
ROMÂNIA 

JUDEŢUL PRAHOVA 

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIEŞTI 

 

  

HOTĂRÂREA NR. 275 

privind aprobarea organigramei, statului de funcţii şi Regulamentului de 

Organizare și Funcţionare ale Administraţiei Parcului Memorial ,,Constantin 

Stere” Ploieşti 

 

 

 Consiliul Local al Municipiului Ploieşti: 

văzând Referatul de aprobare nr. 335/26.06.2024 al domnului primar Andrei-

Liviu Volosevici şi Raportul de Specialitate al Administraţiei Parcului Memorial 

“Constantin Stere” Ploieşti nr. 4467/18.06.2024, prin care se propune aprobarea 

Organigramei, a Statului de funcţii și a Regulamentului de Organizare și funcționare ca 

urmare a prevederilor Legii nr. 296/27.10.2023, privind unele măsuri fiscal-bugetare 

pentru asigurarea sustenabilității financiare a României; 

ținând cont de Raportul de specialitate nr. 297/27.06.2024 al Serviciului Resurse 

Umane, Organizare și Administrativ și de Raportul de specialitate nr. 948/27.06.2024 al 

Direcției Administrație Publică, Juridic-Contencios, Achiziții Publice, Contracte din 

cadrul aparatului de specialitate al primarului; 

luând în considerare avizul Comisiei de specialitate nr. 1 – Comisia de buget 

finanţe, control, administrarea domeniului public şi privat, studii, strategii şi prognoze 

din data de 27.06.2024 şi avizul Comisiei de specialitate nr. 7 – Comisia juridică, ordine 

publică,  petiţii şi reclamaţii din data de 27.06.2024; 

în conformitate cu prevederile art. XVII, art. XVIII, art. XIX și art. XX din Legea 

nr.296/27.10.2023, privind unele măsuri fiscal-bugetare pentru asigurarea 

sustenabilității financiare a României; 

conform prevederilor art. 391 și art. 538 din Ordonanța de Urgență a Guvernului 

nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, atualizată; 

în conformitate cu prevederile art. LXIX din Ordonanța de Urgență a Guvernului  

nr.115/14.12.2023 privind unele măsuri fiscal-bugetare în domeniul cheltuielilor 

publice, pentru consolidare fiscală, combaterea evaziunii fiscale, pentru modificarea și 

completarea unor acte normative, precum și pentru prorogarea unor termene; 

în conformitate cu prevederile art. 129, alin. (2), lit. a) şi alin. (3), lit. c) și art.196, 

alin. (1), lit. a) din Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului nr. 57/2019, privind Codul 

administrativ, actualizată; 

  

HOTĂRĂŞTE : 

 

Art. 1 Aprobă Organigrama, Statul de funcţii şi Regulamentul de Organizare și 

Funcționare ale Administraţiei Parcului Memorial ,,Constantin Stere" Ploieşti, conform 

anexelor nr. 1, nr. 2 şi nr. 3 care fac parte integrantă din prezenta hotărâre, începând cu 

data de 01.07.2024. 

Art. 2 Începând cu aceeaşi dată prevederile Hotărârii Consiliului Local 

nr.470/28.09.2023 şi ale Hotărârii Consiliului Local nr. 477/28.11.2019 îşi încetează 

aplicabilitatea. 



Art. 3 Administraţia Parcului Memorial ”Constantin Stere” Ploieşti va duce la 

îndeplinire prevederile prezentei hotărâri. 

Art. 4 Direcţia Administraţie Publică, Juridic – Contencios, Achiziţii Publice, 

Contracte va aduce la cunoştinţă celor interesaţi prevederile prezentei hotărâri. 

 

 

 

 

     Dată în Ploieşti, astăzi, 27 iunie 2024 

 

 

                                                                 Contrasemnează: 

PREŞEDINTE DE ŞEDINŢĂ,                              SECRETAR GENERAL,  

      Nicolae-Vlad FRUSINA                              Mihaela-Lucia CONSTANTIN 
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ADMINiSTRATIA PARCULUI MEMORIAL 
"CONSTANTIN STERE" PLOIESTI 

STAT DE FUNCTll 

NR. DENUMIREA 
CRT. COMPARTIMENTULUI 51 A FUNCTIEI 

CONDUCERE 
1 j 1 IDIRECTOR 

DIRECTOR ADJUNCT 
21 1 IDIRECTOR ADJUNCT 

SERVICIUL OCROTIREA ANIMALELOR COMUNITARE 
3 1 SEF SERVICIU 
4 1 INSPECTOR DE SPECIALITATE 
5 2 MUNCITOR CALIFICAT 
6 3 MUNCITOR CALIFICAT 
7 4 MUNCITOR CALIFICAT 
8 5 MUNCITOR CALIFICAT 
9 6 MUNCITOR CALIFICAT 

