Anle anr.l
la Hotirarea Consiliului Local nr. ZEE 7 12026

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

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

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

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

Art.3.Sediul unitatii este in comuna Bucov, sat Bucov, strada Dacia nr.11.

Art.4.Obiectivele generale ale Administratiei Parcului Memorial "Constantin
Stere" sunt:

- imbunatitirea calitdtii serviciilor de agrement si divertisment pentru
cetatenii municipiului Ploiesti si vizitatorii din regiunea Muntenia in conditiile
respectdrii principiilor protectiei mediului

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

- cresterea calitifii vietii cetdtenilor municipiului Ploiesti si ai localitéfilor
invecinate prin protejarea biodiversidfii Parcului ,,Constantin Stere”

- participarea la sedintele Consiliului Local al municipiului Ploiesti

- evidenta si administrarea patrimoniului parcului

_ crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetdfeni si
salariatii din administratia publicd, pe de o parte, si intre cetateni si autoritafile
administratiei publice, pe de alta parte

- asigurarea integritatii persoanelor si a bunurilor atit pentru salariatii
parcului cét si pentru publicul vizitator

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

- asigurarea continuitatii activitatii Administratiei Parcului Memorial
,,Constantin Stere”, a bazei materiale i asigurarea logisticii.

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

Art.6.Administratia Parcului Memorial ,,Constantin Stere” 1isi organizeazd si
conduce evidenta contabild conform legislatiei in vigoare, desfasurdndu-gi activitatea pe
bazi de buget de venituri §i 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:
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a) Venituri proprii rezultate din :

b)

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

servicii recreative si educationale oferite de Gradina Zoologica (vizifare,
manej, etc), precum si valorificarea produsilor rezultati de la animale; 7’ ;-
valorificarea partiald - prin comercializarea la terti - a productiei de pl*éﬂe
floricole, legumicole si material dendrofloricol si a altor produse obl,inug‘%ﬁp;.

activitatea proprie; it
prestiri de servicii si executie de lucrdri contracost pentru terti-persoane fizice
si juridice;

transport cu auto de animale;

venituri din comercializare de marfuri;
servicii inchiriere vidanja;

servicii inchiriere buldoexcavator;

alte venituri proprii.

Subventii de la bugetul Consiliului Local al municipiului Ploiesti in

conformitate cu prevederile legale, dupd cum urmeaza:

subventiile se acordd pe baza bugetului de venituri si cheltuieli aprobat de
Consiliul Local, defalcat pe trimestre, pe natura de venituri $i cheltuieli,
respectandu-se principiul universalititii; astfel veniturile bugetare nu vor fi
afectate direct unei cheltuieli bugetare anume, cu exceptia donatiilor sia
sponsorizdrilor, care au destinatii distincte;

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

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

c) Fonduri binesti 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 (actualizata cu modificarile si completirile ulterioare)
Administratia Parcului Memorial ,,Constantin Stere” poate primi donatii sau

sponsorizéri 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
sponsorizari materiale.

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

a) pentru investitiile necesare dezvoltdrii si functiondrii Administratiei
Parcului Memorial ,,Constantin Stere”, fondurile se asigurd de la
bugetul local al municipiului Ploiesti §i 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, organizata si condusd pana la
nivel de dare de seami inclusiv, este parte componentd a contabilitdtii generale a
Consiliului Local al municipiului Ploiesti.

(2) Corespunzator 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 bilantul
contabil;

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

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

Art.10.Administratia Parcului Memorial ,,Constantin Stere” este condusd de un
director. In aceastd calitate, pe 1anga atributiile, sarcinile §i competentele prevdzute in
prezentul regulament, directorul Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”
Ploiesti va asigura inventarierea generala anuali 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” administreazd bunurile
ce apartin domeniului public si privat al municipiului Ploiesti, in baza unui contract de

administrare.

CAPITOLUL 11
OBIECTUL DE ACTIVITATE AL ADMINISTRATIEI PARCULUI

MEMORIAL ,,CONSTANTIN STERE” PLOIESTI

Art.12.(1) Obiectul de activitate al Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin
Stere”, 8411- servicii de administrafie publicd generald, cuprinde urmatoarele activitati:
9104 — servicii ale gradinilor zoologice, botanice si ale rezervatiilor naturale;
9329 — alte activitati recreative si disctractive n.c.a.
0149 — cresterea altor animale
0111 — cultivarea cerealelor(exclusiv orez), plantelor leguminoase i a plantelor
producitoare de seminte oleaginoase;
0113 — cultivarea legumelor si a pepenilor, a radacinoaselor gi tuberculilor;
0119 — cultivarea altor plante din culturi nepermanente;
0147 — cresterea pasdrilor;
0149 — cresterea altor animale;
381 — colectarea deseurilor;
382 — tratarea si eliminarea deseurilor;
462 — comert cu ridicata ale produselor agricole brute si animalelor vii;
3700 — colectarea si epurarea apelor uzate;



4312 — lucrari de pregitire a terenului - include actvitati precum sdparea
santurilor, excavatii si alte lucrari de mutare a paméntului, cand se inchiriaza utilajul
impreund cu operatorul. 4 >

4622 — comert cu ridicata al florilor si al plantelor;

4631 — comert cu ridicata al fructelor si legumelor; <

4690 — comert cu ridicata nespecializat; X

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

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

6820 — inchirierea si subinchirierea bunurilor imobiliare proprii sau inchiriate;

7500 — activitdti veterinare;

7732 - activitati de inchiriere si leasing de magini si echipamente pentru
constructii;

8130 — activitati de intretinere peisagistica;

9319 — alte activitati sportive;

0499 — activitati alte altor organizatii n.c.a.;

031 — pescuitul;
032 — acvacultura;
(2) De asemenea, Administrafia Parcului Memorial ,,Constantin Stere”

administreaz 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 apa, canalizare, retea electrica ;
3. constructii ;
4, statui.
b) Bunuri din domeniul privat :
1. mijloace auto ;
2. mijloace fixe ;
3. utilaje de mica mecanizare ;
4
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. obiecte de inventar ;
. alte bunuri pentru realizarea obiectului de activitate.

CAPITOLUL III 5
CONDUCEREA ACTIVITATII CURENTE

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

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

(2) Directorul este subordonat primarului municipiului Ploiesti.

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

legale.

(4) In exercitarea atributiilor ce-i revin, directorul emite decizii.
(5) Directorul exercitd functia de ordonator tertiar de credite.

Art.15.(1)Principalele atributii, sarcini si rdspunderi ale Directorului

Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” sunt urmitoarele:

organizeazd, conduce si gestioneazad activitatile unitatii conform legilor in
vigoare si prezentului regulament.

concepe si conduce strategii, politici de conducere si dezvoltare a unitatii.
selecteazd, angajeazd, sanctioneazd si concediaza personalul angajat, conform
prevederilor legale.

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

reprezintd §i angajeazd unitatea in relatiile cu tertii.

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

semneazi decizii de recuperare a pagubelor produse de salariati.

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

participa la fundamentarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli propriu, in
vederea supunerii lui spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Ploiesti de
citre Primar.

coordoneazi defalcarea programului de activitdti si bugetul aferent pe trimestre
pentru fiecare activitate in parte si stabileste masurile necesare indeplinirii
acestora, transmitandu-le ca sarcini conducétorilor de servicii si directorului
adjunct.

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

se asigurd, ci lucrdrile 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 reglementeazd 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 efectiva a investitiilor destinate Administratiei Parcului
Memorial ,,Constantin Stere”, inclusiv in lista anexa la bugetul local aprobat.
aprobi figele de post ale intregului personal al institutiei ;



intocmeste si prezintd primarului, in vederea aprobirii de cétre Consiliul Local al
Municipiului Ploiesti, propuneri pentru modificarea structurii ofgdnizatorice
si/sau a numarului de personal al Administratiei Parcului Memorial ;,Cfbigéfantin
Stere”. 2\ \
intocmeste si prezinta Consiliului Local al Municipiului Ploiesti, ori de cal r*é;{gri
este necesar, rapoarte de activitate ale Administratiei Parcului qug;;jal
,,Constantin Stere”. ‘& s
asigurd relatia cu presa in probleme de sesizdri, articole, materiafe;” Eentru
promovarea imaginii Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”.
asigurd activitatea de arhiva, de secretariat si registraturd, de medicind veterinara,
de securitate si sdndtate in munci si activitatea biologului ale instituiei.

raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupd caz, in conformitate cu
prevederile legale pentru neindeplinirea atributiilor ce 1i revin.

(2) Exercitd si alte sarcini stabilite prin Hotérari ale Consiliului Local, legi sau alte
acte normative, precum si dispozitii ale Primarului municipiului Ploiegti, pentru
domeniul sdu de activitate.

Art.16.(1) Directorul Adjunct coordoneazi activitatea urmatoarelor compartimente
aflate in subordine:

a) Compartimentul Spatii Verzi
b) Compartimentul Intretinere
(2)Principalele atributii, sarcini si rispunderi ale Directorului Adjunct sunt

urmitoarele:

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 disfunctionalitii ce apar in sectoarele pe care le coordoneaza.

