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CAPITOLUL I : N
DENUMIREA, FORMA JURIDICA, SEDIUL, OBIECTIVELE, ORGANIZAREA'

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

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

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

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

- Imbunitétirea calititii serviciilor de agrement si divertisment pentru
cetafenti municipiului Ploiesti si vizitatorii din rcgiunea Muntenia in conditiile
respectdrii principiilor pretectiei mediului

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

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

- participarea la sedintele Consiliului Local al municipiului Ploiegti

- evidenta si administrarea patrimoniului parcului

- crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetifeni i
salariatii din administratia publicd, pe de o parte, si intre cetdteni si autorititile
administratiei publice, pe de alti parte

- asigurarea integritatii persoanelor §i a bunurilor atit pentru salariatii
parcului cat si pentru publicul vizitator

- gestionarea eficientd a populatiei de cdini fird stipan de pe raza
municipiului Ploiesti si a localititilor limitrofe

- fundamentarea, elaborarea, executarea, revizuirea §1 raportarea
Bugetului de Venituri i Cheltuieli al Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin
Stere” Ploiesti

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



Art.5.Administratia Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti este
organizati in compartimente functionale. J—
Art.6.Administratia Parcului Memorial ,,Constantin Stei‘é’ ﬁ@EE isi
organizeazd si conduce evidenta contabili conform Iegisl%g%ii An, -li'\ga?re,
desfasurandu-si activitatea pe bazi de buget de venituri si cheltuieli proprius, aprob
de Consiliul Local. e\ G5 0¥ s
Art.7.Acoperirea cheltuiclilor curente si de capital ale Adi '_,1stf1-'.a‘;_iéi_E_:;1'i‘b}fiui
Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti, se asigura din urmatoarele su}s'q\deﬁnantare
a) Venituri proprii rezultate din : R

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

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

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

- prestari de servicii si executie de lucrdri contracost pentru terti-persoane
fizice si juridice;

- servicii de asistenta veterinard, transport cu auto de animale, prindere

de céini din municipiul Ploiesti si din afara localitatii i cazare céini ;
venituri din comercializare de marfuri;
alte venituri proprii.
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b) Subventii de la_bugetul Consiliului Local al municipiului Ploiesti in

conformitate cu prevederile legale, dupi cum urmeaza:

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

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

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

c) Fonduri binesti primite de la persoane juridice si fizice, sub formi de
donatii si sponsoriziri biinesti — in conformitate cu Legea nr.273/2006 — privind
finantele publice locale (actualizatdi cu modificarile si completirile ulterioare)
Administratia Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti poate primi donatii sau
sponsorizari banesti, ocazie cu care sumele primite vor majora bugetul de venituri si
cheltuieli.




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

Art.8. Finantarea cheltuielilor de capital se asigurd astfel :,, S

a) pentru investitiile necesare dezvoltirii si functionirii Administratiei
Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploie§ﬁ', ithjdﬁril‘e se asigurd
de la bugetul local al municipiului Ploiesti §i in completare, din
venituri proprii ; N

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

Art.9.(1)Contabilitatea  patrimoniului Administratiei Parcului Memorial
,,Constantin Stere” Ploiesti, a veniturilor si cheltuielilor acesteia, organizatd si condusi
pand la nivel de dare de seami inclusiv, este parte componenti a contabilitiii generale
a Consiliului Local al municipiului Ploiesti.

(2) Corespunzitor celor de mai sus, Administratia Parcului Memorial
»Constantin Stere” Ploiesti, 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 prevazute de normele aprobate de Ministerul
Finanelor pentru institutiile publice finanfate din bugetul local i
din venituri extrabugetare.

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

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

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

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

CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE AL ADMINISTRATIEI PARCULUI
MEMORIAL ., CONSTANTIN STERE” PLOIESTI

Art.12.(1) Obiectul de activitate al Administratiei Parcului Memorial
»»Constantin Stere” Ploiesti, 8411- servicii de administratie publicd generald, cuprinde
urmdtoarele activitati:

9104 - servicii ale gradinilor zoologice, botanice si ale rezervatiilor naturale;

9329 — alte activitati recreative si disctractive n.c.a.
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0149 — cresterea altor animale
0111 — cultivarea cerealelor(exclusiv orez), plantelor leguminoase si a'p_lam:lg{
producitoare de semine oleaginoase; 7 *9 M 4 N

0113 — cultivarea legumelor §i a pepenilor, a ridicinoaselor i tubegtulito R
0119 — cultivarea altor plante din culturi nepermanente; ; / %
0147 — cresterea pisirilor; 3
0149 — cresterea altor animale;

381 — colectarea deseurilor;

382 — tratarea i eliminarea deseurilor;

462 — comert cu ridicata ale produselor agricole brute si animalelor vii;

4622 — comert cu ridicata al florilor si al plantelor;

4631 ~ comert cu ridicata al fructelor si legumelor;

4690 — comert cu ridicata nespecializat;

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

478 — comert cu améanuntul efectuat prin standuri, chioscuri i piete;

6820 — inchirierea si subinchirierea bunurilor imobiliare proprii sau inchiriate;

7500 — activititi veterinare;

8130 — activitati de Intretinere peisagistica;

9319 — alte activititi sportive;

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

031 — pescuitul;
032 — acvacultura;

(2) De asemeni Administratia Parcului Memorial »Constantin Stere” Ploiesti
administreazi si gestioneazi bunurile ce fac parte din patrimoniul format din domeniul
public si privat in baza mandatului acordat de Consiliul Local ce cuprinde:

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

CAPITOLUL 111 5
CONDUCEREA ACTIVITATH CURENTE

Art.13.Serviciul Public de interes local denumit ,,Administratia Parcului
Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti este condus de un director si de un director
adjunct, functii stabilite si aprobate conform organigramei $i a statului de functii.
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Art.14.(1)Directorul Administratiei Parcului Memorial ,,Colg,st'?ljlma (¥
Ploiegti reprezintd unitatea in relaiile cu alte institutii publice localé; /éigéﬁﬁ"‘s-i%:lzg
persoane juridice si fizice. -8 =Py AN

(2) Directorul este subordonat primarului municipiului Ploiestig.;% R

(3) Directorul Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiestj arg
dreptul si semneze acte de angajare, de cheltuieli curente si de cépilta omenzi,
contracte §i convenfii, dispozitii de platd in numerar, precum si “documientele,
contractele, actele privind veniturile proprii ale Administratiei Parcului Memorial
,,Constantin Stere” Ploiesti. Semnarea de catre director a actelor in cauzi va fi facuti
numai dacd acestea poarta viza de control financiar preventiv si vizi de legalitate, dupi
caz, conform prevederilor legale.

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

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

Art.15.(1)Principalele atributii, sarcini si riaspunderi ale Directorului
Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” sunt urmitoarele:

* organizeazd, conduce si gestioneazi activitdtile unititii conform legilor in
vigoare $i prezentului regulament.

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

 selecteazd, angajeazi, sanctioneazi si concediazi personalul angajat, conform
prevederilor legale.

* semneazd contractele individuale de munci, contractele de gestiune, precum si
actele aditionale ale acestora si documente/documentatii specifice activititii de
personal in cadrul institutiei.

* reprezintd si angajeazi unitatea in relatiile cu tertii.

* desemneazd inlocuitorul pe perioada de absenti si stabileste limitele de
competentd si responsabilititile acestuia.

 semneazi decizii de recuperare a pagubelor produse de salariati.

* asigurd inventaricrea generali anuali a patrimoniului Administratiei Parcului
Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti, in conformitate cu prevederile legale.

* participd la fundamentarea proiectului de buget de venituri §i cheltuieli propriu,
In vederea supunerii lui spre aprobare Consiliului Local de citre Primar.

