura vaccinarea, deparazitarea gi marcarea animalelor viguroase §i tinere.
Asiguré conditiile de securitate pentru medicamentele cu regim special si tine
evidenta folosirii lor in cadrul compartimentului Medicina Veterinard, confrm
legislatiei in vigoare.

intocmeste urmatoarele documente:

registrul de consultatii si tratamente;

registru mortalititii/disparitiei/tdiere a animalelor;

registru de fatari/ecloziune;

registru stupefiante;

registru imunologic;

registrul substante dezinfectante (folodite la dezinfectia vaselor de apd);

fise de magazine intrari/iesiri medicamente.

se preocupa de efectuarea la timp si in bune conditii a depistdrii §i prevenirii
bolilor infectioase la animale conform normelor sanitar-veterinare.

controleaza ratiile alimentare pentru fiecare grupa de varsta a animalelor, in
vederea preveniri iintrérii in circuitul alimentar a unor produse contaminate.
urmareste modul de administrare a hranei si a apei la animale.

raspunde de colectarea deseurilor rezultate din activitatea compartimentului.
supravegheaza procedurile de carantind atunci cand este cazul.

semneazi toate contractele de achizitii sau prestdri servicii ce intereseaza
domeniul propriu de activitate.

gestioneazd evidenta Iintregii activitati de intretinere a animalelor, a
documentelor primare impuse de normele sanitar-veterinare din momentul
intrarii si pana la iesire.

receptioneazi lucrarile de reparatii executate in regie proprie.

propune conducerii unitdfii masuri pentru perfectionarea activitatii specifice
compartimentului.

asigurd participarea la cursuri/seminarii de pregitire profesionald specifice
compartientului.

propune masuri specifice pentru asigurarea securitatii si sigurantei din punct de
vedere sanitar.

intocmeste referate pentru aprovizionarea cu materiale, alimente, medicamente
si unelte necesare compartimentului.

la sfarsitul fiecarei luni intocmeste situatia justificativa a materialelor ridicate de
la magazie, pe activitatile efectuate.
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intocmeste pontajele lunare pentru personalul compatimentului.
intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihnd pentru personalul
compartimentului.

e certifica pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile si le preda la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea platii catre furnizori;

e colaboreazi cu toate serviciile si compartimentele din cadrul Administratiei
Parcului Memorial ,,Constantin Stere”.

e arc obligatia si respecte ordinea si disciplina la locul de muncd precum i
normele de conduitd in relatiile cu ceilalti membri ai colectivului si fata de
superiori conform Codului administrativ si Regulamentului Intern al institutiei.

e respecti normele de securitate i sanatate in munci si S.U.

e cunoaste si respectd prevederile Regulamentului Intern i prevederile
Regulamentului de Organizare §i Functionare al institutiei.

o raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupa caz, in conformitate cu
dispozitiile legale pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu.

(3)Exercitd i alte sarcini pentru domeniul sau de activitate stabilite de
conducerea Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”, prin decizii.

Art.28.(1) Compartimentul Monitorizare, Contracte si Dezvoltare este
subordonat directorului.
(2)Atributii, sarcini si responsabilitati:

» intocmeste Politici de dezvoltare ale activititilor comerciale, recreative si
educationale, pe care le supune spre aprobare conducerii Administratiei Parcului
Memorial ,,Constantin Stere”.

 impreuni cu consilierul juridic elaboreazd si intocmeste conventiile de folosire a
terenurilor/contractele de inchiriere pentru activitafi comerciale sau in alte
scopuri.

e intocmeste procese verbale de predare — primire a terenului cu operatorii
economici care au incheiat conventii de folosire teren/contracte de inchiriere cu
Administratia Parcului Memorial ,,Constantin Stere”.

e intocmeste impreuna cu consilierul juridic al institutiei notificéri si adrese catre
operatorii economici care nu au respectat prevederile conventiior de folosire a
terenului/contractelor de inchiriere si urmareste transmiterea acestora.

o se preocupi de obtinerea de venituri suplimentare, propunand masuri de
dezvoltare a activitatilor recreative.

e impreund cu celelalte servicii din cadrul Administratiei Parcului Memorial
_.Constantin Stere”, se ocupa de organizarea diferitelor festivitati, competitii sau
manifestatii. ,_

e urmareste derularea conventiilor de folosire teren/contractelor de inchiriere,
contracte de executie lucrdri, furnizare de produse, prestari de servicii,
voluntariat, sponsoriziri, de la momentul incheierii acestora §i pana la incetare.

e asigurd participarea la cursuri/seminarii de pregitire profesionald specifice
compartientului.

e intocmeste pontajele lunare pentru personalul compatimentului.

o fintocmeste planificarea anuald a concediilor de odihna pentru personalul
compartimentului.
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receptioneaza lucrarile de reparatii executate in regie proprie.

la sfarsitul fiecarei luni intocmeste situatia justificativd a materialelor ridicate de
la magazie, pe activitatile efectuate.

certificd pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile si le preda la
serviciul de specialitate din cadrul institugiei in vederea platii catre furnizori;
colaboreazi cu toate serviciile si compartimentele din cadrul Administratiei
Parcului Memorial ,,Constantin Stere”.

are obligatia si respecte ordinea si disciplina la locul de munci precum $i
normele de conduitd in relagiile cu ceilal{i membri ai colectivului si fatd de
superiori conform Codului administrativ si Regulamentului Intern al institutiei.
respectd normele de securitate si sandtate in munca si S.U.

cunoaste §i respectd prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei.