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

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

verifica prezenta personalului si avizeaza foile de pontaj ale salariatilor care
presteazd activitatea in afara orelor de program normal.

asigurd respectarea tehnologiilor adecvate si a normelor de calitate.

asigurd conditii normale pentru desfisurarea inventarierii anuale, conform
deciziilor interne date in acest Scop.

controleazi si asigurd integritatea tuturor bunurilor primite cu inventar,
participand la receptia si la punerea in functiune a mijloacelor fixe nou
achizitionate, prilej cu care avizeazd actele intocmite.

stabileste sarcini, atributii si rispunderi pentru personalul din subordine, specifice
domeniului sdu de activitate.

rispunde pentru realitatea, regularitatea i legalitatea operatiunilor inscrise in
documentele elaborate.

raspunde de aplicarea legislaiei in vigoare pentru domeniul sdu de activitate, de
calitatea productiei si prestatiilor.

coordoneazi intretinerea si infrumusefarea spatiilor verzi din parc, plaja si
gridina zoologica;



o initiaza, pregateste si sustine activitati culturale, informationale si educative.
e organizeazd, coordoneazi si conduce intreaga activitatea a compartimentelor; cat
si a serviciului Spatii Verzi. N
o rispunde disciplinar, material, civil sau penal, dupd caz, in conformitét%_\_\éu
prevederile legale pentru neindeplinirea atributiilor ce 1i revin. vk |
(3) Exercitd si alte sarcini stabilite de directorul institutiei, Hotarari ale
Consiliului Local, legi sau alte acte normative, precum si dispozitii al¢’Primaruluy
municipiului Ploiesti, pentru domeniul sau de activitate. g

CAPITOLUL 1V 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 Zoo
Serviciul Achizitii Publice, Monitorizare Contracte i Logistica
Serviciul Financiar — Contabilitate
Compartimentul Spatii Verzi
Compartimentul Intretinere
Compartimentul Resurse Umane
Compartimentul Juridic-Contencios
Compartimentul Medicind Veterinara
Compartimentul Secretariat si Registratura
Compartimentul Biolog
Compartimentul Securitate §i Sanatate in Munca

VVVVVVVVVVYVY

Art.18.(1)Compartimentul Spatii Verzi este subordonat directorului adjunct.
(2) Atributii, sarcini si responsabilitagi:

e asigurd intretinerea gi infrumusetarea spatiilor verzi din parc, si plaja 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, plajd i gradina
zoologica. In acest scop va exista in permanentd un registru pentru
dispozitii scrise, pentru personalul din subordine;

- executarea lucririlor de tdiere a arborilor si arbustilor uscati,
lucrarilor de intretinere si lucrérilor de tdiere de corectie la arbori $i
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 spafii verzi.



intocmeste sdptdmanal programul de lucru al compartimentului, urmareste
realizarea acestuia, foloseste eficient forfa de muncd si asigurd conditii
corespunzétoare de munca.

intocmeste programul de activitate saptamanal si lunar pentru aménajarea. si
intretinerea suprafetelor de spatii verzi.
repartizeazi zilnic utilajele in functie de necesitati si disponibilitati. = |
stabileste perioada optima de plantare, amplasarea materialului dendrol’l_ori"éfﬂ_/care
se planteaza, precum si speciile respective. e
asigurd asistenfa tehnicid de specialitate si urmireste respectarea proeesului
tehnologic.

indruma si raspunde de evidentierea lucrarilor pe culturi sau grupe de culturi cu
tehnologie asemdndtoare, atat pentru produsele obfinute in serd, cat si pentru cele
obtinute In camp.

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

intocmegte, la sfarsitul fiecarei luni, situatia justificativa a materialelor ridicate de
la magazie, pe activitdtile efectuate.

raspunde de incadrarea in consumurile specifice si justificd lunar consumul de
materiale ridicate de la magazie, pe lucréri sau culturi.

calculeazi manopera conform normativelor pentru spatii verzi i serd, intocmeste
calculatiile de pret si situatiile de lucrari si le inainteazd pentru aprobare
conducerii Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”.

organizeazd activitatea de desfacere a produselor proprii (din serd si culturi) in
vederea obtinerii de venituri.

elaboreazd programul de activitate saptdmanal, lunar si trimestrial pentru
amenajarea si intretinerea suprafetelor de spatii verzi si pentru lucrarile specifice
de curitenie si igienizare parc §i gradina zoologica.

intocmeste referate de necesitate pentru aprovizionarea cu materiale, unelte etc.,
necesare proceselor de productie.

propune misuri pentru imbunatétirea activitatii si pentru suplimentarea veniturilor
institutiei.

executd lucriri de tiieri a arborilor uscati.

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

efectueazd si intretine curdfenia pe toata suprafata parcului, plajei si a gradinii
zoologice (colectarea selectivd a resturile menajere si nemenajere de pe spatiile
verzi).

executd lucrdri de intretinere si amenajare a spatiilor verzi din parc, plaja si
gradina zoologica.

mentine starea de sindtate fitosanitard a vegetatiei din spatiile verzi prin mésuri de
prevenire, combatere a bolilor si daunitorilor la speciile dendrofloricole.

stabileste si obtine autorizatiile necesare in vederea efectudrii tiierilor de  arbori.
asigura integritatea, refacerea si ingrijirea vegetatiei.

intretine arborii cu scopul mentinerii i prelungirii vietii acestora.

identifica arborii care intrd sub incidenta legii si a H.C.L. nr.123/2007.

executd lucriri de intretinere sau téieri de corectie la arbori si arbugti.
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intocmegte planul de plantdri de arbori si arbusti.

asigura integritatea, refacerea si ingrijirea vegetatiei din parc (padure), plaja si
gradina zoologica.

supravegheazd executarea actiunilor de dezinsectie (combaterea omidei paroase a
dudului, tantari si alte actiuni) efectuate pe teritoriul Adminis’ﬁqa}igi Parcului
Memorial ,,Constantin Stere”, utilizdndu-se substantele indicate d&-c@tganele de
specialitate. NN
supravegheazd, indrumd si coordoneaza persoanele care presteazd’org de mufica
neremunerate in folosul comunititii si personalul care beneficiaza de ajtitor social
repartizate in cadrul compartimentului, in vederea prestérii activitatilor stabilite de
conducerea institutiei.

indeparteaza zdpada si gheata, pe timp de iarna, de pe aleile, bancile, gardurile vii
si obiectele de joacd din parc, plajd si gradina zoologica.

asigurd curatenia si dezinfectarea grupurilor sanitare din incinta parcului, plajei,
gridinii zoologice si din cladirile administrative.

asigurd colectarea si transportul in locurile special amenajate (rampe de gunoi,
pubele etc) a gunoiului §i a resturilor vegetale rezultate in urma curdfeniei din
parc, plaja si gradina zoologica.

executd lucriri de curitenie, intretinere si amenajare in incinta casutei taranesti,
precum §i in curtea (gradina) aferentd acesteia si asigura accesul pentru vizitarea
acesteia.

asigurd curitenia si igienizarea locurilor de joacd pentru copii din parc, plajd si din
gradina zoologica.

executd lucriri de viruire a copacilor si de vopsire a bordurilor din parc, plaja si
din gradina zoologica.

efectueaza lucriri de tdieri si toaletdri de sezon la pomii fructiferi din parc, plaja si
din gradina zoologica.

urmdreste si verificd utilizarea corectd a utilajelor (aparaturd, unelte, substante,
echipament de transport si alte mijloace de protectie) din dotare de catre
muncitorii din subordine.

receptioneaza lucrdrile de reparatii executate in regie proprie.

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

raspunde de masurile ce trebuie luate pe linie de sdndtate si securitate a muncii, de
situatii de urgentd pentru personalul din subordine.

raspunde de calitatea productiei i prestatiilor.

asigurd 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 lucrdtor trebuie si-si desfigoare activitatea, astfel incat sa nu expund la
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald, att propria persoand cét si
alte persoane.

are obligatia si respecte ordinea si disciplina la locul de munci precum si normele
de conduiti in relatiile cu ceilalti membri ai colectivului si fatd de superiori
conform Codului administrativ si Regulamentului Intern al institutiei.
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« raspunde de obiectele de inventar in folosintd si de mijloacele fixe pe care le
utilizeaza.

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

« intocmeste pontajele lunare pentru personalul compartimentului.

« intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihnd pentru personalul
compartimentului. :

o certifica pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile ‘si_lg preda la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea platii citre furnizori.

e asigurd desfigurarea activitaii de securitate i s@indtate In munca pentru salariatii
serviciului, conform legislatiei in vigoare.

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

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

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

Art.19.(1) Compartimentul Intretinere este subordonat directorului adjunct.
(2) Atributii, sarcini i responsabilitati:

« intocmeste, anual, un plan de aprovizionare si de cate ori este nevoie, referate de
necesitate pentru lucrarile executate in regie proprie sau alte lucrdri de
intretinere/reparatii sau pentru utilajele/aparatura care deservesc compartimentul.

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

o receptioneazd lucrdrile de reparatii efectuate in regie proprie sau alte lucrari de
intretienere/reparatii efecuate de terti.

* receptioneazi lucrdrile de reparatii efectuate de terti la utilaje, instalatii, generator
electric, statie de epurare.

e executd lucrdri de reparatii si intretinere la gardurile si adaposturile animalelor
din cadrul gradinii zoologice.