* coordoneazd defalcarea programului de activititi si bugetul aferent pe trimestre
pentru fiecare activitate in parte si stabileste misurile necesare indeplinirii
acestora, transmitandu-le ca sarcini conducitorilor de servicii, birouri si
compartimente functionale si directorului adjunct.

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

® se asigurd, ci lucrarile de Intretinere, revizii si reparafii la utilaje, instalatii, si
fie efectuate in termenele prescrise de normele tehnice.

® propune avansarea si premierea personalului institutiei in conformitate cu
prevederile legale.



aprobd regulamentul intern al institutiei, precum si alte instructiuni- de ordine
interioard prin care se reglementeazi intrarea si iesirea personalului din schimb,
interzicerea accesului persoanelor aflate in stare de ebrietate, conditiile de acces
ale persoanelor striine de unitate, indatoririle salariatilor. :
colaboreazd cu serviciile de specialitate ale Consiliului Local in realizarea
efectivd a investitiilor destinate Administratiei Parcului Memorjal ,;Constantin
Stere” Ploiesti, inclusiv in lista anexd la bugetul local aprobat~de. Cofisiliul
Local.

aproba fisele de post ale intregului personal al institutiei ;

intocmeste si prezintd primarului, in vederea aprobirii de catre Consiliul Local,
propuneri pentru modificarea structurii organizatorice si/sau a numarului de
personal al Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti.
intocmeste si prezinta Consiliului Local, ori de cate ori este necesar, rapoarte de
activitate ale Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti.
asigura relatia cu presa in probleme de sesiziri, articole, materiale, pentru
promovarea imaginii Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”
Ploiesti.

organizeaz, coordoneazi si conduce activitatea de capturare, transport,
addpostire, sterilizare, hranire, asistentd medicald veterinari si/sau eutanasic a
animalelor comunitare.

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

(2) Exercitd i alte sarcini stabilite prin Hotdréri ale Consiliului Local, legi sau alte
acte normative, precum si dispozitii ale Primarului municipiului  Ploiesti, pentru
domeniul siu de activitate.

Art.16.(1) Directorul Adjunct coordoneazi activitatea urmitoarelor Servicii,
birouri aflate in subordine:

a) Serviciul Agrement
b) Serviciul Spatii Verzi
¢) Biroul Administrativ
(2)Principalele atributii, sarcini si raspunderi ale Directorului Adjunct

sunt urmatoarele:

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

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

stabileste masurile tchnice necesare pentru prevenirea si limitarea calamititilor,
catastrofelor si incendiilor.

verificd prezenta personalului si avizeazi foile de pontaj ale salariatilor care
presteaza 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.
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* controleazd si asigurd integritatea tuturor bunurilor primite cu_ lf}Vt‘HldI‘
participand la receptia si la punerea in functiune a mijloaceldr Ofixe” ﬂéu

achizifionate, prilej cu care avizeazi actele intocmite. f* \ o
* stabileste sarcini, atributii si raspunderi pentru personalul {i@ Si e,}g

specifice domeniului siu de activitate. ‘(’;; ‘;v‘
* raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatlunllm @;n %Q.glbﬂ

documentele elaborate. \\uq,__g/y

* raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate, de
calitatea productiei si prestatiilor.
* asigurd activitatea de arhiva i secretariat ale institutiei, precum si activitatea de
gestiune a compartimentelor din subordine.
. orgamzeaza coordoneazi si conduce intreaga activitatea a serviciilor Agrement
si Spatii Verzi, ct i a biroului Administrativ.
¢ raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupi caz, in conformitate cu
prevederile legale pentru neindeplinirea atributiilor ce ii revin.
(3) Exerciti si alte sarcini stabilite de directorul unitatii, Hotaréri ale Consiliului
Local, legi sau alte acte normative, precum si dispozitii ale Primarului municipiului
Ploiesti, pentru domeniul sidu de activitate.

CAPITOLUL 1V 5
STRUCTURA FUNCTIONALA

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

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

» Serviciul Zoo si Ocrotirea Medlulul

- Biroul Zoo
- Biroul Igienizare Zoo
Serviciul Agrement
Serviciul Spatii Verzi
Serviciul Tehnic
Serviciul Financiar - Contabilitate
Serviciul Ocrotirea Animalelor Comunitare
Biroul Administrativ
Biroul Achizitii Publice, Contracte si Investitii
Biroul Resurse Umane si Protectia Muncii
Compartimentul Juridic — Contencios
Compartimentul Medicini Veterinari
Compartimentul Monitorizare, Contracte si Dezvoltare

VVVVVVVVVYY



Art.18.(1) Serviciul Zoo si Ocrotirea Mediului este subordonat dlreqtorulu
(2)Atributii, sarcini si responsabilititi: fo Ty T
asigurd prin personalul de specialitate tratamentul sanitar- Veterma al anlmalelor"
d1n Gradma Zoo

se preocupd de efectuarea la timp si in bune conditii a deplstarff_ i
bolilor infectioase la animale conform normelor sanitar-veterinare.
gestioneazd evidenta intregii activiti{i de intretinere a animalelor, a
documentelor primare impuse de normele sanitar-veterinare, din momentul
intrérii i pani la iesire.

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

urmdreste programul de modernizare §i reabilitare al Gradinii Zoologice,
aducerea de exponate noi, prin achizitie-donatie, din tars si striinatate.

asigurd spatiul necesar fiecarui animal in raport de varsta si mirimea acestuia si
1ntrune§te conditiile de bunistare in conformitate cu normativele europene in
vigoare.

asigurd supravegherea activitdfii de fintretinere si dezvoltare a Gradinii
Zoologice.

intocmeste referate de necesitate pentru aprovizionarea cu furaje, alimente,
medicamente, materiale i unelte necesare bunei desfisuriri a activitatii.

justificd lunar consumul alimentelor si furajelor ridicate de la magazie.

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

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

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

raspunde de incadrarea in consumurile lunare specifice serviciului.

propune participarea personalului de executie la cursuri in vederea perfectionarii
pregatirii de specialitate.

participd la simpozioane, expoziii sau alte forme de specializare.

a51gura bunastarea animalelor din gradina zoologici conform legislatiei in
vigoare (Ordinul nr.1798/2007, Legea nr. 191/2002, Ordinul nr. 35/2016).
raporteaza periodic citre Agentia pentru Protectia Mediului, date referitoare la
animalele din colectia gradinii zoologice conform legilor in vigoare.

rdspunde de realizarea analizelor apei (din puturile care alimenteaza gradina
zoologici si din Iazul Morii) si emisiilor in atmosfera ale centralei termice.
raspunde de colectarea deseurilor rezultate din activitatea serviciului.

raspunde de obtinerea autorizatiilor de functionare emise de Agentia pentru
Protectia Mediului Prahova si Directia Sanitar Veterinari si pentru Siguranta
Alimentelor Prahova pentru gradina zoologica.



asigurd comunicarea cu Agentia pentru Protectia Mediului Prahova, Direcgia
Sanitar Veterinard si pentru Siguranta Alimentelor Prahova si %i@;s?eﬂll}:q
Mediului, Apelor si Padurilor. -y N
asigurd comunicarea cu organizaiile nafionale si internationale

zoologice.

organizeaza activitati educationale.

se implica in activititi de cercetare.

se implica In proiecte de conservare a biodiversititii.
asigurd participarea la cursuri/seminarii de pregitire profesionald specifice
biroului.

raporteaza cdtre Directia Sanitar Veterinard si pentru Siguranta Alimentelor
Prahova actiunile sanitar-veterinare majore desfisurate in gridina zoologica.
recolteazd si expediazd prin personalul de specialitate citre laboratoarele
Directiei Sanitar Veterinara si pentru Siguranta Alimentelor Prahova, probe de
furaje, api, sange si fecale, provenite din gradina zoologica.

executd prin personalul de specialitate examiniri post-mortem ale animalelor.
asigurd administrarea hranei in ratii corespunzatoare speciei, starii fiziologice i
varstei animalelor;

supravegheaza procedurile de caranting atunci cand este cazul,.

semneaza toate contractele de achizitii sau prestiri servicii ce intereseaza
domeniul propriu de activitate.

raspunde de masurile ce trebuie luate pe linie de sinitate si securitate a muncii,
de prevenire si stingere a incendiilor, asigurd echipamentul de protectie si de
lucru si raspunde de calitatea productieisi serviciilor.