10 7 MUNCITOR CALIFICAT 
11 8 MUNCITOR CALIFICAT 
12 9 MUNCITOR CALIFICAT 
13 10 MUNCITOR CALIFICAT 
14 11 MUNCITOR CALIFICAT 
15 12 MUNCITOR CALIFICAT 
16 13 MUNCITOR CALIFICAT 
17 14 MUNCITOR CALIFICAT 
18 15 MUNCITOR CALIFICAT 
19 16 MUNCITOR CALIFICAT 
20 17 MUNCITOR CALIFICAT 
21 18 MUNCITOR CALIFICAT 
22 19 MUNCITOR CALIFICAT 
23 20 MUNCITOR NECALIFICAT 

SERVICIUL INTRETINERE PARC SI PERMANENTA ZOO 
24 1 SEF SERVICIU 
25 1 INSPECTOR DE SPECIALITATE 
26 2 INSPECTOR DE SPECIALITATE 
27 3 MUNCITOR CALIFICAT 
28 4 MUNCITOR CALIFICAT 
29 5 MUNCITOR CALIFICAT 
30 6 MUNCITOR CALIFICAT 
31 7 MUNCITOR CALIFICAT 
32 8 MUNCITOR CALIFICAT 
33 9 MUNCITOR CALIFICAT 
34 10 MUNCITOR CALIFICAT 
35 11 MUNCITOR CALIFICAT 
36 12 MUNCITOR CALIFICAT 
37 13 MUNCITOR NECALIFICAT 

SERVICIUL SPATII VERZI 
38 1 SEF SERVICIU 
39 1 INSPECTOR DE SPECIALITATE 
40 2 MUNCITOR CALIFICAT 
41 3 MUNCITOR CALIFICAT 
42 4 MUNCITOR CALIFICAT 
43 5 MUNCITOR CALIFICAT 
44 6 MUNCITOR CALIFICAT 

NIVEL 
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NR. DENUMIREA NIVEL GRAD TRl::4PTA. --
CRT. COMPARTIMENTULUI SI A FUNCTIEI STUDII PROFESION/(LlAL;;, :;.p:;; 

45 7 MUNCITOR CALIFICAT G ( :e: 11 \ '~bţ . \\; 
46 8 MUNCITOR CALIFICAT G \l~ 'I, \~«?; '*ţ~: 
47 9 MUNCITOR CALIFICAT G \ ''"Îd _: .>~ 
48 10 MUNCITOR CALIFICAT G ',J.„ .. „._, 

71 49 11 MUNCITOR CALIFICAT G 1·'-.,,.;,,_ 
l',"' i• ·•' 

50 12 MUNCITOR CALIFICAT G I 
51 13 MUNCITOR CALIFICAT G I 
52 14 MUNCITOR CALIFICAT G I 
53 15 MUNCITOR CALIFICAT G I 
54 16 MUNCITOR CALIFICAT G I 
55 17 MUNCITOR CALIFICAT G I 

SERVICIUL FINANCIAR - CONTABILITATE 
56 1 SEF SERVICIU s li 
57 1 INSPECTOR DE SPECIALITATE s I-A 
58 2 INSPECTOR DE SPECIALITATE s I-A 
59 3 INSPECTOR DE SPECIALITATE s I-A 
60 4 INSPECTOR DE SPECIALITATE _s_ l=A .. 
61 5 REFERENT M I-A 
62 6 REFERENT-CASIER M I-A 
63 7 CASIER M 
64 8 CASIER M 
65 9 CASIER G 
66 10 CASIER G 
67 11 CASIER G 

SERVICIUL ADMINISTRATIV SI ACHIZITll PUBLICE 
68 1 SEF SERVICIU s li 
69 1 INSPECTOR DE SPECIALITATE s I-A 
70 2 INSPECTOR DE SPECIALITATE s I-A 
71 3 INSPECTOR DE SPECIALITATE s I-A 
72 4 INSPECTOR DE SPECIALITATE s I-A 
73 5 INSPECTOR DE SPECIALITATE s I-A 
74 6 INSPECTOR DE SPECIALITATE s I-A 
75 7 INSPECTOR DE SPECIALITATE s I 
76 8 MAGAZINER G 
77 9 MUNCITOR CALIFICAT G I 
78 10 MUNCITOR CALIFICAT G I 