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

e rispunde de buna functionare §i conservare a utilajelor/masinilor/aparatelor din
dotare.

e executd lucririle de intretinere/reparatii si mentine in conditii de securitate
adaposturile din Gradina Zoo, in vederea folosirii corespunzdtoare a acestora.

o executd lucrdri de intretinere si reparatii la instalatiile de apa si de canalizare din
incinta Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”.

e executd lucririle de intretinere a locurilor de agrement §i a dotirilor existente, in
vederea folosirii acestora pentru agrement i pescuit.

o intrefine §i repard bancile, ambarcatiunile de agrement (barci, hidrobiciclete),
stivilarele, debarcaderul si obiectele de joacd (leagéne, balansoare etc) din parc,
plaji si gradina zoologicd;

« efectueazi si intretine curatenia lacului de agrement cu personalul din subordine;

o vizeazi bonurile de iesire din magazie pentru materialele necesare desfagurdrii
activititii compartimentului.
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la sfarsitul fiecdrei luni intocmeste situatia justificativa a materialelor ridicate de
la magazie, pe lucriri efectuate.
rispunde de buna functionare a tuturor utilajelor, aparatelor §i uneltelory ce
deservesc activititii compartimentului. ) \%z)
rispunde de siguranta instalatiilor mecano-energetice si de automatizari afl at%isf
functiune. AV
raspunde de stricta aplicare a dispozitiilor legale privind instalatiile sub.pesiune
(compresoare §i pompe submersibile) si urmireste respectarea termenelor de
verificare tehnica periodica a acestora.

elaboreza impreund cu sefii de compartimente, programul de pregitiri de iarnd si
primavara.

desfagoara activitatea de informare si instruire privind cunoasterea gi respectarea
regulilor si médsurilor de aparare conira situatiilor de urgenta.

raspunde de misurile ce trebuie luate pe linie de sanatate si securitate a muncii,
conform legislatiei in vigoare, a situatiilor de urgenta peniru personalul din cadrul
compartimentului, de calitatea productiei si prestatiilor.

intretine si repard spatiile de depozitat alimente si furaje pentru animalele din
gradina zoo.

intretine si repari instalatiile de alimentare cu apd, gaze si curent electric.
intocmeste, anual, un plan de aprovizionare si de cate ori este nevoie, referate de
necesitate pentru centralele termice din cadrul Administratiei Parcului Memorial
”Constantin Stere”.

urmireste buna functionare a instalagiilor tehnice ISCIR, punerea in functiune si
functionarea in parametrii a instalatiilor de incilzire, centrald si gaze din birourile
APMCS si din adiposturile animalelor din gradina zoo

raspunde de supravegherea si verificarea tehnicd a instalatiilor/echipamentelor
detinute de institutie in conformitate cu prevederile prescriptiilor tehnice.

executd lucriri de intretinere, reparatii la instalatiile de incélzire si la centralele
termice si raspunde de emisiile in atmosfera ale acestora.

aplici dispozitiile legale privind instalatiile sub presiune (centrale termice).
urmireste respectarea termenelor de verificare tehnicd periodicd ale instalatiilor
de incilzire (centrale termice) si tine evidenta VTP-urilor (verificdri tehnice
periodice).

poate participa la cursuri/seminarii de pregitire profesionald specifice
compartimentului.

informeazd operativ in legaturd cu eventualele evenimente care se petrec pe
teritoriul Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”.

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

raspunde de colectarea deseurilor rezultate in urma activitagilor desfigurate pe
raza parcului Administratiei Parcului Memorial ”Constantin Stere”.

intocmeste pontajele lunare pentru personalul compartimentului.

intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihni pentru personalul
compartimentului.

certifica pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile si le predd la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea platii catre furnizori;
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colaboreazi cu toate serviciile/compartimentele din cadrul Administratiei

Parcului Memorial ,,Constantin Stere”.

are obligatia si respecte ordinea si disciplina la locul de munca precum . si
normele de conduitd in relatiile cu ceilalti membri ai colectivului si, fafa de
superiori conform Codului administrativ si Regulamentului Intern al inst'ifﬁgig; '
respectd normele de securitate si sanatate in muncd si S.U. ~3/ /
cunoaste si respectd prevederile Regulamentului Intern i prevedérile
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)Exercitd si alte sarcini pentru domeniul sau de activitate stabilite de

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

Art.20.(1) Serviciul Zoo este subordonat directorului.

(2) Atributii, sarcini si responsabilititi:

organizeazd, conduce si coordoneazi activitatea serviciului.

propune conducerii unitd{ii mésuri pentru perfectionarea activitatii specifice
serviciului.

colaboreazi cu compartimentul Medicina Veterinard pentru efectuarea la timp i
in bune conditii a depistdrii si prevenirii bolilor infectioase la animale conform
normelor sanitar-veterinare.

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

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

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

gestioneaza evidenta intregii activitati de Intretinere a animalelor, a documentelor
primare impuse de normele sanitar-veterinare, din momentul intrérii $i pana la
iegire.

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

asigurd si urmdreste modul de administrare al hranei si apei la animale in rafii
corespunzatoare speciei, starii fiziologice si varstei animalelor.

asigurd evidenta S.N.C.U.(subproduse nedestinate consumului uman) si transmite
trimiestrial citre D.S.V.S.A. Prahova raportarea cantitifilor inscrise in AIM si
CSV.

asigura evidenta Registrului de evidentd a transporturilor de subproduse animale
ce nu sunt destinate consumului uman receptionate (S.N.C.U.)

asigurd activitatea de gestiune pentru gestiunea ”Active fixe necorporale,
corporale si in curs, alimente”.

urmdreste distributia alimentelor provenite din achizitii, sponsorizari sau donatii,
precum si distributia produselor rezultate in urma sortarii.
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colaboreazi cu compartimentul Intretinere in vederea asigurdrii spatiului necesar
fiecirui animal in raport cu varsta si mirimea acestuia si intrunegte conditiile de
conformitate cu normativele europene in vigoare.

asigurd supravegherea activitatii de intretinere si dezvoltare a gradinii zoologice.
dezvoltd si implementeazd strategii pentru atragerea vizitatorilor, cu acordul
conducerii institutiei.

planificd si implementeazd strategii pentru imbundtatirea si extinderea gradinii
zoologice.

colaboreaza cu gradini zoologice din tard si strainatate in vederea schimbului de
informatii si proiecte comune, precum §i 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 desfasurari a activitatii serviciului.

intocmeste procese verbale pentru alimentele provenite din confiscari.

justific lunar consumul alimentelor si furajelor ridicate de la magazie.

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

la sfarsitul fiecdrei luni intocmeste situatia justificativd a materialelor ridicate de
la magazie, pe activitdile efectuate.

receptioneazd lucrdrile de reparatii executate in regie proprie.

raspunde de incadrarea in consumurile lunare specifice serviciului.

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

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

atentioneazi vizitatorii sd aibd un comportament adecvat fata de animale.
organizeazi si desfasoard Exercitiul anual de simulare in caz de evadare a unui
animal periculos.

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

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

monitorizeaza riscurile identificate impreuni cu I.S.U. i U.P.U. SMURD Ploiesti
prin asigurarea masurilor de siguranta.

participd la simpozioane, expozitii sau alte forme de specializare.

organizeaza si desfigoard evenimente cu rol in bunistarea animalelor si care
stimuleazi comportamentul natural al acestora.

asigurd bundstarea animalelor din gradina zoologicd conform legislatiei in
vigoare (Ordinul nr.1798/2007, Legea nr. 191/2002, Ordinul nr. 35/2016).
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e rispunde de obtinerea autorizatiilor de functionare emise de Agentia pentru
Protectia Mediului Prahova. 5

e asigurd comunicarea cu Agentia pentru Protectia Mediului Prahova siﬁf-M'injs\terul
Mediului, Apelor si Padurilor si raporteaza periodic date referitoare la ct{@area

Ch™

deseurilor rezultate in urma activititilor desfdsurate pe _raza p%;‘g?flui

Administratiei Parcului Memorial "Constantin Stere”, conform legilor fn;%igﬁare,- )

o raspunde de colectarea deseurilor rezultate din activitatea serviciului, — ﬂ_;—"g

e propune si asigurd participarea la cursuri/seminarii de pregitire profe51oné15
specifice serviciului in vederea perfectiondrii pregatirii de specialitate, a
personalului de executie.

e asigurd prin personalul din subordine, la nevoie, permanenta (prin ture de noapte)
pe raza gradinii zoologice, prin verificarea amplasamentelor, addposturilor si
gardurile acestora ;

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

o rispunde de masurile ce trebuie luate pe linie de sindtate si securitate a muncii,
de prevenire si stingere a incendiilor, asigurd echipamentul de protectie si de
lucru si raspunde de calitatea productiei si serviciilor.

 intocmeste pontajele lunare pentru personalul serviciului.

o intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihni pentru personalul
serviciului.

o intocmeste si actualizeazd procedurile operationale ce tin de activitatea
serviciului.

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

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

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

e asigurd desfagurarea activitatii de securitate §i sanitate in muncd pentru salariatii
serviciului, conform legislatiei in vigoare.

e respecti instructiunile de securitate si sanatate in muncd i S.U.