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

asigurd curdfenia si dezinfectia toaletei din incinta gradinii zoologice.

executd curafenia si igienizarea spatiului de joacd pentru copii din gridina
zoologica.

intocmeste pontajele lunare pentru personalul serviciului.

intocmegte planificarea anuald a concediilor de odihna pentru personalul
biroului.

certifici pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile si le preds la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea platii citre furnizori;
colaboreazi cu toate serviciile si birourile din cadrul Administratiei Parcului
Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti.

are obligatia sd respecte ordinea si disciplina la locul de muncd precum si
normele de conduitd in relatiile cu ceilalfi membrii ai colectivului si fatd de
superiori conform Codului de conduiti al personalului contractual.

asigurd desfiisurarea activitatii de securitate si sinitate in munci pentru salariatii
serviciului , conform legislatiei in vigoare.

respecta instructiunile de securitate si sinatate in munca gi S.U.

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




Art.19.(1) Serviciul Agrement este subordonat directorului adjunct.

ey

(2)Atributii, sarcini si responsabilititi: 2
conduce, organizeazi, indrumi si raspunde de activitatea de agrement din parc si
plaja.

stabileste atributii, sarcini, responsabiliti{i pentru personalul serviciului.

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

executd si raspunde de incasarea corectd a sumelor provenite din serviciile
prestate catre persoane fizice/juridice in legaturd cu vizitarea parcului, a Gradinii
Zo0o0, agrement pe lacuri, pescuit etc.

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

intocmeste graficul lunar de lucru pentru personalului din cadrul serviciului.
intocmeste lunar foaia colectivi de prezenta pentru personalul din cadrul
serviciului.

intocmeste figele posturilor pentru salariatii serviciului si 1i instruieste cu privire
la sarcinile fieciruia.

intocmeste referate §i propune sanctiuni pentru personalul care incalci sarcinile
de serviciu, sau propune stimuliri.

propune masuri pentru imbunétatirea activititii serviciului.

verificd incasdrile zilnice provenite din activititile de agrement si le raporteazd
directorului adjunct.

vizeazd bonurile de iesire din magazie pentru materialele necesare bunei
desfdsurari a activitatii personalului din cadrul serviciului.

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

asigurd permanenta pe timpul programului in zona lacului de agrement si a
gradinii zoologice;

colaboreazi in timpul asigurdrii permanentei, in caz de nevoie, cu celelalte
servicii publice din teritoriu (salvare, polijie, jandarmeria, protectia
consumatorului);

coordoneaza si supravegheazi activitatea punctului de prim ajutor;

intocmeste note de calcul privind consumul utilititilor pentru conventiile
incheiate cu agentii economici.

intocmeste lunar procese verbale de citire a contoarelor de energie electricd
montate in spatiile cu dotdri atribuite agentilor economici care au incheiat
conventii de folosire teren si dotdri 1n scopuri comerciale cu Administratia
Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti.
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* Intocmeste facturi si urméreste incasarea acestora pentru agentii econorrijCi .;,cﬁ‘e“j;/;u.:\
au incheiat conventii de folosire teren si spatii cu dotari cu Administratia 7 %
Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti. NS

® semneazd toate contractele de achizifii sau prestdri servicii ce intereseaz
domeniul propriu de activitate. S

* intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihni pentru personalul
biroului.

e certificd pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile si le predi la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea platii citre furnizori;

¢ colaboreazi cu toate serviciile si birourile din cadrul Administratiei Parcului
Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti.

 are obligatia si respecte ordinea si disciplina la locul de munci precum si
normele de conduitd in relatiile cu ceilalti membrii ai colectivului si fatd de
superiori conform Codului de conduita al personalului contractual.

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

* respectd instructiunile de securitate si sinatate in munc si S.U.

® cunoaste si respectd prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare al instituiei.

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

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

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

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

° asigura intretinerea si infrumusetarea spatiilor verzi din parc, plaja, gradina
zoologici si adapostul de cdini comunitari prin:

- activitdti de amenajare a spatiilor verzi cu flori, arbusti si arbori, cu
respectarea conditiilor i cerintelor impuse de legislatia in vigoare;

- producerea materialului dendrofloricol (arbori, arbusti, flori anuale,
bicnale §i perene) necesar pentru amenajirile din parc, plaja,
gradina zoologica si addpostul de cdini comunitari. In acest scop va
exista in permanentd un registru pentru dispozitii scrise, pentru
personalul din subordine;

- executarea lucrarilor de tidiere a arborilor si arbustilor uscati,
lucrrilor de intretinere si lucrdrilor de tiiere de corectie la arbori si
arbusti.

* intocmeste proiectul, planul de productie si plantare, cét si bugetul de venituri si
cheltuieli, pentru activitatea de productie (serd) si zone verzi, il propune spre
avizare conducerii Administratiei Parcului Memorial ,»Constantin Stere”
Ploiesti.

* intocmeste anual planul de plantare a materialului dendrologic pentru spatii
Verzi.
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intocmeste sdptiménal programul de lucru al serviciului, urmireste reatiZAT

acestuia, foloseste eficient forta de munci si asigurd conditii corespugié{f arifv‘cjg.ﬂ\
munca. =
intocmeste programul de activitate siptimanal si lunar pentru ata"ng}aj
intretinerea suprafetelor de spatii verzi. ‘g;‘%
repartizeazd zilnic utilajele in functie de necesitati si disponibilitati. AP
stabilegte perioada optima de plantare, amplasarea materialului dendroflatic
care se planteazi, precum si speciile respective.

asigurd asistenfa tehnici de specialitate §i urmireste respectarea procesului
tehnologic.

indrumd gi rispunde de evidentierea lucririlor pe culturi sau grupe de culturi cu
tehnologie asemanitoare, atit pentru produsele obtinute in serd, cat si pentru
cele obtinute in cAmp.

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

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

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

stabilegte atributii, sarcini, responsabilitati pentru personalul serviciului.
calculeazd manopera conform normativelor pentru spatii verzi si serd,
intocmeste calculatiile de pret si situatiile de lucrari si le 1nainteazd pentru
aprobare conducerii Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”
Ploiesti.

organizeaza activitatea de desfacere a produselor proprii (din sers st culturi) in
vederea obtinerii de venituri.

claboreazd programul de activitate saptiménal, lunar si trimestrial pentru
amenajarea si Intrefinerea suprafetelor de spatii verzi si pentru lucririle specifice
de curitenie si igienizare parc.

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

propune mésuri pentru imbunitiirea activititii si pentru suplimentarea
veniturilor institutiei.

executd lucriri de taieri a arborilor uscati.

stabileste perioada optimi de plantare.

avizeazd contractele de achizitii sau prestiri servicii ce intereseazi domeniul
propriu de activitate.

intocmeste referate pentru personalul serviciului care incalcid sarcinile de
serviciu.

efectueazi si intretine curétenia pe toata suprafata parcului si a plajei (colectarea
selectiva a resturile menajere i nemenajere de pe spatiile verzi).

mentine starea de sdndtate fitosanitard a vegetatiei din spatiile verzi prin mésuri
de prevenire, combatere a bolilor si daunatorilor la speciile dendrofloricole.
stabileste si obtine autorizatiile necesare in vederea efectudirii tiierilor de
arbori.
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asigurd integritatea, refacerea si ingrijirea vegetatiei. of el
intretine arborii cu scopul mentinerii si prelungirii vietii acestora. @»
identificd arborii care intra sub incidenta legii si a H.C.L. nr. 123/2007 %
executd lucrdri de intretinere sau tiieri de corectie la arbori si arbustfr- k
intocmeste planul de plantiri de arbori si arbusti. Vo
asigura integritatea, refacerea si ingrijirea vegetatiei din parc (padure) §1 pm_ 2
coordoneazd si organizeazi executarea actiunilor de dezinsectie (combaterea
omidei pdroase a dudului, tintari si alte actiuni) efectuate pe teritoriul
Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti, utilizindu-se
substantele indicate de organele de specialitate.

urmdreste §i verificd utilizarea corectd a utilajelor (aparaturs, unelte, substante,
echipament de transport si alte mijloace de protectie) din dotare de citre
muncitorii din subordine.