rispunde 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

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

CAPITOLUL V
INDATORIRILE PERSONALULUI DE EXECUTIE

Art.29.Personalul de executie — ingineri, economisti, medici, juristi, tehnicieni,

personal de specialitate, soferi, muncitori calificati si necalificati, indiferent de durata
angajirii, au urmitoarele indatoriri principale:

®

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

si utilizeze timpul de lucru exclusiv pentru realizarea lucrérilor programate si s
nu inceteze lucrul inainte de ora prevazutd in programul aprobat. |

si cunoascd procesele, procedurile si regulile necesare executdrii lucrérilor
specifice postului si sa se autoinstruiascd pentru cresterea calitatii lucrarilor.

sa raspundi de veridicitatea i legalitatea solicitérilor ce presupun angajarea de
cheltuieli in desfisurarea activitatii.

s urmireasca respectarea contractelor cu clientii si furnizorii.

si foloseasca echipamentul de lucru si de protectie in timpul cét este prezent la
serviciu.

i execute intocmai sarcinile de serviciu primite de la seful direct i sd nu
paraseascd locul de munca fard aprobarea data de cei in drept.

are obligatia si respecte ordinea si disciplina la locul de muncd precum si
normele de conduitd in relatiile cu ceilal{i membri ai colectivului si fatd de
superiori conform Codului administrativ si Regulamentului Intern al institutiei.
s se supuni controlului efectuat de citre organele si persoanele imputernicite
sa-1 facd si s aibd fatd de cei in cauza o atitudine corespunzatoare, civilizata.

s nu se prezinte la serviciu aflat sub influenta alcoolului.

in caz de imbolnavire, sd anunte prin orice mijloace pe seful compartimentului,
pentru inregistrarea corespunzatoare in pontaj, iar la revenirea la serviciu sa
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prezinte certificatul medical eliberat de unitatea sanitard imputernicitd sa-l
emitd, pentru a putea beneficia de indemnizatia prevazuta de lege.

e si cunoascd si si respecte prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei.

e si aduci la cunostinta Serviciului Resurse Umane, Protectia Muncii si Deservire
Auto toate modificarile din viata personala si a familiei sale privind schimbarea
actului de identitate, starea civild, situagia militard, nasteri sau decese in familie,
schimbarea domiciliului, persoane aflate in Intrefinere etc.

CAPITOLUL VI
SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.30.(1)incilcarea cu vinovatie de cétre angajati, indiferent de functia sau postul
pe care il ocupa, a obligatiilor de serviciu previzute in prezentul regulament cat si in
fisa postului, inclusiv a normelor de completare, constituie abatere si se sanctioneaza
disciplinar sau administrativ, dupa caz, conform art.248, alin.1, din Codul Muncii cu :

a) avertisment scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei 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 si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe

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

¢) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(2)Pentru abaterile care intrunesc conditiile unei infractiuni vor fi sesizate
organele de cercetare penald in conformitate cu dispozitiile legale.

Art.31. Sanctiunile, cu exceptia - avertismentului scris, sunt aplicate la
propunerea persoanei desemnati/comisiei de disciplind de directorul institutiei, care
emite decizii, in conformitate cu prevederile Codului Muncii.

Art.32. Avertismentul scris se aplicd, de reguld, salariatului care a savarsit
pentru prima datd, o abatere disciplinard de micd importantd. Aceastd sancfinea este
dispusa de angajator, fard efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile.

Art.33. Cercetarea disciplinari se efectueazd de catre persoana desemnata/
comisia de disciplind imputernicitd de angajator.

Art.34. Sanctionarea disciplinara aplicatd, se predd personal salariatului, cu
semnaturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la
domiciliul sau resedinta comunicata de acesta. Decizia de sanctionare poate fi
contestati de salariat la instantele judecitoresti competente in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicrii.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art.35. Litigiile de orice fel cu terte persoane, juridice sau fizice, in care
Administratia Parcului Memorial ,,Constantin Stere” este parte, vor fi preluate spre
solutionare de citre consilierul juridic din cadrul Administratiei Parcului Memorial

,,Constantin Stere”.
Art.36. Personalul Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” este
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obligat s3 cunoascd si sd respecte prevederile prezentului regulament de organizare si
functionare al institutiei.

Art.37. Sefii serviciilor sunt obligati sd asigure cunoasterea si respectarea de
catre intregul personal a regulamentului de organizare si functionare al institutiei.

Art.38. Prezentul Regulament de organizare si functionare poate fi modificat ori
de cate ori necesitatile legale de organizare i functionare o impun.

Art.39. Prezentul Regulament de organizare si functionare se completeazd cu

celelalte reglementari legale.
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ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
MUNICIPIUL PLOIESTI

th. 69/ 16.08. 9035

REFERAT DE APROBARE
la proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare

al Administratiei Parcului Memorial "Constantin Stere" Ploiesti

Regulamentul de Organizare si Functionare reprezinta actul fundamental care
evidentiazi structura organizatoricd si reglementeazd modul de desfasurare a activitagii

Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti.

Prin Raportul de Audit Public Intern nr. 25010/04.12.2025, emis de catre
Compartimentul Audit Public Intern al Primariei Municipiului Ploiesti i tindnd cont de
prevederile Hotararii Consiliului Local nr.383/28.07.2025 privind transmiterea unor
bunuri in administrarea Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”, se

impune adoptarea unui nou regulament de organizare si functionare al institugiei.

PRIMAR,

MIHAI LAURE/N'E5I POLITEANU
;
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