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

o raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupa 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.21.(1)Serviciul Achizitii Publice, Monitorizare Contracte si Logistica este
subordonat directorului.
(2) Atributii, sarcini si responsabilitati:
* organizeazd, conduce si coordoneaza activitatea de achizitii publice, monitorizare
contracte/conventii, de logistica, precum si de arhiva ale institutiei.
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propune conducerii unitatii masuri pentru perfectionarea activitatii specifice
serviciului.

asigurd participarea la cursuri/seminarii de pregatire profesiona'{?:i' specifice”

serviciului.

intocmegste fisele posturilor pentru salariatii serviciului si ii instruieste cu privire,

la sarcinile fiecdruia.

intocmeste pontajele lunare pentru personalul serviciului.

intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihnd pentru personalul
serviciului.

intocmeste referate pentru dotarea cu materiale specifice serviciului.

vizeazd bonurile de iesire din magazie pentru materialele necesare desfagurdrii
activititii serviciului.

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

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

raspunde de asigurarea transparenei si integritdii procesului de achizitie publica,
a utilizdrii eficiente a fondurilor publice prin aplicarea procedurilor de achizitie si
garanteaza tratamentul egal, promovarea concurentei s§i nediscriminarea
operatorilor economici interesati sa participe la procedurile de achizitie derulate
de Administratia Parcului Memorial "Constantin Stere";.

asigurd conditiile/emite documentatii pregititoare in ceea ce priveste initierea si
desfasurarea procesului de achizitie publicd/investitii/proiecte, in conformitate cu
Legea nr.98/2016 — privind achizitiile publice.

urmireste intocmirea referatelor §i a documentatiilor tehnico-economice privind
promovarea investiiilor si lucrarilor publice in vederea aprobdrii de ctre
Consiliul Local.

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

asigurd documentele tehnico-economice necesare decontérii bunurilor, serviciilor
si lucririlor contractate conform listei de investitii; urmdreste verificarea si
decontarea lucrarilor de investitii i reparatii proprii.

verifica, receptioneaza i rispunde de respectarea conditiilor impuse la elaborarea
documentatiilor tehnico-economice ale investitiilor.

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

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

participd la receptiile investiiilor publice, a achizitiilor de bunuri, servicii §i
lucrari, astfel incat receptia sd se facd cu respectarea conditiilor impuse in
contractul ce a stat la baza realizérii investiiei.

propune mdsuri privind respectarea termenelor stabilite prin contracte $i
urmireste asigurarea calitdtii bunurilor, serviciilor si lucrurilor la data receptiei.
tine o evidentd cu datele necesare pentru fiecare investitie publica.

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

vigoare.

cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzitor din
punct de vedere a calitéii.

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

rispunde si se ocupa de solutionarea petitiilor adresate serviciului in termenele si
conditiile stabilite prin lege.

rispunde in solidar cu ordonatorul de credite si seful serviciului financiar-
contabilitate §i resurse umane, in fata organelor de control abilitate ale statului,
pentru modul in care au fost gestionate, alocate si cheltuite fondurile publice
incredintate.

elaboreazd Programul anual al achizifiilor publice pe baza solicitédrilor sau
propunerilor celorlalte compartimente din cadrul Administratiei Parcului
Memorial "Constantin Stere" si il reactualizeaza ori de céte ori este nevoie.
realizeazd punerea in corespondentd cu sistemul de grupare si codificare utilizat
in Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si
lucririlor ce fac obiectul contractelor de achizitie publica.

intocmeste notele justificative ce tin de activitatea serviciului si le supune
aprobdrii conducerii pe baza referatelor de necesitate si 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.

asigurd intocmirea formalitatilor 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 fard ambiguititi la solicitdrile de clarificari,
raspunsurile insotite de intrebarile aferente transmitdndu-se citre toti operatorii
economici care au obtinut documentatia de atribuire.

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

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

urmareste executia lucdrilor prin respectarea de ciitre anteprenori a prevederilor
Legii nr. 10/1995 privind calitatea in constructii, prin dirigintii de santier, dupa
caz.

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

receptioneaza lucrérile de reparatii executate in regie proprie.
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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.: ;_: N
rispunde de modul de arhivare a documentelor privind execut}ﬁ\i"é"raé@i
receptionarea lucrérilor de reparatii in regie proprie. /l.lo;q":
urmireste activitatea dirigintilor privind cunoagterea, respectarea si ap.!iggi‘t_"@de
citre acestia a obligatiilor contractuale in raporturile cu eonstrucieri si
proiectantii, 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.

elaboreazd calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea
procesului de achizitii publice, evitarea suprapunerilor, intarzierilor i
monitorizarea internd a procesului de achizitii, {inind seama de termenele legale
previzute peniru publicare anunturi, depunere candidaturi/oferte, duratele
previzionate pentru examinarea si evaluarea candidaturilor/ofertelor precum si de
orice alte termene care pot influenta procedura.

elaboreaza raportul procedurii de atribuire, transmite spre publicare in SEAP
anunturile de atribuire aferente fiecérei proceduri desfagurate si informeaza
ofertantii cu privire la rezultatele procedurii de achizitie.

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

duce la indeplinire masurile impuse autoritafii contractante de citre Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor.

intocmeste si pistreaza dosarul de achizitie publica care cuprinde toate activitdtile
desfasurate in cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele necesare
pentru derularea procedurii.

pune la dispozitia oricdrei autoritéti publice interesate, spre consultare, dosarul de
achizitie publicd, daca acest lucru este solicitat, cu conditia ca nicio informatie sd
nu fie dezvaluitd, dacd dezvaluirea ei ar fi contrara legii.

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

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

intocmeste si negociazd articolele contractelor atribuite in urma aplicdrii
procedurilor de achizifii publice, conform legislatiei care priveste domeniul sau
de activitate.

urmireste punerea in aplicare §i derularea contractelor de achizitii negociate §i
incheiate de ciare APMCS cu respectarea legislatiei in vigoare.

face parte din echipele Primariei Municipiului care initiazd proiecte in scopul
promovérii APMCS.
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face parte din echipa care elaboreaza analize si studii pentru dezoltarea de
programe si participarea la parteneriate. Al
face parte din comisiile de evaluare licitatii. A
avizeazi contractele de achizitii sau prestari servicii, specifice serviciului. \);g% \
verifici si avizeazi facturile fiscale privind prestdrile de servicit .'%’@,ife
Administratia Parcului Memorial "Constantin Stere" (energie electrica, gaze,
telefon, internet etc.) ¥ 3 A
certifici pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile si le predd la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea platii catre furnizori.
vizeazi toate facturile emise de cétre furnizori.

organizeazi atét activitatea de arhivd dupa prevederile Legii Arhivelor Nationale
nr.16/1996 republicata cat si cea de intocmire a nomenclatorului arhivistic.
asigurd legatura cu Directia Judeteand a Arhivele Nationale Prahova §i urmareste
modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor.

verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventar dosarele constituite
asigurand evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva institufiei.
asigurd evidenta, pastrarea, selectionarea si predarea documentelor inregistrate i
retinute in arhiva.

are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu care ii revin.

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

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

rispunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor
legale, programelor aprobate sau dispuse de catre conducerea institutiei.

raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corectd §i completd a
informatiilor si a datelor de contact furnizate petentilor.

reprezintd $i angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu gi a
mandatului care i s-a incredintat de citre conducerea acesteia.

asigurd buna functionare a sistemului informatic din cadrul institutiei (verificd si
asigurd buna functionare a retelei intranet si internet din cadrul institutiei, a
imprimantelor i multifunctionalelor din cadrul institutiei).

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

executd instructaj de sinitate §i securitate in munca si situatii de urgentd pentru
personalul din cadrul serviciului §i asigura desfagurarea activitatii de SSM,
conform legislatiei in vigoare.

propune misuri specifice pentru asigurarea securitatii si sigurantei din punct de
vedere material §i administrativ.

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

elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la

nivelul entitatii publice.
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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.

analizeaza Registrele de riscuri pe compartimente; elaboreazi Registrul de riscuri
pe entitate; propune Profilul de risc si limita de tolerantd a riscurilor; elaboreaza
Planul de implementare a masurilor de control (prin centralizarea mdsurilor
primite de la compartimente) si il transmite la compartimente, dupi aprobarea
acestuia.

alocd codul procedurilor de sistem.

verificd dacd procedurile respecta structura minimals, aprobata prin procedura
interna.

intocmeste informari catre conducatorul entitdtii publice, aprobate de Presedintele
Comisiei de Monitorizare, privind desfisurarea procesului de gestionare a
riscurilor si monitorizarea performantelor la nivelul entitatii.

asigura diseminarea hotararilor Comisiei de Monitorizare si 0 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 Pregedintelui Comisiei de Monitorizare sau a inlocuitorului
acestuia, sedintele Comisiei de Monitorizare si participa la acestea.

organizeazi, participd §i coordoneazd desfasurarea sedintelor subgrupurilor de
lucru ale Comisiei de Monitorizare.

pregiteste documentele necesare desfasurarii sedintei Comisiei de Monitorizare s
ale sedintelor subgrupurilor de lucru ale Comisiei de Monitorizare, dupa caz;
transmite documentele in format electronic membrilor cu cel putin 3 zile
lucritoare inaintea sedintei.

intocmeste minutele sedintelor Comisiei de Monitorizare si ale sedinfelor
subgrupurilor de lucru ale Comisiei de Monitorizare, pe care le transmite in
format electronic membrilor.