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

supravegheazd si indrumi personalul care beneficiazi de ajutor social,
vederea prestirii activitailor stabilite de conducerea institutiei.

raspunde de masurile ce trebuie luate pe linie de sanitate si securitate a muncii,
de situatii de urgent3 pentru personalul din subordine.

raspunde de calitatea productiei si prestatiilor.

asigurd si rdspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de
activitate.

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

fiecare lucritor trebuie si-si desfigoare activitatea, astfel incat si nu expuni la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala, atat propria persoana cét si
alte persoane.

are obligatia sd respecte ordinea si disciplina la locul de munci precum si
normele de conduitd in relatiile cu ceilalti membrii ai colectivului si fata de
superiori conform Codului de conduiti al personalului contractual.

raspunde de obiectele de inventar in folosinti si de mijloacele fixe pe care le
utilizeazi.

colaboreazi cu toate serviciile si birourile din cadrul Administratiei Parcului
Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti.

intocmeste pontajele lunare pentru personalul serviciului.

intocmeste planificarea anualdi a concediilor de odihni pentru personalul
serviciului.

certificd pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile si le preda la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea platii catre furnizori;
asigurd desfisurarea activitiitii de securitate si sinitate in munci pentru salariatii
serviciului, conform legislatiei in vigoare.

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

cunoagte si respectd prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei.
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Art.21.(1) Serviciul Tehnic este subordonat directorului.
(2)Atributii, sarcini si responsabilititi:

coordoneazd si indruma activitatea intregului personal din cadrul se
raspunde de intreaga activitate desfidsurata de personalul serviciului.
asigurd participarea la cursuri/seminarii de pregitire profesionald specifice
serviciului,

verificd foile de parcurs, calculeazi consumurile de combustibil conform
normativelor, {ine evidenta fiselor activititii zilnice pentru parcul auto al
Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti.

intocmeste referate In cazul in care existi diferente nejustificate, in vederea
inregistrérii plusurilor sau imputiirii minusurilor celor vinovati.

intocmeste planul de revizii i reparatii al masginilor, utilajelor, instalatiilor din
dotarea Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti.
intocmeste, anual, un plan de aprovizionare si de céte ori este nevoie, referate de
necesitate pentru utilajele din cadrul serviciului it si pentru centralele termice.
receptioneazd lucririle de reparatii efectuate de terti la masini, utilaje, instalatii.
predd cétre noii angajati §i preia de la cei care pleacd din unitate, masinile,
utilajele, instalatiile.

executd misurile de mentinere in stare de folosire a locurilor de agrement §i a
dotdrilor existente, in vederea folosirii acestora pentru agrement §i pescuit.
vizeazd bonurile de iesire din magazie pentru materialele necesare desfasurarii
activitatii serviciului.

la sfarsitul fiecarei luni Intocmeste situatia justificativa a materialelor ridicate de
la magazie, pe lucriri efectuate.

raspunde de buna functionare a tuturor utilajelor, masinilor si aparatelor.
pastreazd cértile tehnice ale utilajelor si instalatiilor in care opereaza
evenimentele si alte informatii in legitura cu acestea conform normelor legale.
asigurd inscrierea in circulatie a mijloacelor de transport care circuld pe
drumurile publice, realizarea verificirilor §i autorizirilor prevazute de
reglementarile in vigoare.

raspunde de siguranta instalaiilor mecano-energetice si de automatiziri aflate in
functiune.

raispunde de stricta aplicare a dispozitiilor legale privind instalatiile sub
presiune si a mijloacelor de ridicare.

elaborezd impreund cu sefii de compartimente, programul de pregitiri de iarnd
$i primavari.

desfagoard activitatea de informare i instruire privind cunoasterea i
respectarea regulilor si mésurilor de apérare contra situatiilor de urgenta.
executd lucrdri de intrefinere §i reparatii la adiposturile pentru animale din
gradina zoo si addpost de cdini comunitari.

intretine si repard bancile, stavilarele §i debarcaderele Administratiei Parcului
Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti.
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intretine §i repard instalatiile de alimentare cu ap, gaze si curent el%:%t/giegm:ﬁ\‘
repard obiectele de joacd (leagine, balansoare etc.) ale Adminf;;fapiéii?étéulﬁi
Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti. AT
asigurd mijloacele de transport pentru aprovizionarea institu‘;iei.(' =
asigurd mijloacele de transport pentru capturarea céinilor comu itari.
intretine si repara spatiile de depozitat alimente si furaje pentr c%):}ﬂ;
gradina zoo si adapost de cdini comunitari. K\ [
stabileste sarcini pe fiecare post §i instruieste personalul cu privire la sarcinile
fiecdruia.

raspunde de buna functionare si conservare a utilajelor din dotare.

verificd prezenta zilnici, punctualitatea, disciplina la locul de munci a
salariatilor serviciului gi ia masuri in consecinti.

raspunde de modul cum se utilizeazi forta de muncd, utilajele, de calitatea
muncii prestate de citre salariati.

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

propune masuri pentru imbunétitirea activititii serviciului.

raspunde de misurile ce trebuie luate pe linie de sinitate si securitate a muncii,
a situatiilor de urgentd pentru personalul din subordine, de calitatea productiei
si prestatiilor.

colaboreazii cu toate serviciile din cadrul Administragiei Parcului Memorial
,»Constantin Stere” Ploiesti.

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

semneaza contractele de achizifii sau prestari servicii ce intereseazi domeniul
propriu de activitate.

intretine §i repara ambarcatiunile de agrement, debarcaderul si obiectele de joacd
din parc si plaj;

cefectueazd si intretine curdtenia lacului de agrement cu personalul din
subordine;

intocmeste pontajele lunare pentru personalul serviciului.

intocmegte planificarea anuald a concediilor de odihna pentru personalul
serviciului.

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

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

asigurd desfagurarea activitiii de securitate i sanitate in munca pentru salariatii
serviciului, conform legislatiei in vigoare.

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

St
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Regulamentului de Organizare §i Functionare al institutiei. AL

* raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupi caz, in cenformi
dispozitiile legale pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu. "'“,é :
(3)Exercitd si alte sarcini pentru domeniul siu de activita e%(};s\ta
conducerea Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploies Ogﬁ

Art.22.(1)Biroul Resurse Umane si Protectia Muncii este subordonat
directorului.
(2)Atributii, sarcini si responsabilititi:

* asigurd aplicarea reglementirilor legale privind salarizarea personalului din
cadrul Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti.

* intocmeste proiectul de hotdrdre pentru aprobarea de citre Consiliul Local al
municipiului Ploiesti a organigramei, statului de functii si numirului de
personal, Impreund cu anexele legale.

* 1in colaborare cu Serviciul Financiar - Contabilitate stabileste necesarul fondului
de salarii si alte drepturi ale personalului, in vederea inscrierii in proiectul
bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei.

e intocmeste adeveriniele de salariat solicitate de salariatii institutiei.

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

* intocmeste, actualizeaza si tine evidenta contractelor individuale de munca,
pentru salariatii institutiei.

» efectueazi lucrdrile legate de incadrarea, modificarea, pensionarea si incetarea
contractului individual de munca pentru personalul din cadrul Administratiei
Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti.