SERVICIUL ZOO 
79 1 SEF SERVICIU s li 
80 1 INSPECTOR DE SPECIALITATE s I-A 
81 2 MUNCITOR CALIFICAT M 
82 3 MUNCITOR CALIFICAT G 
83 4 MUNCITOR CALIFICAT G 
84 5 MUNCITOR CALIFICAT G 
85 6 MUNCITOR CALIFICAT G 
86 7 MUNCITOR CALIFICAT G 
87 8 MUNCITOR CALIFICAT G 
88 9 MUNCITOR CALIFICAT G 
89 10 MUNCITOR CALIFICAT G 
90 11 MUNCITOR CALIFICAT G 
91 12 MUNCITOR CALIFICAT G 
92 13 MUNCITOR CALIFICAT G 
93 14 MUNCITOR CALIFICAT G 
94 15 MUNCITOR CALIFICAT G 
95 16 MUNCITOR CALIFICAT G 



96 1 SEF SERVICIU s li .. 
97 1 INSPECTOR DE SPECIALITATE s I-A 
98 2 INSPECTOR DE SPECIALITATE s I-A 
99 3 INSPECTOR DE SPECIALITATE s I-A 

100 4 INSPECTOR DE SPECIALITATE s I-A 
101 5 SOFER M I 
102 6 SOFER M I 
103 7 SOFER G I 
104 8 SOFER G I 
105 9 SOFER G I 
106 10 SO FER G I 
107 11 SO FER G I 
108 12 SO FER G I 

SERVICIUL AGREMENT SI IGIENIZARE ZOO 
_10_9 1 SEF_SERVICIU _ _ ___ _ - S- 11 -

110 1 INSPECTOR DE SPECIALITATE s I-A 
111 2 INSPECTOR DE SPECIALITATE s I-A 
112 3 MUNCITOR CALIFICAT M I 
113 4 MUNCITOR CALIFICAT M I 
114 5 MUNCITOR CALIFICAT G I 
115 6 MUNCITOR CALIFICAT G I 
116 7 MUNCITOR CALIFICAT G I 
117 8 MUNCITOR CALIFICAT G I 
118 9 MUNCITOR CALIFICAT G I 
119 10 MUNCITOR NECALIFICAT G I 

COMPARTIMENT JURIDIC-CONTENCIOS 
1201 4 ICONSILIER JURIDIC s I-A 

COMPARTMENT MEDICINA VETERINARA 
121 I 1 HNSPECTOR DE SPECIALITATE s I-A 

COMPARTIMENT MONITORIZARE, CONTRACTE SI DEZVOLTARE 
1221 ?!INSPECTOR DE SPECIALITATE I s I-A 



1q~r.3 
la Hotărârea Consiliului Local nr. ~/2024 

CAPITOLUL I : 
DENUMIREA, FORMA JURIDICĂ, SEDIUL, OBIECTIVELE, ORGANIZAREA 

Art.l.Serviciul Public de interes local denumit « Administraţia Parcului 
Memorial „Constantin Stere" Ploieşti» este înfiinţat prin Hotărârea Consiliului Local 
nr. 109/28.06.2002. 

Art.2.Serviciul Public Administraţia Parcului Memorial „Constantin Stere" 
Ploieşti deţine personalitate juridică şi îşi desfăşoară activitatea în conformitate cu 

--- - - -le-gile-române -şi-cu- prezenml-regularnent de-organizare-şt foncţionare~ sub-autoritatea _ _ _ 
Consiliului Local al municipiului Ploieşti, având ca scop principal administrarea 
bunurilor aparţinând Parcului Memorial „Constantin Stere". 

Art.3.Sediul unităţii este în comuna Bucov, sat Bucov, strada Industriei nr.I, 
pentru Incinta 1, respectiv comuna Bucov, sat Bucov, strada Dacia nr.11, pentru 
Incinta 2. 