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

duce la indeplinire i monitorizeaza, dupa caz, deciziile (hotdrarile) Comisiei de
Monitorizare si ale Presedintelui acesteia.

acorda sprijin subgrupurilor de lucru ale Comisiei de Monitorizare cu privire la
metodologia elaborarii, implementarii, monitorizarii si evaludrii Planului strategic
institutional pe termen mediu / Strategiei institutiei, precum si 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 planificérii strategice la nivelul entitatii publice
daci se constatd necesitatea imbunititirii procesului de planificare strategica
si/fsau a procesului de implementare a standardelor de management aferente
sistemului de control intern managerial.
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propune Presedintelui Comisiei de Monitorizare participarea la sedintele comisiei
a altor reprezentanti din cadrul sau din afara entitdtii publice, a céror-prezenta este
necesard pentru clarificarea aspectelor aflate pe ordinea de zi a sedinfei. o
pentru indeplinirea atribufiilor care i revin, Secretariatul tehnic al Comisiei ‘de
Monitorizare va beneficia de sprijinul membrilor Comisiei de Monitorizare, 3 -/
subgrupurilor de lucru ale Comisiei de Monitorizare si al tuturor direcitor
generale/directiilor/serviciilor si unititilor din cadrul entitétii publib® ek o '
monitorizeazi modul de aplicare §i respectare a principiilor din Codtl de
Conduita Etica.

intocmeste rapoarte de analiza cu privire la Codul de Conduitd Etica.

persoand responsabild cu completarea formularelor de integritate aferente
procedurilor de atribuire, derulate de catre institutie — incompabilitati.

asigurd si duce la indeplinire masurile necesare implementdrii SNA (Sistemul
National Anticoruptie).

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

intocmeste si actualizeazd, ori de cate ori este nevoie, toate Procedurile incheiate
la nivel de institutie.

elaboreaza si monitorizeaza stadiul realizarii obiectivelor de performantd derivate
din obiectivele institutiei.

elaboreazi si gestioneazd documentele Sistemului de managemnt al Calitatii
(SMC), aplicabile la nivelul Administratiei Parcului Memorial « Constantin
Stere ».

intocmeste Politici de dezvoltare ale activitatilor comerciale, recreative $i
educationale, pe care le supune spre aprobare conducerii Administratiei Parcului
Memorial ,,Constantin Stere”.

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

intocmeste note de  calcul  privind consumul utilitdtilor  pentru
conventiile/contractele de inchiriere 1incheiate cu Administratia Parcului
Memorial ,,Constantin Stere”.

intocmeste facturi aferente chiriilor si utilitatilor si urmdregte 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 electricd
montate in locatiile operatorilor economici care au incheiat conventii de folosire
teren/contracte de inchiriere cu Administratia Parcului Memorial ,,Constantin
Stere”.

intocmegte raspunsuri la petitii si sesizéri care vizeaza activitatea serviciului.
impreuna cu consilierul juridic elaboreaza si intocmegte conventiile de folosire a
terenurilor/contractele de inchiriere pentru activitdfi comerciale sau in alte
scopuri.

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”.
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intocmeste impreund 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 acestoié.""i__ =

se preocupd de obtinerea de venituri suplimentare, propunand | r@ﬁun de
dezvoltare a activitatilor recreative. o8y
impreund cu celelalte servicii din cadrul Administratiei Par-culﬂﬁ “Memorial
,,Constantin Stere”, se ocupd de organizarea diferitelor festivitati; competifii sau
manifestatii. ’
urmireste derularea conventiilor de folosire teren/contractelor de inchiriere,
contracte de executie lucrdri, furnizare de produse, prestdri de servicii,
voluntariat, sponsorizari, de la momentul incheierii acestora si pand la incetare.
intocmeste si raporteaza citre Agentia Nationald de Pescuit gi Acvaculturd, pand
pe data de 5 a fiecérei luni, centralizatorul privind raportirile productii peste de
acvaculturi si, anual, chestionarul pentru unitatile de acvacultura.

asigurd inscrierea in circulatie a mij loacelor de transport care circuld pe drumurile
publice, realizarea verificarilor si autorizarilor previzute de reglementdrile in
vigoare.

pastreazd cartile tehnice ale utilajelor si instalatiilor in care opereaza
evenimentele si alte informatii in legtura cu acestea conform normelor legale.
predi citre noii angajati si preia de la cei care pleaci din unitate, maginile,
utilajele, instalatiile auto.

raspunde la cererile tertilor in vederea efectudirii operatiunilor de vidanjare sau
activititilor corespunzatoare buldoexcavatorului.

receptioneaza lucrdrile de reparatii executate in regie proprie.

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

intocmegte referate in cazul in care existd diferente nejustificate, in vederea
inregistrarii plusurilor sau imputdrii minusurilor celor vinovati.

intocmeste planul de revizii si reparatii al maginilor, utilajelor, instalatiilor din
dotarea Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”.

raspunde de incadrarea in consumurile lunare specifice de carburanti si celelalte
materiale.

asigurd mijloacele de transport pentru aprovizionarea institutiei.

asigurd mijloacele de transport in vederea efectudrii vidanjarilor si a efectudrii
activitatilor corespunzatoare buldoexcavatorului, miniincircatorului, tractorului
etc.

rispunde de buna functionare a tuturor utilajelor, aparatelor si uneltelor, ce
deservesc activitatii serviciului.

receptioneaza lucrarile de reparatii efectuate de terti la magini, utilaje, instalatii,
generator electric.

la sférgitul fiecdrei luni intocmegte situatia justificativa a materialelor ridicate de
la magazie, pe activititile efectuate.

are obligatia sd respecte ordinea si disciplina la locul de muncd precum si
normele de conduitd in relatiile cu ceilalti membri ai colectivului si fatd de
superiori conform Codului administrativ si Regulamentului Intern al institutiei.
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o respectd normele de securitate i sanatate in munca si S.U.

o cunoaste si respectd prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutie. . 2T\

o raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupd caz, in conformitate: Cu
dispozitiile legale pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu. ;
(3)Exerciti si alte sarcini pentru domeniul sdu de activitate stabilite de

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

Art.22.(1) Serviciul Financiar — Contabilitate este subordonat directorului.

(2) Atributii, sarcini si responsabilitati:

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

* asigurd realizarea in conformitate cu normele legale in vigoare a activitdtilor
financiar-contabile ale unitétii privind:

a) darea de seama pe bazd de bilant (trimestrial) ;

b) integritatea patrimoniului;

a) veniturile, cheltuielile i 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 binesti cuvenite salariatilor.

e) organizarea §i desfdsurarea controlului financiar preventiv, activitate
prin care se verifici 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.

« intocmegte proiectul bugetului de venituri si cheltuieli impreund cu directorul
Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” si participarea personald a
celorlalti conducitori de compartimente, cu fundamentarea corespunzatoare a
veniturilor si cheltuielilor pentru fiecare activitate in parte, elaboratd de fiecare
serviciu in parte.

e avizeazd 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 modificdrile 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).

« esie in drept si respingd la vizd actele al céror obiect si formd nu sunt in
concordanti cu prevederile legii.

o ia misuri ca actele reprezentind cheltuieli efectuate fard viza de control preventiv
si nu se inregistreze pe costurile Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin
Stere” si s sesizeze in scris pe directorul unititii pentru efectuarea cercetrilor si
stabilirea persoanelor raspunzitoare de producerea prejudiciului, in vederea
intocmirii actelor de imputare §i recuperare.

s avizeaza propunerile de tarife §i prefuri pentru produsele si serviciile prestate.

 organizeazd evidenfa contabild a creanelor (clienti si debitori), emiterea
documentelor legale pentru incasarea la termenele prevazuie in actele care au
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generat creantele in cauzd si urmirirea incasdrii acestora, inclusiv majordrile
legale de intarziere.

asigurd participarea personalului contabil la valorificarea inventarierii 4nuale a
patrimoniului §i stabilirea diferentelor (plusuri $i minusuri) rezultate in\-\f{;wmla
acesteia. \ % | R
verificd si avizeazd cu privire la legalitatea propunerilor comisiei de inventariere
in legaturd cu modul de suportare a minusurilor de inventaresi wopefegilﬁ-"in
contabilitate inregistririle de regularizare a diferentelor. Sl e
asigurd intocmirea statelor de plata a salariilor si a altor drepturi legale cuvenite
salariatilor din cadrul Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”, pe
baza foilor colective de prezen{i 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 si executia
bugetului Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” pe perioada
cumulati de la inceputul anului curent, iar trimestrial darea de seama contabild
privind veniturile si cheltuielile.

analizeazd permanent situatia disponibilului in banci si la casieria unitatii.
intocmeste permanent ordinele de platd sau dispoziiile de plati catre furnizori in
vederea decontérii facturilor.