* pand la data de 2 ale fiecarei luni depune statul de functii pentru luna precedentd
la Serviciul Financiar-Contabilitate, sub semniitura directd a sefului de birou;

* 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 modificirile cu privire
la drepturile salariale acordate.

* intocmeste decizii de angajare, suspendare, modificare, desfacere, incetare a
raporturilor de munci, respectiv a contractelor individuale de munci si alte
tipuri de decizii (stabilire, modificare drepturi salariale, etc.) si le avizeaza.

* Iinregistreazi, verifici si tine evidenta concediilor medicale, concediilor firi
platd si a concediilor de odihnd, verificind corectitudinea inscrierii acestora in
foile de prezenti si le depune la Serviciul Financiar-Contabilitate.

* introduce si actualizeazi baza de date a programului informatic privind Registrul
General de Evidentd a Salariatilor si transmite datele in termenul legal la
Inspectoratul Teritorial de Munci Prahova.

* intocmeste documentatia necesard angajarii personalului in cadrul institutiei,
precum si acordarea drepturilor salariale corecte §i in termen, conform
prevederilor legale.
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intocmegte documentatia specificdi in vederea acordirii concedm&lﬁ% Pen
cregterca copilului panad la varsta de 2 ani ; F
Intocmeste raportirile specifice activititii de resurse umane si le i‘@
institutiile abilitate.
primeste, verifica si gestioneazi fisele de evaluare a performantelot
ale angajatilor institutiei; NS
primeste, verifica si gestioneazi figele posturilor pentru personalul din cadrul
Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti, ori de céte ori se
modificd structura posturilor sau structura institutiei.

organizeazd concursuri, examene in vederea ocupirii posturilor vacante sau
temporar vacante, conform prevederilor legale;

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

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

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

asigurd desfigurarea act1v1ta‘;11 de medicina muncii pentru salariatii institutiei,
conform legislatiei in vigoare.

intocmeste lista cu locurile de muncd periculoase (pericol deosebit si pericol
iminent de accidentare) in conformitate cu normele metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitiii i sanatitii in munca nr.319/2006, cu modificirile
si completirile ulterioare.

elaboreaza liste de dotare cu echipament de protectie si de lucru in conformitate
cu legislatia in vigoare, cu procurarea de materiale igienico-sanitare, precum si
cu procurarea de ceai fierbinte/apa minerald in scopul asigurdrii masurilor
minimale pentru mentinerea stirii de sinitate a salariatilor care lucreaza in aer
liber.

initiazd §i urmdreste relatiile contractuale cu medicul de medicina muncii in
conformitate cu prevederile Codului Muncii.

cerceteazd accidentele de munci, care produc incapacitate temporard de munci
de cel putin 3(trei) zile.

avizeazd de legalitate documentele emise in cadrul institugiei.

avizeaza de legalitate contractele de achizitii sau prestéri servicii specifice
biroului.

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

intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihni pentru personalul
biroului.

certificd pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile si le preda la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea platii citre furnizori;
colaboreazi cu toate serviciile si birourile din cadrul Administratiei Parcului
Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti.
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e are obligatia si respecte ordinea i disciplina la locul de mun,ce'i"‘gpfe;q}lm Sl
normele de conduitd in relagiile cu ceilalti membrii ai colecti\;,ﬁl%yi si‘fatd dés
superiori conform Codului de conduiti al personalului contractuad, [ <4 : :

* asigurd desfasurarea activititii de securitate si sinitate in munci pentru

]
. » . “ e oA . \ O
biroului, conform legislatiei in vigoare. %}Ed_,ﬁf’;p\é,"
- . e o A o s C PRV M
® respecta normele de securitate §i sdndtate in munci si S.U. Orsihe

® cunoaste si respectd prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei.
* raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupi caz, in conformitate cu
dispozitiile legale pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu.
(3)Exercitd si alte sarcini pentru domeniul sdu de activitate stabilite de
conducerea Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti, prin decizii.

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

(2)Atributii, sarcini si responsabilititi:

* avizeazi de legalitate documentele emise in cadrul institutiei.

* avizeazd de legalitate contractele de achizitii sau prestari servicii.

* intocmeste acfiuni, intAmpindri, rispunsuri, preciziri, concluzii, in dosarele
existente pe rol la instantele de judecati.

* intocmeste, actualizeaza si fine evidenta contractelor de gestiune pentru salariatii
institutiei care au atributii in acest domeniu.

e asigurd consultanta juridici tuturor compartimentelor functionale.

e asigurd informarea curenti a factorilor de decizie cu privire la actele normative

nou aparute.
° participd la cursuri/seminarii de pregitire profesionald  specifice
compartimentului.

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

e exercitd ciile de atac la instantele de judecati.

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

e verifica legalitatea si semneazi contractele, conventiile si alte documente care
implicd unitatea.

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

 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 modificarile i completirile
ulterioare) privind controlul intern si controlul financiar preventiv si Ordinul
M.F.P. nr.522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv (actualizat).

* intocmeste pontajele lunare pentru personalul compatimentului.

* intocmeste planificarea anuali a concediilor de odihni pentru personalul
compartimentului.

18



e certificd pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile ,Me ipredi la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea plitii catr@) ﬁ.lﬂ‘IlZOI‘L N\

e colaboreazd cu toate serviciile si birourile din cadrul Admi "1stra‘;161 Parculmﬂ
Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti. ‘ & h @s

* are obligatia si respecte ordinea si disciplina la locul de muncd precum §1’
normele de conduita in relatiile cu ceilalti membrii ai colectivului si fad de
superiori conform Codului de conduit3 al personalului contractual. ol

* respectd normele de securitate §i sanatate In munci si S.U.

® cunoagte si respectd prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei.

e raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupi 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” Ploiesti, prin decizii.

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

(2)Atributii, sarcini si responsabilititi:

* organizeazi, coordoneaza i conduce activitatea sanitar-veterinara (capturare,
transport, addpostire, sterilizare, hrinire, asistentd medicali veterinari si/sau eutanasie
a animalelor comunitare din adipostul de cdini comunitari (prin metode agreate de
comunitatea de protectie a animalelor, cu ajutorul tranchilizantelor), ct si din Gradina
Zoo.

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

* controleazi ratiile alimentare pentru fiecare grupa de varsti a animalelor, in
vederea prevenirii in circuitul alimentar a unor produse contaminate.

* urmireste modul de administrare a hranei si a apei la animale.

* raspunde de colectarea degeurilor rezultate din activitatea compartimentului.

* supravegheazi procedurile de carantini atunci cand este cazul.

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

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

* propune conducerii unitiitii masuri pentru perfectionarea activititii specifice
compartimentului.

* asigurd participarea la cursuri/seminarii de pregitire profesionala specifice
compartientului

* propune masuri specifice pentru asigurarea securitdtii i sigurantei din punct
de vedere sanitar.

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

* intocmeste pontajele lunare pentru personalul compatimentului.

* Intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihnd pentru personalul
compartimentului.
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e certificd pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile slrl@.ﬁte aﬂa*f
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea platii citre fi n} /gr", ;

® colaboreazd cu toate serviciile si birourile din cadrul Administrifali

Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti. N

e are obligatia si respecte ordinea si disciplina la locul de munc ﬁﬁ;_cu_w
normele de conduita in relatiile cu ceilalti membrii ai colectivului%"&i@%%ﬁi" b4
superiori conform Codului de conduiti al personalului contractual. o

* respectd normele de securitate §i sandtate n munci si S.U.

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

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

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

Art.25.(1) Compartimentul Monitorizare, Contracte si Dezvoltare este
subordonat directorului.
(2)Atributii, sarcini si responsabilititi:

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

* impreund cu consilierul juridic elaboreaza si Intocmeste conventiile de folosire a
terenurilor i dotérilor pentru activitigile comerciale si conventiile de folosire a
terenurilor i dotérilor in alte scopuri.