Art.4.0biectivele generale ale Administraţiei Parcului Memorial "Constantin 
Stere" Ploieşti sunt: 

- îmbunătăţirea calităţii serviciilor de agrement şi divertisment pentru 
cetăţenii municipiului Ploieşti şi vizitatorii din regiunea Muntenia în condiţiile 

respectării principiilor protecţiei mediului 
- atragerea unui număr cât mai ridicat de turişti şi creşterea duratei medii 

a sejurului turistic la nivelul municipiului Ploieşti 
- creşterea calităţii vieţii cetăţenilor municipiului Ploieşti şi ai localităţilor 

învecinate prin protejarea biodiversiăţii Parcului „Constantin Stere" 
- participarea la şedinţele Consiliului Local al municipiului Ploieşti 
- evidenţa şi administrarea patrimoniului parcului 
- crearea unui climat de încredere şi respect reciproc între cetăţeni şi 

salariaţii din administraţia publică, pe de o parte, şi între cetăţeni şi autorităţile 

administraţiei publice, pe de altă parte 
- asigurarea integrităţii persoanelor şi a bunurilor atât pentru salariaţii 

parcului cât şi pentru publicul vizitator 
- gestionarea eficientă a populaţiei de câini fără stăpân de pe raza 

municipiului Ploieşti şi a localităţilor limitrofe 
- fundamentarea, elaborarea, executarea, revizuirea şi raportarea 

Bugetului de Venituri şi Cheltuieli al Administraţiei Parcului Memorial „Constantin 
Stere" Ploieşti 

- asigurarea continuităţii activităţii Administraţiei Parcului Memorial 
„Constantin Stere" Ploieşti, a bazei materiale şi asigurarea logisticii. 

1 



~:·u~;r,. 
Art.5.Administraţia Parcului Memorial „Constantin Stere' PI i,·--este 

organizată în compartimente funcţionale. ·, ~/ r-~~;;;:,':::~„. 
Art.6.Administraţia Parcului Memorial „Constantin Stere" · 1ie:Şţ1: ::Jşi , 

organizează şi conduce evidenţa contabilă conform legislaţiei cP Ji~-Oat~, "';.\ 
desfăşurându-şi activitatea pe bază de buget de venituri şi cheltuieli propn .~ iRt<tQ·~ţ : · 
de Consiliul Local. · --..,.„.,,.,;:...· 

Art.7.Acoperirea cheltuielilor curente şi de capital ale Administraţiei Parcului 
Memorial „Constantin Stere" Ploieşti, se asigură din următoarele surse de finanţare: 

a) Venituri proprii rezultate din : 
servicii recreative oferite în Parcul Memorial „Constantin Stere" Ploieşti, 
servicii de exploatare a zonelor de agrement (parcări, plaje, lacuri, spaţii 

verzi); 
servicii recreative şi educaţionale oferite de Grădina Zoologică (vizitare, 
manej, etc), precum şi valorificarea produşilor rezultaţi de la animale; 

- valorificarea parţială - prin comercializarea la terţi - a producţiei de plante 
-floricole, -legumicole-şi- materi-al- dendrofloricol-şt a a ltor produse-obţinute _ _ _ 
din activitatea proprie; 

- prestări de servicii şi execuţie de lucrări contracost pentru terţi-persoane 
fizice şi juridice; 
servicii de asistenţa veterinară, transport cu auto de animale, prindere de 
câini comunitari din municipiul Ploieşti, din afara localităţii şi cazare câini 
comunitari; 

- venituri din comercializare de mărfuri; 
alte venituri proprii. 

b) Subventii de la bugetul Consiliului Local al municipiului Ploieşti în 
conformitate cu prevederile legale, după cum urmează: 

subvenţiile se acordă pe baza bugetului de venituri şi cheltuieli aprobat de 
Consiliul Local, defalcat pe trimestre, pe natura de venituri şi cheltuieli, 
respectându-se principiul universalităţii; astfel veniturile bugetare nu vor fi 
afectate direct unei cheltuieli bugetare anume, cu excepţia donatiilor şi a 
sponsorizărilor, care au destinaţii distincte; 
subvenţiile se acordă la cererea Administraţiei Parcului Memorial 

„Constantin Stere" Ploieşti cu încadrarea în prevederile bugetare; 
pentru efectuarea operaţiunilor bancare, Administraţia Parcului Memorial 
„Constantin Stere" Ploieşti are conturi proprii deschise la Trezoreria Ploieşti 
în lei. 

c) Fonduri băneşti primite de Ia persoane juridice şi fizice, sub formă de 
donatii şi sponsorizări băneşti - în conformitate cu Legea nr.273/2006 - privind 
finanţele publice locale (actualizată cu modificările şi completările ulterioare) 
Administraţia Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti poate primi donaţii sau 
sponsorizări băneşti, ocazie cu care sumele primite vor majora bugetul de venituri şi 
cheltuieli. 

2 



d)_ F_o~duri ~ateriale de la persoane fizice şi juridice sub formă .~tt1!§~iii, ş~,~ 
sponsor1zar1 materiale. /?: '\. / ;;;; ·,':~~i,Ji . 