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

analizeazd permanent situatia conturilor « clienti » si «debitori » prin
inregistrarea documentelor legale pentru incasarea la termenele prevazute,
calculand dupi caz majordri 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 gestionarea bunurilor si efectueaza operatiunile de primire-predare, in
baza documentelor legale aprobate a Gestiunii "Magazie Parc”.

asigura evidenta gestiunii, numerotarea $i inscriptionarea obiectelor de inventar in
folosinta si a mijloacelor fixe.

asigurd permanenta casierilor pe timpul programului in gridina zoologica, parcare
si zona lacului de agrement, pescuit etc.

verificd 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 primard si contabild si lucririle conexe aferente conturilor de banci $i
contului casa.

verifica si vizeaza deconturile de cheltuieli, dispozitiile de plata si incasare dupd
caz, justificarea avansurilor spre decontare, efc.

intocmeste lunar declaratiile aferente salariilor, avand la bazd statele lunare de
platd si distribuirea lor la organele in drept (100 si 112).

intocmegte lunar declaratia TVA (300 si 394).
tine evidenta angajare, lichidare, ordonantare si plati.
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o intocmeste lunar si anual situatii statistice privind numdérul 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)-

e prezintd situatii si documentele solicitate de organele de control de specialitate.

e intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihnd pentri  personalul

—

serviciului. ="

o stabileste atribuiii, sarcini, responsabilitati pentru personalul serviciului. ji#7 ¢

e asigurd participarea la cursuri/seminarii de pregitire profesionala"-sft)ééifice
serviciului.

« executd si raspunde de incasarea corectd a sumelor provenite din serviciile prestate
catre persoane fizice/juridice in legdtura cu vizitarea parcului, a Gradinii Zoo,
agrement pe lacuri, pescuit etc. (inclusiv operatiunile pe casele de marcat)

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

e vizeazi bonurile de iesire din magazie pentru materialele necesare bunei
desfasurari a activitatii personalului din cadrul serviciului.

« intocmeste fisele posturilor pentru salariafii serviciului si ii instruieste cu privire la
sarcinile fiecdruia.

o intocmeste referate i propune sanctiuni pentru personalul care incalcd sarcinile de
serviciu, sau propune stimuldri.

e propune masuri pentru imbundtatirea activitatii serviciului.

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

e certificd pentru legalitate, conformitate $i regularitate facturile §i le predd la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea platii cétre furnizori;

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

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

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

o asigurd desfisurarea activitaii de securitate si sdnitate in munca pentru salariatii
serviciului, conform legislatiei in vigoare.

» respectd normele de securitate i sanatate in munca si S.U.

o cunoaste si 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.23.(1)Compartimentul Resurse Umane, este subordonat directorului.
(2) Atributii, sarcini si responsabilitati:

o asigurd aplicarea reglementdrilor legale privind salarizarea personalului din
cadrul Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”.
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intocmeste proiectul de hotdrare pentru aprobarea de citre Consiliul Local al
municipiului Ploiesti a organigramet, statului de functii si numarului-d¢’personal,
impreund cu anexele legale. N
intocmeste si alte proiecte de hotdrari ce vizeaza activitatea serviciului i partigipa
la sedintele de comisii de specialitate si 1a sedintele de Consiliu Local. 7 :
in colaborare cu Serviciul Financiar — Contabilitate, stabileste necesarul ftjﬁdﬁlui
de salarii si alte drepturi ale personalului, in vederea inscrierii - in ﬁﬁﬂ@ptul
bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei.
intocmeste adeverintele de salariat solicitate de salariatii institutiei.

intocmeste si fine evidenta legitimatiilor de serviciu si a ecusoanelor pentru
salariatii institutiei.

intocmeste, actualizeaza si fine evidenta contractelor individuale de munci si a
acelor aditionale pentru salariatii institutiei.

efectueazi lucrarile legate de incadrarea, modificarea, pensionarea §i incetarea
contractului individual de muncd pentru personalul din cadrul Administratiei
Parcului Memorial ,,Constantin Stere”.

pani la data de 2 ale fiecérei luni depune statul de personal pentru luna
precedenta la Serviciul Financiar-Contabilitate.

pand la data de 5 ale fiecdrei luni preda certificatele medicale aferente lunii
precedente Serviciului Financiar-Contabilitate, aprobate de directorul institutiei.
verificd si transmite Serviciului Financiar-Contabilitate modificarile cu privire la
drepturile salariale acordate.

intocmeste decizii de angajare, suspendare, modificare, desfacere, incetare a
contractelor individuale §i alte tipuri de decizii (stabilire, modificare drepturi
salariale etc.)

inregistreaza, verificd si {ine evidenta concediilor medicale, concediilor fard plata
si a concediilor de odihna, verificand corectitudinea inscrierii acestora in foile de
prezentd si le depune la Serviciul Financiar-Contabilitate.

introduce si actualizeaza baza de date a programului informatic REGES On-line si
transmite datele in termenul legal.

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 acordarii concediului pentru
cresterea copilului pand la vérsta de 2 ani.

intocmeste raportirile specifice activitatii de resurse umane si le inainteaza catre
institutiile abilitate.

primeste, verific si gestioneaza fisele de evaluare a performantelor profesionale
ale salariatilor institutiei.

primeste, verificd si gestioneaza fisele posturilor pentru personalul din cadrul
Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”, ori de cate ori se modificd
structura posturilor sau structura institutiei.

organizeazd concursuri, examene in vederea ocupdrii posturilor vacante sau
temporar vacante, conform prevederilor legale.
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e organizeazi concursuri §i examene in vederea promovarii personalului in grade
sau trepte profesionale imediat superioare celor detinute, conform prevederilor
legale.

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

o asigurid implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere §i
declaratiile de interese, ale salariatilor cu functii de conducere si control.

o asigurd desfisurarea activititii de medicina muncii pentru salariatii institutiei,
conform legislatiei in vigoare.

e initiazi si urmdaregste relatiile contractuale cu medicul de medicina muncii in
conformitate cu prevederile Codului Muncii.

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

« intocmeste pontajul lunar pentru personalul compartimentului.

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

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

 tine evidenta persoanelor ce presteazi muncd neremuneratd in folosul
comunit&tii.

« intocmeste raporturile statistice specifice compartimentului.

o intocmeste si actualizeazd procedurile operationale ce tin de activitatea
compartimentului.

« intocmeste si publici lista functiilor personalului contractual, conform legii;

« intocmeste documentatia necesard acorddrii voucherelor de vacantd pe suport
hartie/electronic pentru salariatii institutiei.

o intocmeste si depune in termenele stabilite declaratia 1.153 privind veniturile
salariale pentru personalul platit din fonduri publice.

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

e la sférsitul fiecdrei luni intocmeste situatia justificativa a materialelor ridicate de
la magazie, pe activititile efectuate.

« are obligatia si respecte ordinea si disciplina la locul de muncd precum i
normele de conduitd in relagiile cu ceilalti membri ai colectivului si fatd de
superiori conform Codului administrativ si Regulamentului Intern al institutiei.

e respectd normele de securitate si sdndtate in muncd si S.U.

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

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

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

Art. 24. (1)Compartimentul Juridic-Contencios este subordonat directorului.
(2) Atributii, sarcini si responsabilitati:
e avizeazi de legalitate documentele emise in cadrul institufiei.
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e avizeazd de legalitate contractele de achizitii sau prestéri servicii.

e intocmeste actiuni, intdmpindri, rdspunsuri, preciziri, concluzii, -in “dosarele
existente pe rol la instantele de judecata. :

« intocmeste, actualizeaza si tine evidenta contractelor de gestiune pentru S%l____) fatii

institutiei care au atributii in acest domeniu.

e asigurd consultanta juridica tuturor compartimentelor functionale: </ /
e asigurd informarea curentd a factorilor de decizie cu privire la actele nﬁfﬁ{ﬁjwe
nou aparute. g
e participA la  cursuri/seminarii de pregitire  profesionald  specifice

compartimentului.

e reprezinti Administratia Parcului Memorial "Constantin Stere” la instanfele de
judecati de orice grad.

e exercitd ciile de atac la instantele de judecata.

« intocmeste impreund cu celelate servicii contracte si conventii legate de
activitatea institutiei.

« verifica legalitatea §i semneazi contractele, conventiile gi alte documente care
implicd unitatea.

e avizeazd deciziile referitoare la angajarea, incheierea, modificarea sau incetarea
raporturilor de muncd, 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 §i completarile
ulterioare) privind controlul intern §i 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.

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

o certifici pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile si le predd la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea plitii cétre furnizori;

e 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 ceilalti membri ai colectivului si fatd de
superiori conform Codului administrativ si Regulamentului Intern al institutiei.

o respectd normele de securitate si sdndtate in munca si S.U.