* intocmeste procese verbale de predare — primire a spatiilor cu dotdri si a
terenului citre agentii economici care au incheiat conventii de folosire teren si
dotari in scopuri comerciale cu Administratia Parcului Memorial ,»Constantin
Stere” Ploiesti.

® se preocupd de obtinerea de venituri suplimentare, propunidnd masuri de
dezvoltare a activititilor recreative.

e impreund cu celelalte servicii din cadrul Administratia Parcului Memorial
,-Constantin Stere” Ploiesti, se ocupd de organizarea diferitelor festivititi,
competitii sau manifestatii.

* urméreste derularea conventiilor de folosire teren, contracte de executie lucriri,
furnizare de produse, prestiri de servicii, voluntariat, sponsoriziri, de la
momentul incheierii acestora si pana la incetare.

® urmireste incasarea facturilor pentru agentii economici care au relatii
contractuale cu Administratia Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti.

® asigurd participarea la cursuri/seminarii de pregdtire profesionald specifice
compartientului.

* intocmeste pontajele lunare pentru personalul compatimentului.

* Iintocmeste planificarea anuali a concediilor de odihni pentru personalul
compartimentului.

e certificd pentru legalitate, conformitate si regularitate facturile s1 le preda la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea platii catre furnizori;
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* colaboreazi cu toate serviciile si birourile din cadrul Admmlstraf'rel? Parcﬁlﬁl \
Memorial ,,Constantin Stere” Ploiegti. F O / - ‘i’: A
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e/ .
* are obligatia sd respecte ordinea si disciplina la locul de m nca p cum $1!
normele de conduitd in relatiile cu ceilalti membrii ai colectlwklgl\ul si fa‘;a de
superiori conform Codului de conduita al personalului contractual. <’7'er
¢ respectd normele de securitate si sdndtate Tn munca si S.U. \‘id:;‘,’ ff'
® cunoaste si respectd prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare §i Functionare al institutiei.
* raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupd caz, in conformitate cu
dispozitiile legale pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu.
(3)Exercitd si alte sarcini pentru domeniul siu de activitate stabilite de

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

Art.26.(1)Biroul Administrativ este subordonat directorului adjunct.
(2)Atributii, sarcini si responsabilititi:

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

e propune conducerii unitdtii misuri pentru perfectionarea activititii specifice
biroului.

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

e intocmeste figele posturilor pentru salariatii biroului si ii instruieste cu privire la
sarcinile fieciruia.

® propune masuri spemﬁce pentru asigurarea securititii si sigurantei din punct de
vedere material si administrativ.

* Iintocmeste referate pentru dotarea cu materiale specifice biroului.

e vizeazd bonurile de iesire din magazie pentru materialele necesare desfisuririi
activitétii biroului.

¢ la sférgitul fiecdrei luni va intocmi situatia justificativa a materialelor ridicate de
la magazie, pe lucriri efectuate.

* executd instructaj de sindtate si securitate n munci si situatii de urgenta pentru
personalul din cadrul biroului.

* Intocmeste pontajele lunare pentru personalul biroului.

* Intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihnd pentru personalul
biroului.

* intocmeste propuneri pentru bugetul de venituri si cheltuieli pentru anul urmitor
in ceea ce priveste Biroul Administrativ.

¢ organizeazd activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic.

° asigurd legatura cu Direcfia Judeteani a Arhivele Nationale Prahova si
urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor.

* organizeazd arhiva dupd prevederile Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996
republicata.

* verificd si preia de la compartimente, pe bazi de inventar dosarele constituite.

* asigura evidenta tuturor documentelor intrate §i iesite din arhiva institutiei.
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e asigurd evidenta, pastrarea, selectionarea si predarea documentelor, 1nreglstrate

LR s
si retinute in arhiva. /f e
® avizeazd contractele de achizitii sau prestpri servicii, specifice blroulul , l‘\

3!
iy

o verificA si avizeaza facturile fiscale privind prestirile dé servicii ' catre:”
Administratia Parcului Memorial "Constantin Stere" Ploiesti (energle electrlca
gaze, telefon , internet, etc.) "

e certificd pentru legalitate, conformitate §i regularitate facturile si le predi la
serviciul de specialitate din cadrul institutiei in vederea plitii citre furnizori;

¢ colaboreazd cu toate serviciile si birourile din cadrul Administratiei Parcului
Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti.

* are obligatia sd respecte ordinea si disciplina la locul de munci precum si
normele de conduitd in relatiile cu ceilalti membrii ai colectivului si fatd de
superiori conform Codului de conduiti al personalului contractual.

e primeste, inregistreazi, repartizeazi documentele interne, sesizdrile, reclamatiile
$i asigurd expedierea acestora citre serviciile cu atributii in domeniu.

* asigurd activitatea de secretariat a institutiei.

¢ asigurd desfasurarea activititii de securitate s1 sdndtate in munci pentru salariatii
biroului, conform legislatiei in vigoare.

* respectd normele de securitate §i sandtate in munci si S.U.

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

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

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

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

(2)Atributii, sarcini si responsabilitiiti:

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

* asigurd realizarea in conformitate cu normele legale in vigoare a activitatilor
financiar-contabile ale unititii privind:
a) darea de seama pe bazd de bilant (trimestrial) ;
b) integritatea patrimoniului;
a) veniturile, cheltuielile si rezultatele financiare;
b) balanta de verificare a conturilor sintetice ( lunar);
¢) contul de executie bugetara cu anexe conform NMF (trimestrial)
d) plata si evidenta tuturor drepturilor binesti cuvenite salarjatiilor.
e) organizarea si desfigurarea controlului financiar preventiv,
activitate prin care se verificd legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama’ fondurilor publice sau a
patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora.
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intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli impreund cu dil;t_}gt_o{‘ul
Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti si ticiphreds.
personald a celorlalfi conducitori de compartimente, cu f__,nqéﬁmenft:a;r'éa
corespunzdtoare a veniturilor si cheltuielilor pentru fiecare activitate 4 te,
claborati de fiecare serviciu/birou in parte. (I
exercitd controlul financiar preventiv in conformitate cu normele legaf
este in drept sd respingd la vizd actele al cdror obiect si forma it
concordantd cu prevederile legii. ;
ia mdsuri ca actele reprezentdnd cheltuieli efectuate fird viza de control
preventiv sd nu se inregistreze pe costurile Administratiei Parcului Memorial
»Constantin Stere” Ploiesti si sd sesizeze In scris pe directorul unititii pentru
efectuarea cercetarilor si stabilirea persoanelor rispunzitoare de producerea
prejudiciului, in vederea intocmirii actelor de imputare si recuperare.

avizeaza propunerile de tarife si preturi pentru produsele si serviciile prestate.
organizeazd evidenfa contabild a creantelor (clienti si debitori), emiterea
documentelor legale pentru incasarea la termenele previzute in actele care au
generat creantele in cauzd §i urmdrirea incasarii acestora, inclusiv majoririle
legale de intarziere.

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

verificd si avizeaza cu privire la legalitatea propunerilor comisiei de inventariere
in legatura cu modul de suportare a minusurilor de inventar si opereazi in
contabilitate Inregistrarile de regularizare a diferentelor.

asigurd Intocmirea statelor de plata a salariilor si a altor drepturi legale cuvenite
salariafilor din cadrul Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere”
Ploiesti, pe baza foilor colective de prezents 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 st
executia bugetului Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti
pe perioada cumulatd de la inceputul anului curent, iar trimestrial darea de
seamd contabild privind veniturile si cheltuielile.

analizeazd permanent situatia disponibilului in banci si la casieria unitatii.
intocmegte permanent ordinele de plati sau dispozitiile de plati citre furnizori in
vederea decontdrii facturilor.