Art.8. Finanţarea cheltuielilor de capital se asigură astfel : ;• ' · •.•..•• .· 'L));~E) 
a) pentru investiţiile necesare dezvoltării şi funcţionării Administraţi~t---..:1 

Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti, fondurile se âsigliră 
de la bugetul local al municipiului Ploieşti şi în completare din 
venituri proprii ; 

b) pentru investiţiile aferente proiectului de Reabilitare a Parcului 
Memorial „Constantin Stere" Ploieşti, fondurile se asigură şi din 
venituri din surse atrase. 

Art.9.(1 )Contabilitatea patrimoniului Administraţiei Parcului Memorial 
„Constantin Stere" Ploieşti, a veniturilor şi cheltuielilor acesteia, organizată şi condusă 
până la nivel de dare de seamă inclusiv, este parte componentă a contabilităţii generale 
a Consiliului Local al municipiului Ploieşti. 

(2) Corespunzător celor de mai sus, Administraţia Parcului Memorial 
- ,-,-Constantin -Stere" -Ploieşti,- -întocmeşte- şi · -predă- -Direcţiei- -Ecunomîce llin- cadrul 

aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploieşti: 
a) trimestrial, balanţa de verificare a conturilor sintetice şi bilanţul 

contabil; 
b) trimestrial, cumulat de la începutul anului şi anual, contul de 

execuţie cu anexele prevăzute de normele aprobate de Ministerul 
Finanţelor pentru instituţiile publice finanţate din bugetul local şi 

din venituri extrabugetare. 
c) alte acte solicitate de Direcţia Economică în conformitate cu 

prevederile legale. 
Art.IO.Administraţia Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti este 

condusă de un director. În această calitate, pe lângă atribuţiile, sarcinile şi 
competenţele prevăzute în prezentul regulament, directorul Administraţiei Parcului 
Memorial „Constantin Stere" Ploieşti va asigura inventarierea generală anuală a 
activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii ale instituţiei. 

Art.11. (1) Patrimoniul Administraţiei Parcului Memorial „Constantin Stere" 
Ploieşti este compus din bunuri achiziţionate sau donate. 

(2) Administraţia Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti administrează 
bunurile ce aparţin domeniului public şi privat al municipiului Ploieşti, în baza unui 
contract de administrare. 

CAPITOLUL II 
OBIECTUL DE ACTIVITATE AL ADMINISTRAT/EI PARCULUI 
MEMORIAL „CONSTANTIN STERE" PLOIEŞTI 

Art.12.(1) Obiectul de activitate al Administraţiei Parcului Memorial 
„Constantin Stere" Ploieşti, 8411- servicii de administraţiepublică generală, cuprinde 
următoarele activităţi: 

9104 - servicii ale grădinilor zoologice, botanice şi ale rezervaţiilor naturale; 
9329 - alte activităţi recreative şi disctractive n.c.a. 

3 



0149 - creşterea altor animale „ .'. ... ,..~ -:·-- ''}", 

produc~~~E ~~~~2~~,~S~~~r:::~:n:~:::~ ::::::~:::~~::~;·l·~i.I~i~ 
O 119 - cultivarea altor plante dm culturi nepermanente; \~ \'-.:1<: •'''0'''"~ ·' .;':;~::. · 

0147 
~ ~ ·1 ,fi;f..:- ··.... ~-· .. 

- creşterea pasan or; ·' ~' Jui.:i,:-: '\'13;,': c„ · 

O 149 - creşterea altor animale; ·· .. '-~ 0 
> 

381 - colectarea deşeurilor; 
382 - tratarea şi eliminarea deşeurilor; 
462 - comerţ cu ridicata ale produselor agricole brute şi animalelor vii; 

4622 - comerţ cu ridicata al florilor şi al plantelor; 
4631 - comerţ cu ridicata al fructelor şi legumelor; 
4690 - comerţ cu ridicata nespecializat; 
4 711- comerţ cu amănuntul în magazine nespecializate, cu vânzare 

predominantă de produse alimentare, băuturi şi tutun; 
4 78 - comerţ cu amănuntul efectuat prin standuri, chioşcuri şi pieţe; 

- 6820 --închirierea· şi- subînchirierea-bunurilorimobilia-re · p1oprti - sau închiriate; _ _ _ _ _ 
7500 - activităţi veterinare; 
8130 - activităţi de întreţinere peisagistică; 
9319 - alte activităţi sportive; 
9499 - activităţi alte altor organizaţii n.c.a.; 