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

e 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.
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Art.25.(1)Compartimentul Medicini Veterinara este subordonat directorului.
(2) Atributii, sarcini si responsabilitati:
organizeazi, coordoneazi si conduce activitatea sanitar-veterinard a Gradinii.-Zoo
(transport animale, addpostire, sterilizare, hrinire, asistentd medicala Vete}f_@?ﬁ),
cu ajutorul tranchilizantelor. A4
se preocupd de efectuarea la timp si in bune conditii a depistdrii $i preyenirii
bolilor infectioase la animale, conform normelor sanitar-veterinare.

asigurd bunastarea animalelor din gradina zoologicd conform legislatiei in
vigoare (Ordinul nr.1798/2007, Legea nr. 191/2002, Ordinul nr. 35/2016).
rispunde de obtinerea autorizafiilor de functionare emise de Directia Sanitar
Veterinard si pentru Siguranta Alimentelor Prahova pentru gradina zoologicd si a
cabinetului veterinar.

supravegheaza procedurile de carantind atunci cand este cazul.

asigurd comunicarea cu Directia Sanitar Veterinard si pentru Siguranta
Alimentelor Prahova si citre aceasta actiunile sanitar-veterinare majore
desfasurate in gradina zoologica.

raporteazi periodic citre Agentia pentru Protectia Mediului, date referitoare la
modificarile aparute in efectivul de animale din colectia gradinii zoologice,
conform legilor in vigoare.

recolteazd si expediazi prin personalul de specialitate citre laboratoarele Directiei
Sanitar Veterinara si pentru Siguranta Alimentelor Prahova, probe de furaje, apa,
sange si fecale, provenite din gradina zoologica.

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

asigurd vaccinarea, deparazitarea si marcarea animalelor viguroase si tinere.
Asigurd conditiile de securitate pentru medicamentele cu regim special si fine
evidenta folosirii lor in cadrul compartimentului Medicina Veterinard, confrm
legislatiei in vigoare.

intocmeste urmatoarele documente:

registrul de consultatii §i tratamente;

registru mortalitatii/disparitiei/taiere a animalelor;

registru de fatdri/ecloziune;

registru stupefiante;

registru imunologic;

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

fise de magazie intrari/iesiri medicamente.

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

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

raspunde de colectarea degeurilor rezultate din activitatea compartimentului.
supravegheaza procedurile de carantina atunci cand este cazul.

semneazi toate contractele de achizitii sau prestdri servicii ce intereseaza
domeniul propriu de activitate.
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o gestioneazi evidenta intregii activitati de intretinere a animalelor, a documentelor
primare impuse de normele sanitar-veterinare din momentul intrarii-si pana la
iesire. -

o receptioneazi lucrarile de reparatii executate in regie proprie. .

o propune conducerii unitd{ii masuri pentru perfectionarea activitati_ifi_‘s’pfe:gii;'t‘g,ce

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

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

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

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

o intocmeste pontajele lunare pentru personalul compatimentului.

o 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 platii catre furnizori;

« 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 §i
normele de conduitd in relatiile cu ceilalti membri ai colectivului §i fatd de
superiori conform Codului administrativ si Regulamentului Intern al institutiei.

o respectd normele de securitate §i sanatate in muncd si S.U.

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

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

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

Art.26.(1) Compartimentul Secretariat si Registratura este subordonat
directorului.
(2) Atributii, sarcini si responsabilitati:

o asigurd activitdtile de registratura, secretariat, gestionarea  circuitului
documentelor si desfasurarea activitatilor de comunicare institutionald, in vederea
asigurarii legalitatii, eficientei si transparentei activitatii institutiei;

e activititi de registraturd si evidentd a documentelor, constdnd in primirea,
inregistrarea, repartizarea i urmdrirea circuitului documentelor in cadrul
institutiei, evidenta §i pastrarea registrelor de intrare-iesire a corespondentei,
gestionarea sesizarilor si reclamatiilor, precum si arhivarea documentelor
conform prevederilor legale i procedurilor interne;

e activitati privind gestionarea corespondentei, respectiv asigurarea transmiterii
documentelor instituiei prin postd, curier, fax, e-mail sau alte mijloace de
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comunicare, pregitirea corespondentei pentru  expediere, completarea
documentelor aferente, pregitirea plicurilor, urmirirea expedierii i evidentierea
confirmdarilor de primire;

activititi de secretariat si comunicare institutionala, constand in preluarea si
transmiterea notelor telefonice, asigurarea legéturilor telefonice interne si externe,
gestionarea corespondentei electronice a institutiei, intocmirea programarilor
pentru audiente, precum si organizarea sedintelor operative si redactarea

minutelor acestora;

activitati de redactare si elaborare documente, respectiv redactarea de raspunsuri
la petitii, adrese, rapoarte, solicitdri, comunicate de presd si alte documente
oficiale, la solicitarea conducerii institutiei, precum si difuzarea deciziilor, notelor
interne si instructiunilor cu caracter de circulare;

activitati de protocol si organizare evenimente, constand in asigurarea primirii
persoanelor care solicitd acces la conducerea institutiei, organizarea activitatilor
de protocol si sprijinirea desfasurdrii evenimentelor oficiale organizate de
institutie;

activititi administrative si tehnice, respectiv multiplicarea documentelor,
utilizarea echipamentelor din dotarea institutiei, corectarea erorilor materiale din
documente, intocmirea si evidenta ordinelor de deplasare, precum si elaborarea
referatelor de necesitate pentru materiale si dotéri necesare desfasurérii activitatii.

activititi de comunicare §i promovare institutionala, constand in realizarea de
materiale informative, educative si de promovare (afise, invitatii, diplome,
comunicate, articole pentru website), administrarea si actualizarea canalelor de
comunicare online ale institutiei (website, retele sociale si alte platforme), precum
si realizarea de materiale foto-video, grafice si alte produse vizuale necesare
promovdrii activitatii institutiei.

activitati creative, educative si de imagine institutionald, prin participarea la
realizarea de materiale grafice, harti, materiale informative si educative, precum
si la activitati de amenajare, infrumusetare si promovare vizuald a spatiilor din
cadrul parcului, inclusiv cu caracter estetic i educativ.

alte obligatii generale, respectiv respectarea termenelor stabilite de conducerea
institutiei, pastrarea confidentialitatii datelor si informatiilor la care are acces,
utilizarea corespunzitoare a echipamentelor de lucru.

raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sau
indeplinirea necorespunzitoare a atributiilor de serviciu, conform prevederilor
legale in vigoare, si indeplineste si alte sarcini dispuse de conducerea
Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”, in legdtura cu domeniul
sau de activitate.

asigur relatii functionale cu toate compartimentele din cadrul administraiei, in
vederea realizarii atributiilor specifice; in relatiile externe, activitatea se
desfasoara, dupd caz, cu autoritdfi §i institutii publice, precum si cu persoane
juridice private, in limitele competentelor stabilite.

propune conducerii unitd{ii masuri pentru perfectionarea activitdtii specifice

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

intocmeste referate pentru aprovizionarea cu materiale compartimentului.
receptioneazd lucrdrile de reparatii executate in regie proprie.

la sfarsitul fiecdrei luni intocmeste situatia justificativa a materialelor rld?g%;ﬂ de
la magazie, pe activitifile efectuate. Vg Je»
intocmeste pontajele lunare pentru personalul compatimentului. : - 9
intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihnd peniru ‘personalul
compartimentului.

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

are obligatia sd respecte ordinea si disciplina la locul de muncd precum si
normele de conduitd in relatiile cu ceilalti membri ai colectivului si fatd de
superiori conform Codului administrativ si Regulamentului Intern al institutiei.
respectd normele de securitate si sanatate in muncd si S.U.

cunoaste si respectd prevederile Regulamentului Intern i 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.

Art.27.(1) Compartimentul Biolog este subordonat directorului.

(2) Atributii, sarcini si responsabilititi:

elaboreaza Strategia de educatie a Gradinii Zoo.

elaboreaza Stategia de conservare a Gradinii Zoo.

elaboreazi Planul de actiune al Strategiei de educatie.

organizeazi activitati educationale pe teme precum: conservarea biodiversitatii
(in conformitate cu calendarul ecologic) sau asigurarea bunistirii animalelor
(ex.ateliere de realizare a jucriilor pentru animale).

organizeaza actiuni de sensibilizare a publicului in legaturd cu conservarea
biodiversitattii (ex. ateliere de gradindrit, redacteaza panouri cu informatii despre
conservarea diverselor tipuri de habitat, despre pericolele cu care se confruntd
anumite specii, despre pericolul speciilor invazive etc.).

promoveazd conservarea biodiversitatii pe teritoriul Parcului Memorial
“Constantin Stere”.

colaboreazi cu institutii de invatamédnt in vederea organizdrii activitatilor
educationale.

realizeazi ghidajul grupurilor (scolari, prescolari, pensionari etc.) care viziteaza
Gradina Zoo intocmind procese verbale de ghidaj.

oferd informatiile necesare promovarii activitafilor educationale organizate (ex.
descrieri ale activititii, foto).

colaboreazi cu ONG-uri, instituii (ex. Agentia pentru Protectia Mediului
Prahova) si diversi sustindtori in organizarea activititilor educationale.

intocmeste parteneriate cu unitatile de invatamant.
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colaboreazi cu ONG-uri de profil pentru gisirea celor mai bune solutii in cazul
animalelor silbatice rinite sau a exemplarelor imature aduse de cetdfeni la sediul

APM.C.S.
intocmeste rdspunsuri catre scolile si gradiniele din municipiul Ploiesti care