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

analizeazd permanent situatia conturilor «clienti» §i « debitori » prin
inregistrarea documentelor legale pentru incasarea la termenele previzute,
calculénd dupa caz majoriri de intarziere.

conform legislatiei in vigoare, inventariazi 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”.
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* intocmeste lunar registrul jurnal cu inscrierea rulajelor debitoare si Cﬁg‘{g‘%%k |

e verificd si vizeazi deconturile de cheltuieli, dispozitiile de plati §‘i’f\i’1a1/éasarehdygé\ﬁ
. : ST W%
caz, justificarea avansurilor spre decontare, etc. F S/ i wrh
i »-’,: H oy N 2 ?‘
® intocmeste lunar declaratiile aferente salariilor, avand la baza statele lun
= ;

platd si distribuirea lor la organele in drept.

¢ intocmeste lunar declaratia TVA ;

* {ine eviden{a angajare, lichidare, ordonantare si pliti ;

* intocmegte anual declaratia privind calcularea si retinerea impozitului pentru
fiecare beneficiar de venit si o depune, in termen, la unitatea fiscali ;

* Iintocmeste lunar si anual situatii statistice privind numirul de personal, salariul
mediu lunar, pe domenii de activitate si le transmite la instituliile solicitante
(Directia Judeteana de Statisticd, Directia Generali de Finante, Trezorerie,etc) ;

* prezintd situatii §i documentele solicitate de organele de control de specialitate;

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

* intocmeste pontajele lunare pentru personalul serviciului.

* intocmeste planificarea anuali a concediilor de odihni pentru personalul
serviciului.

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

* colaboreazi cu toate serviciile si birourile din cadrul Administratiei Parcului
Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti.

* arc obligafia si respecte ordinea si disciplina la locul de munci precum si
normele de conduitd in relatiile cu ceilalti membrii ai colectivului si fatd de
superiori conform Codului de conduiti al personalului contractual.

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

* asigurd desfasurarea activitiii de securitate si sdnitate in munci pentru salariatii
serviciului, conform legislatiei in vigoare.

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

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

(3) Exercita si alte sarcini pentru domeniul s3u de activitate stabilite de conducerea

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

Art.28.(1)Biroul Achizitii Publice, Contracte si Investitii este subordonat
directorului.

(2)Atributii, sarcini si responsabilititi:

® organizeazd, coordoneazi si conduce activitatea de achizitii publice si investitii;

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

 raspunde de asigurarea transparenfei si integrititii procesului de achizitie
publicd, a utilizarii eficiente a fondurilor publice prin aplicarea procedurilor de
achizitic si garanteazi tratamentul egal, promovarea concurentei si
nediscriminarea operatorilor economici interesati si participe la procedurile de
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achizifie derulate de Administratia Parcului Memorial "Constantin Stere"
Ploiesti; e
elaboreazd Programul anual al achizitiilor publice pe baza”'gollcltarllo‘n sau
propunerilor celorlalte compartimente din cadrul Adlmmstra'glel Parctlui
Memorial "Constantin Stere" Ploiesti si il reactualizeazi jori de céte 0r1 eqte
nevoic;

realizeazd punerea in corespondenta cu sistemul de grupare si codiﬁéare utilizat
in Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si
lucririlor ce fac obiectul contractelor de achizitie publici;

intocmeste notele justificative §i le supune aprobdrii conducerii pe baza
referatelor de necesitate §i a notelor de calcul privind valoarea estimati;

asigurd organizarea procedurilor de achizitie publici conform Ordonantei de
Urgentd nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publici, a
contractelor de concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de
servicii, aprobatd, modificata si completati de Legea nr. 337/2006, cu
completarile si modificarile ulterioare;

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

asiguri cadrul organizatoric pentru derularea achizitiilor publice;

asigurd intocmirea formalitifilor 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 fird ambiguititi la solicitirile de clarificari,
raspunsurile insotite de intrebarile aferente transmitindu-se citre toti operatorii
economici care au obtinut documentatia de atribuire;

asigurd primirea, inregistrarea i pastrarea ofertelor la procedurile organizate;
participd cu membri in comisiile de evaluare a ofertelor;

asigurd incheierea contractelor de achizitie publici cu ofertantii cagtigdtori ai
procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrdri si
transmiterea lor pentru urmirire compartimentelor de specialitate (Serviciul
Financiar - Contabilitate §i compartimentele beneficiare/solicitante);

aduce la cunostinta serviciilor abilitate, restituirea garantiilor de participare la
procedurile de achizitie public;

elaboreazd calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea
procesului de achizitii publice, evitarea suprapunerilor, intirzierilor si
monitorizarea internd a procesului de achizitii, tindnd seama de termenele legale
prevdazute pentru publicare anun‘;uri depunere candidaturi/oferte, duratele
previzionate pentru examinarea si evaluarea candidaturilor/ofertelor precum si
de orice alte termene care pot influenta procedura;

elaboreazd raportul procedurii de atribuire, transmite spre publicare in SEAP
anunturile de atribuire aferente fiecdrei proceduri desfisurate si informeazi
ofertantii cu privire la rezultatele procedurii de achizitie ;
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L . L AALE F
elaboreazd impreund cu consilierul juridic §i transmite la COHS&}I’!%DNQ}IOﬂ@é@@\
Solutionare a Contestatiilor, punctul de vedere al autoritatii con__:t!ra“’gtqﬁ_ in c@%ﬁ,‘%

existentei unei contestatii; ﬁgi % ) ;gf}

duce la indeplinire mésurile impuse autorititii contractante de chtre=Consilidl /
N . .o A ./0\\\‘ o '4_:§Q::)//

National de Solutionare a Contestatiilor; \ gt

intocmeste si péstreazi dosarul de achizitie publica care cupfindes teate
activitdtile desfigurate in cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate
documentele necesare pentru derularea procedurii;

pune la dispozitia oricarei autorititi publice interesate, spre consultare, dosarul
de achizifie publica, dacd acest lucru este solicitat, cu conditia ca nicio
informatie sa nu fie dezviluits, dac dezviluirea ei ar fi contrari legii;

asigurd intocmirea raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior
$i 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;

asigura rezolvarea corespondentei repartizate.

intocmeste si negociaza articolele contractelor atribuite in urma aplicarii
procedurilor de achizitii publice, conform legislatiei care priveste domeniul siu
de activitate ;

vizeaza toate facturile emise de citre furnizori;

are obligatia sd indeplineascii cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in
mod constiincios indatoririle de serviciu care i 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);

raspunde de executarea altor atributii stabilite prin fisa postului si care tin de
domeniul siu de activitate;

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

reprezintd §i angajeazi institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de citre conducerea acesteia ;

propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau institutiei;

semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acestela, despre care ia cunostin{i in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct domeniul in care are
responsabilitéti si atributii.

intocmeste pontajele lunare pentru personalul biroului.

intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihn3 pentru personalul
biroului.
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Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti.

* are obligatia sd respecte ordinea si disciplina la locul de\munca precul
normele de conduiti in relatiile cu ceilalti membrii ai colectlvulul
superiori conform Codului de conduiti al personalului contractual. -

e asigurd desfdsurarea activitdtii de securitate gi sinitate in muncs pentru salariatii
biroului, conform legislatici in vigoare.

 respecta normele de securitate si sanétate in munci si S.U.

* cunoaste si respecti prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei.

* raspunde administrativ, civil si penal, dupi caz, in conformitate cu prevederile
legale de aplicare corespunzitoare a legilor, Hotararilor de Guvern, Hotararilor
Consiliului Local si a altor acte normative.

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

Art.29.(1) Serviciul Ocrotirea Animalelor Comunitare este subordonat
directorului.
(2)Atributii, sarcini si responsabilititi:

® organizeazd, coordoneazi si conduce activitatea de capturare, transport,
adapostire, sterilizare, hrinire, asistentd medicald veterinari si/sau eutanasie a
animalelor comunitare (prin metode agreate de comunitatea de protectie a
animalelor, cu ajutorul tranchilizantelor).