031 - pescuitul; 
032 - acvacultură; 

(2) De asemenea, Administraţia Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti 
administrează şi gestionează bunurile ce fac parte din patrimoniul format din domeniul 
public şi privat în baza mandatului acordat de Consiliul Local al Municipiului 
Ploiesşti, ce cuprinde: 

a) Bunuri din domeniul public: 
1. terenuri reprezentand: parc, lacuri agrement, zone verzi, locuri de 

joacă pentru copii, alei, terenuri sport; 
2. reţea de alimentare cu apă, canalizare, reţea electrică ; 
3. construcţii ; 
4. statui. 

b) Bunuri din domeniul privat : 
1. mijloace auto ; 
2. mijloace fixe ; 
3. utilaje de mică mecanizare ; 
4. obiecte de inventar ; 
5. alte bunuri pentru realizarea obiectului de activitate. 

CAPITOLUL III 
CONDUCEREA ACTIVITĂTII CURENTE 

Art.13.Serviciul Public de interes local denumit „Administraţia Parcului 
Memorial „Constantin Stere" Ploieşti este condus de un director şi de un director 
adjunct, funcţii stabilite şi aprobate conform organigramei şi a statului de funcţii. 

4 
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Art.14.(l)Directorul Administraţiei Parcului Memorial „,~~a~HteJ.~~ţ~re" 
Ploieşti reprezintă unitatea în relaţiile cu alte instituţii publice Ics1ti'î{J~genţi :'Ş,{(alte 
persoane juridice şi fizice. (~ ·1 

/'.': "";' :.< .. \ \;~ ·-·, 
(2) Directorul este subordonat primarului municipiului Ploieşti. : · · 
(3) Directorul Administraţiei Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti are 

dreptul să semneze acte de angajare, de cheltuieli curente şi de capital, comenzi, 
contracte şi convenţii, dispoziţii de plată în numerar, precum şi documentele, 
contractele, actele privind veniturile proprii ale Administraţiei Parcului Memorial 
„Constantin Stere" Ploieşti. Semnarea de către director a actelor în cauză va fi facută 
numai dacă acestea poarta viză de control financiar preventiv şi viză de legalitate, după 
caz, conform prevederilor legale. 

( 4) În exercitarea atribuţiilor ce-i revin, directorul emite decizii. 
( 5) Directorul exercită funcţia de ordonator terţiar de credite. 

- - - --.Art.1-5;(-I-)Principalele-atribuţii; - sarcini -şi- -răspunderi -are- Direclorului _ _ _ _ 
Administraţiei Parcului Memorial „Constantin Stere" sunt următoarele: 

• organizează, conduce şi gestionează activităţile unităţii conform legilor în 
vigoare şi prezentului regulament. 

• concepe şi conduce strategii, politici de conducere şi dezvoltare a unităţii. 
• selectează, angajează, sancţionează şi concediază personalul angajat, conform 

prevederilor legale. 
• semnează contractele individuale de muncă, contractele de gestiune, precum şi 

actele adiţionale ale acestora şi documente/documentaţii specifice activităţii de 
personal în cadrul instituţiei. 

• reprezintă şi angajează unitatea în relaţiile cu terţii. 
• desemnează înlocuitorul pe perioada de absenţă şi stabileşte limitele de 

competenţă şi responsabilităţile acestuia. 
• semnează decizii de recuperare a pagubelor produse de salariaţi. 
• asigură inventarierea generală anuală a patrimoniului Administraţiei Parcului 

Memorial „Constantin Stere" Ploieşti, în conformitate cu prevederile legale. 
• participă la fundamentarea proiectului de buget de venituri şi cheltuieli propriu, 

în vederea supunerii lui spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Ploieşti 
de către Primar. 

• coordonează defalcarea programului de activităţi şi bugetul aferent pe trimestre 
pentru fiecare activitate în parte şi stabileşte măsurile necesare îndeplinirii 
acestora, transmiţându-le ca sarcini conducătorilor de servicii şi directorului 
adjunct. 

• controlează modul în care sunt îndeplinite sarcinile din domeniul prevenirii şi 
stingerii incendiilor şi ia măsurile ce se impun potrivit legii. 

• se asigură, că lucrările de întreţinere, revizii şi reparaţii la utilaje, instalaţii, să fie 
efectuate în termenele prescrise de normele tehnice. 

• propune avansarea şi premierea personalului instituţiei în conformitate cu 
prevederile legale. 
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~!· . 