P
T 1

solicitd vizitarea gratuitd a gradinii zoologice. [ Holeess | |

redacteazi textele panourilor informative pentru speciile expuse inélﬁzaf"fd’;ietalii
precum: denumirea speciei (denumirea comund si stiintifica), habilat_;d;ﬁziitural,
caracteristicile biologice principale si gradul de conservare etc. ’
intocmeste documentele cerute de S.G.A. Apele Romane Prahova si Agentia
Nationalid de Imbunatatiri Funciare.

intocmeste situatii statistice cerute de Institutul National de Statisticd (ex.
Formularul CULT2).

rispunde de obfinerea autorizatiilor de functionare emise de Agentia pentru
Protectia Mediului Prahova, Administratia Nationald Apele Romante — SGA
Prahova si Agentia Nationald pentru Pescuit si Acvaculturd si mentine realtiile de
colaborare cu acestea.

se ocupi de analiza periodicd a de apei din foraje §i a apei potabile in
conformitate cu cerintele autorizatiilor de functionare.

realizeaza figa de evidentd anuald pentru gestionarea deseurilor.

intocmeste proceduri de lucru/regulamente/metodologii in legatura cu domeniul
sdu de activitate.

contacteazi, selecteazi si colaboreazd cu voluntari pentru desfasurarea
activitatilor educationale.

identifici si contacteazi parteneri pentru proiectele educationale si de conservare
in vederea obtinerii finantarilor din diverse fonduri.

elaboreazi proiecte educationale si de conservare pentru obtinerea finantérilor din
diverse fonduri.

organizeaza diverse activitati pentru programele nationale Sdptamdna verde s
Sdptamdna Altfel.

participd activ la desfasurarea activitatii comisiilor si comitetelor in care este
numit.

intocmeste informdri i referate in conformitate cu activitatile specifice
compartimentului;

propune conducerii unitétii masuri pentru perfectionarea activitafii specifice
compartimentului.

asigurd participarea la cursuri/seminarii de pregitire profesionald legat de
domeniul sdu de actvitatate.

intocmeste referate pentru aprovizionarea cu materiale compartimentului.
receptioneaz lucrérile de reparatii executate in regie proprie.

la sfarsitul fiecdrei luni intocmeste situatia justificativd a materialelor ridicate de
la magazie, pe activitdfile efectuate.

intocmeste pontajele lunare pentru personalul compatimentului.

intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihnd pentru personalul
compartimentului.

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

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

e respectd normele de securitate i sanatate in muncé 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, dupd caz, in conformitate cu
dispozitiile legale pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu.

Art.28.(1) Compartimentul Securitate si Sinatate in Munci este subordonat
directorului.
(2) Atributii, sarcini si responsabilititi:

e asiguri desfigurarea activitatii de securitate si sdndtate In munca pentru salariatii
institutiei, conform legislatiei in vigoare.

e elaboreazi liste de dotare cu echipamente 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 asigurdrii mésurilor
minimale pentru mentinerea stdrii de sanatate a salariailor care lucreazd in aer
liber.

e cerceteazd accidentele de muncd, care produc incapacitate temporara de muncd
de cel putin 3(trei) zile.

e efectueaza instructajul informativ general.

e evalueaza riscurile de accidentare si imbolnavire la locurile de muncd, propune
masurile de prevenire corespunzétoare §i intocmeste lista cu locurile periculoase
(pericol deosebit si pericol iminent de accidente) in conformitate cu Normele
Metodologice de aplicare a Legii nr.319/2006 si impreund cu institufiile de
specialitate.

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

« verifica nivelul noxelor si le incadreaza in limitele de nocivitate admise pentru
mediul de munci, cu ajutorul serviciilor de specialitate.

o tine evidenta avizelor date de medicul de medicina muncii pentru personalul
APMCS.

« identificd factorii de risc, pe baza combinatiei dintre gravitatea i probabilitatea
consecintei maxim previzibile.

o controleazi pe baza programului de activitate, toate locurile de munci, in scopul
prevenirii accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale.

e asigurd instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si sdnatate
in munc4, atét prin cele trei forme de instructaj (introductiv general, periodic si la
locul de munca) cat si prin cursuri de perfectionare.

e evalueazd cunostintele dobandite in procesul de instruire prin teste, examindri etc.

e propune masuri peniru formarea personalului protectiei muncii, functie de
necesitatile concrete.
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avizeazd dotarea personalului cu mijloace de protectie individuald si participd la
receptia mijloacelor de protectie colectiva.

tine evidenta accidentelor de munca.

colaboreazi cu serviciul medical pentru cunoasterea la zi'a imbolnavirilor
profesionale. { |l
fundamenteazi programul de securitate si sanatate in munc, in' colaborare/&u
serviciul medical. W K
participa la controalele efectuate de Inspectoratul pentru protectia muscH..
raspunde si coordoneazi activitatea CSSM.

coordoneazi activitatea de prevenire a incendiilor in conformitate cu prevederile
Legii 307/2006 — legea privind apararea impotriva incendiilor si prevederile
Ordinului nr.163/2007.

stabileste locurile cu risc de incediu §i semnalizeaza locurile respective.
instruieste personalul privind normele PSL

elibereazi permis de lucru cu focul.

stabileste locuri pentru fumat.

intocmeste raporturile statistice specifice serviciului.

receptioneaza lucririle de reparatii, executate in regie proprie.

propune conducerii unitdfii mésuri pentru perfectionarea activitaii specifice
compartimentului.

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

intocmeste referate pentru aprovizionarea cu materiale compartimentului.
receptioneazd lucrarile de reparatii executate in regie proprie.

la sfarsitul fiecirei luni intocmeste situatia justificativd a materialelor ridicate de
la magazie, pe activitafile efectuate.

intocmeste pontajele lunare pentru personalul compatimentului.

intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihnd pentru personalul
compartimentului.

certificd pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile si le predd la
serviciul de specialitate din cadrul institufiei in vederea platii catre furnizori;
colaboreaza 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 ceilalti membri ai colectivului si fatda de
superiori conform Codului administrativ si Regulamentului Intern al institutiei.
respectd normele de securitate i sanatate in muncd si S.U.

cunoaste si 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.

-

- -
¥ .
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(}APITOLUL A\
INDATORIRILE PERSONALULUI DE EXECUTIE

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

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

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

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

sd cunoascd procesele, procedurile i regulile necesare executdrii lucrarilor
specifice postului §i s se autoinstruiasca pentru cregterea calitatii lucrérilor.

sa raspundd de veridicitatea si legalitatea solicitarilor ce presupun angajarea de
cheltuieli in desfasurarea activitatii.

si urmireasca respectarea contractelor cu clientii si furnizorii.

si foloseascd echipamentul de lucru si de protectie in timpul cat este prezent la
serviciu.

si execute intocmai sarcinile de serviciu primite de la seful direct si sd nu
paraseasca locul de munca fird aprobarea data de cei in drept.

are obligatia sd respecte ordinea si disciplina la locul de muncad 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 supund controlului efectuat de catre organele §i persoanele imputernicite sé-1
facd si si aiba fatd de cei in cauzd o atitudine corespunzatoare, civilizata.

s nu se prezinte la serviciu aflat sub influenta alcoolului.

in caz de imbolndvire, si anunte prin orice mijloace pe seful compartimentului,
pentru inregistrarea corespunzdtoare in pontaj, iar la revenirea la serviciu sa
prezinte certificatul medical eliberat de unitatea sanitari imputernicitd si-1 emitd,
pentru a putea beneficia de indemnizatia prevazuta de lege.

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

si aduca la cunostinga Serviciului Resurse Umane, Protectia Muncii si Deservire
Auto toate modificarile din viata personald si a familiei sale privind schimbarea
actului de identitate, starea civild, situatia militara, nasteri sau decese in familie,
schimbarea domiciliului, persoane aflate in intretinere etc.

CAPITOLUL VI
SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.30.(1)Incilcarea cu vinovatie de catre angajai, indiferent de functia sau postul
pe care il ocupd, 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 ScCris;
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b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-
a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depisi 60 de zile;

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

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupd caz, sia indemnizatiei de cdﬁ&g&é@i‘e pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10% ; ;]\\

gl

%
)
ot

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca. () (K

(2)Pentru abaterile care intrunesc conditiile unei infractiuni vor i }g\'&i‘d_z?ﬁe
organele de cercetare penald in conformitate cu dispozitiile legale. oY 3

Art.31. Sanctiunile, cu exceptia avertismentului scris, sunt aplicate la pr'dﬁ{merea
persoanei desemnatd/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 disciplinara de micd importantd. Aceastd sanctinea este
dispusa de angajator, fard efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.

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

Art.34. Sanctionarea disciplinard aplicatd, se predd personal salariatului, cu
semndturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la
domiciliul sau resedinta comunicatd de acesta. Decizia de sanctionare poate fi contestata
de salariat la instantele judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice
de la data comunicarii.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art.35. Litigiile de orice fel cu terfe 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
obligat sd cunoascd si sd respecte prevederile prezentului regulament de organizare $i
functionare al institutiei.

Art.37. Sefii serviciilor sunt obligati s& asigure cunoagterea si respectarea de
catre intregul personal a regulamentului de organizare $i functionare al institutiei.

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

Art.39. Prezentul Regulament de organizare §i funcfionare se completeazd cu
celelalte reglementdri legale.
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