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

® gestioneaza evidenta 1ntreg11 activitdfi de intretinere a animalelor in adapost, a
documentelor primare impuse de normele sanitar-veterinare, din momentul
intrarii i pana la iesire.

* asigurd eutanasierea, fard dureri a animalelor foarte violente, cu boli incurabile
sau senile, conform legislatiei in vigoare.

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

* asigurid vaccinarea, deparazitarea si marcarea animalelor viguroase si tinere.

* asigurd intretinerea in adipost, a animalelor nesolicitate de ciitre cetdteni,
conform Hotérarilor Consiliului Local si cu respectarea actelor normative in
vigoare.

* pentru serviciile prestate contracost, in baza antecalculatiilor efectuate de
personalul specializat din cadrul serviciului, intocmegte facturi citre clienti si
urmadreste Incasarea acestora.

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

* organizeazd finerea evidentei intregii activititi de intretinere a animalelor in
addpost, a documentelor primare impuse de normele sanitar-veterinare, din
momentul intrérii §i pAnd la iesire.
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stabileste ratiile alimentare pentru fiecare grupa de varsti a ammalelor'f
acestora in toate fazele de prelucrare, depozitare si transpor{? 'iléwve%peg
prevenirii patrunderii in circuitul alimentar a unor produse contafifinate’-

urmareste modul de administrare a hranei si a apei la animale. Q
1ntocmeste referate de necesrtate pentru aprov121onarea cu

vizeazi bonurile de iegire din magazie pentru materialele necesare procesulm de
productie.

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

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

réspunde de incadrarea in consumurile lunare specifice.

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

asigurd bunistarea animalelor din Adipostul de cdini comunitari conform
legislatiei in vigoare.

raspunde de colectarea deseurilor rezultate din activitatea serviciului.

raspunde de obtinerea autorizatiilor de functionare emise de Agentia pentru
Protectia Mediului Prahova i Directia Sanitar Veterinard si pentru Siguranta
Alimentelor Prahova, pentru addpostul de ciini comunitari.

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

executd prin personalul de specialitate examiniri post-mortem ale animalelor
comunitare.

asigurd administrarea hranei in ratii corespunzatoare speciei, stirii fiziologice si
varstei animalelor;

supravegheazi procedurile de carantind atunci c4nd este cazul.

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

intocmeste pontajele lunare pentru personalul serviciului.

intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihnd pentru personalul
serviciului.

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

are obligatia si respecte ordinea si disciplina la locul de munci precum §i
normele de conduitd in relatiile cu ceilalfi membrii ai colectivului si fatd de
superiori conform Codului de conduiti al personalului contractual.

asigurd desfasurarea activitafii de securitate si sanitate in munca pentru salariatii
serviciului, conform legislatiei in vigoare.
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raspunde de misurile ce trebuie luate pe linie de sinitate si securltate«a muncii

si S.U. .'Kfv 2 3
as1gura echipamentul de protectie si de lucru si rispunde de éﬂ od;‘f’gﬁm
si serviciilor. g;‘;’ ‘ ;
cunoagte si respectd prevederile Regulamentului I\n’g,ern crile
Regulamentului de Organizare si Functionare al instilg m- si
prevederile H.C.L. nr. 502/2015 - Regulament privind gestionated ¢ainilér cu si

fara detindtor din municipiul Ploiesti.

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

(3)Exercita si alte sarcini pe domeniul siu de activitate, stabilite de conducerea

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

CAPITOLUL V
INDATORIRILE PERSONALULUI DE EXECUTIE

Art.30.Personalul de executie — ingineri, economisti, medici, juristi, tehnicieni,

personal de specialitate, soferi, muncitori calificati si necalificati, indiferent de durata
angajdrii, au urmatoarele indatoriri principale:

@

sd se prezinte la lucru la ora prevazuti in programul de lucru, in deplind
capacitate de munci pentru a putea executa in conditii bune sarcinile postului.

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

sd cunoascd procesele, procedurile si regulile necesare executirii lucrarilor
specifice postului si sa se autoinstruiasca pentru cresterea calititii lucrarilor.

sd raspunda de veridicitatea si legalitatea solicitdrilor ce presupun angajarea de
cheltuieli in desfagurarea activititii.

sd urmadreasci respectarea contractelor cu clientii si furnizorii.

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

sa execute intocmai sarcinile de serviciu primite de la seful direct si s nu
pardseascd locul de munci fird aprobarea dati de cei in drept.

sa respecte ordinea si disciplina la locul de munci, precum si normele de
conduitd in relaiile cu ceilalti membri ai colectivului, si dea dovada de cinste si
corectitudine, precum si de respect fati de superiori.

sd se supund controlului efectuat de citre organele si persoanele imputernicite
sa-] facd gi si aiba fatd de cei in cauza o atitudine corespunzitoare, civilizat.

sd nu se prezinte la serviciu aflat sub influenta alcoolului.

in caz de imbolnavire, sd anunte prin orice mijloace pe seful compartimentului,
pentru inregistrarea corespunzitoare in pontaj, iar la revenirea la serviciu si
prezinte certificatul medical eliberat de unitatea sanitard imputerniciti si-I
emitd, pentru a putea beneficia de indemnizatia previzuts de lege.

sa cunoascd si s respecte prevederile Regulamentului Intern si prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei.
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identitate, starea civild, situatia militars, nasteri sau dgCese i
schimbarea domiciliului, persoane aflate in intretinere etc. :

CAPITOLUL VI N o 1n2
SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.31.(1)Incilcarea cu vinovatie de citre angajati, indiferent de functia sau postul
pe care il ocupd, a obligatiilor de serviciu previzute in prezentul regulament ct si in
fisa postului, inclusiv a normelor de completare, constituie abatere §i se sanctioneazi
disciplinar sau administrativ, dupi caz, conform art.248, alin.1, din Codul Muncii cu :

a) avertisment scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care

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

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

d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe

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

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

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

Art.32. Sanctiunile, cu exceptia avertismentului scris, sunt aplicate la
propunerea persoanei desemnatd/comisiei de disciplind de directorul institutiei, care
emite decizii, in conformitate cu prevederile Codului Muncii.

Art.33. Avertismentul scris se aplici, de reguls, salariatului care a savarsit
pentru prima datd, o abatere disciplinard de micd importanti. Aceastd sanctinea este
dispusa de angajator, firi efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.

Art.34. Cercetarea disciplinarii se cfectueazii de citre persoana desemnatd/
comisia de disciplind imputerniciti de angajator.

Art.35. Sanctionarea disciplinari aplicati, se predi personal salariatului, cu
semnaturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandati, la
domiciliul sau resedinta comunicati de acesta. Decizia de sanctionare poate fi
contestatd de salariat la instantele judecitoresti competente in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicarii.

CAPITOLUL VII

DISPOZITII FINALE

Art.36. Litigiile de orice fel cu terte persoane, juridice sau fizice, in care
Administratia Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti este parte, vor fi preluate
spre solutionare de citre Compartimentul Juridic - Contencios din cadrul
Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti.

Art.37. Personalul Administratiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere” Ploiesti
este obligat sd cunoascd si sd respecte prevederile prezentului regulament de
organizare i functionare al institutiei.
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Art.38. Sefii serviciilor, birourilor sunt obligati si amguﬁeg’géupo
respectarea de cétre intregul personal a regulamentului de organlzare@' ﬁl;
institutiei. W \ N

Art.39. Prezentul Regulament de organizare si functionare poate 11 ﬁc@ orl
de cate ori necesitatile legale de organizare si functionare o impun. Const

Art.40. Prezentul Regulament de organizare si functionare se completeazi cu
celelalte reglementiri legale.
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