. . 4(;..;~, >~;~--- ---t:{;~<i'.~ 
• aprobă regulamentul intern al instituţiei, precum şi alte instrucţiuffi~ #,~~~ţ~K"i\ţ~~, 

interioară prin care se reglementează intrarea şi ieşirea personalulu~cti4~. ;·~A[~j 
interzicerea accesului persoanelor aflate în stare de ebrietate, condiţiile~~+~)' 
ale persoanelor străine de unitate, îndatoririle salariaţilor. rgL1l~„ \ / 

• colaborează cu serviciile de specialitate ale Consiliului Local al Municipiului 
Ploieşti în realizarea efectivă a investiţiilor destinate Administraţiei Parcului 
Memorial „Constantin Stere" Ploieşti, inclusiv în lista anexă la bugetul local 
aprobat. 

• aprobă fişele de post ale întregului personal al instituţiei ; 
• întocmeşte şi prezintă primarului, în vederea aprobării de către Consiliul Local 

al Municipiului Ploieşti, propuneri pentru modificarea structurii organizatorice 
şi/sau a numărului de personal al Administraţiei Parcului Memorial „Constantin 
Stere" Ploieşti. 

• întocmeste şi prezintă Consiliului Local al Municipiului Ploieşti, ori de câte ori 
- este -necesar:- rapo-arte- de - a-ciivifate- ale Adm1nistraţieC Parcului-Memorial 

„Constantin Stere" Ploieşti. 
• asigură relaţia cu presa în probleme de sesizări, articole, materiale, pentru 

promovarea imaginii Administraţiei Parcului Memorial „Constantin Stere" 
Ploieşti. 

• organizează, coordonează şi conduce activitatea de capturare, transport, 
adăpostire, sterilizare, hrănire, asistenţă medicală veterinară şi/sau eutanasie a 
animalelor comunitare, în colaborare cu directorul adjunct. 

• răspunde disciplinar, material, civil sau penal, după caz, în conformitate cu 
prevederile legale pentru neîndeplinirea atribuţiilor ce îi revin. 

(2) Exercită şi alte sarcini stabilite prin Hotărâri ale Consiliului Local, legi sau alte 
acte normative, precum şi dispoziţii ale Primarului municipiului Ploieşti, pentru 
domeniul său de activitate. 

Art.16.(l) Directorul Adjunct coordonează activitatea următoarelor servicii aflate 
în subordine: 

a) Serviciul Ocrotirea Animalelor Comunitare 
b) Serviciul Întreţinere Parc si Pemanenţă Zoo 
c) Serviciul Spaţii Verzi 

(2)Principalele atribuţii, sarcini şi răspunderi ale Directorului Adjunct 
sunt următoarele: 

• dispune în regim de maximă urgenţă, având latitudinea de a aloca toate resursele 
specializate pe care le are în subordine, în vederea remedierii situaţiilor generate 
de disfuncţionalităţi ce apar în sectoarele pe care le coordonează. 

• propune strategii şi programe cu privire la domeniile de activitate pe care le 
coordonează. 

• stabileşte măsurile tehnice necesare pentru prevenirea şi limitarea calamităţilor, 
catastrofelor şi incendiilor. 
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• verifică prezenţa personalului şi avizează foile de pontaj ale salari~ţiior c~t~ 
prestează activitatea în afara orelor de program normal. /!.._·~ ,_. _,... I.r.~.:;~~? 

: :;~~; r~;~~~e~~:1;,~!o~~~;ruru1::~~!;e:or;:~~~t!~e~fi~i;f jl~t~)~ 
dec1z11lor mteme date m acest scop. \c~\,~-~: :c:::~~ţ ... 

• controlează şi asigură integritatea tuturor bunurilor primite 21'\~ 1n;Y;.~t~~·~­
participând la recepţia şi la punerea în funcţiune a mijloacelor '''flxe~bu 
achiziţionate, prilej cu care avizează actele întocmite. 

• stabileşte sarcini, atribuţii şi răspunderi pentru personalul din subordine, 
specifice domeniului său de activitate. · 

• răspunde pentru realitatea, regularitatea şi legalitatea operaţiunilor înscrise în 
documentele elaborate. 

• răspunde de aplicarea legislaţiei în vigoare pentru domeniul său de activitate, de 
calitatea producţiei şi prestaţiilor. 

• asigură activitatea de arhivă şi secretariat ale instituţiei. 
• coordonează întreţinerea şi înfrumuseţarea spaţiilor verzi din parc, plajă, grădina 
_zoQlogică ş_i adăpos_tul _de _câini_comunitari; _ ___ _ ___ - -· _ - -- - -,-- - _ _ - ---
• coordonează activitatea de capturare, transport, adăpostire, sterilizare, hrănire, 

asistenţă medicală veterinară şi/sau eutanasie a animalelor comunitare; 
• iniţiază, pregateşte şi susţine activităţi culturale, informaţionale şi educative. 
• organizează, coordonează şi conduce întreaga activitatea a serviciilor Ocrotirea 

Animalelor Comunitare, Întreţinere Parc şi Pemanenţă Zoo, cât şi a serviciului 
Spaţii Verzi. 

• răspunde disciplinar, material, civil sau penal, după caz, în conformitate cu 
prevederile legale pentru neîndeplinirea atribuţiilor ce îi revin. 
(3) Exercită şi alte sarcini stabilite de directorul unităţii, Hotărâri ale Consiliului 

Local, legi sau alte acte normative, precum şi dispoziţii ale Primarului municipiului 
Ploieşti, pentru domeniul său de activitate. 

CAPITOLUL IV 
STRUCTURA FUNCŢIONALĂ 

Art.17.(1) Structura organizatorică a uni taţii este aprobată de Consiliul Local al 
municipiului Ploieşti la iniţiativa primarului municipiului Ploieşti, pe baza 
propunerilor directorului instituţiei. 

(2) În vederea realizării obiectului de activitate au fost constituite următoarele 
compartimente funcţionale: 

)o> Serviciul Ocrotirea Animalelor Comunitare 
)o> Serviciul Întretinere Parc si Permanentă Zoo 

' ' ' 
)o> Serviciul Spaţii Verzi 
~ Serviciul Financiar - Contabilitate 
~ Serviciul Administrativ si Achizitii Publice 

' ' 
~ Serviciul Zoo 
~ Serviciul Resurse Umane, Protecţia Muncii şi Deservire Auto 
~ Serviciul Agrement şi Igienizare Zoo 
)o> Compartimentul Juridic-Contencios 
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}- Compartimentul Medicină Veterinară 
}- Compartimentul Monitorizare Contracte şi Dezvoltare 

Art.18.(1) Serviciul Ocrotirea Animalelor Comunitare 
directorului adjunct. 

(2)Atribuţii, sarcini şi responsabilităţi: 
• organizează, coordonează şi conduce activitatea de capturare, transport, 

adăpostire, sterilizare, hrănire, asistenţă medicală veterinară şi/sau eutanasie a 
animalelor comunitare (prin metode agreate de comunitatea de protecţie a 
animalelor, cu ajutorul tranchilizantelor). 

• asigură prin personalul de specialitate tratamentul sanitar-veterinar al animalelor 
din Adăpostul Câinilor Comunitari. 

• Controlează şi verifică zilnic starea de sănătate a efectivului de animale din 
Adăpostul de Câini Comunitari, desfăşurându-şi activitatea în condiţii 

periculoase; 
a) acordă asistenţa sanitar-veterinară curentă la animalele din Adăpostul de Câini; 
b) stabileşte tratamentele profilactice şi curative pentru toate animalele pe care le 
- - are-siib- supravegliere; - - - - - - --- - -- - --- - - - - - - - - - - - - - -

c) organizează la timp şi în bune condiţii operaţiunile sanitar-veterinare de 
depistare şi prevenire a bolilor infecto-contagioase şi parazitare; 

d) efectuează marcarea animalelor; 
e) asigură măsurile legale necesare şi obligatorii în cazul aparitiei unor boli 

epizootice sau suspiciuni ale acestor boli: 
stabileşte măsuri de combatere ; 
controlează aplicarea lor ; 
informează în cel mai scurt timp organele sanitar-veterinare teritoriale despre 
acest lucru şi solicită de la acestea instrucţiuni suplimentare ; 

• întocmeşte programe lunare de lucru pe linie sanitar-veterinară, cu termene şi 

sarcini precise conform legislaţiei în vigoare : 
- programul acţiunilor strategice; 
- registrul de consultaţii si tratamente; 
- registrul intrari-ieşiri pentru câinii din adăpost; 

• gestionează evidenţa întregii activităţi de întreţinere a animalelor în adapost, a 
documentelor primare impuse de normele sanitar-veterinare, din momentul 
intrării şi până la ieşire. 

• asigură condiţiile de securitate pentru medicamentele cu regim special şi ţine 

evidenţa folosirii lor în cadrul serviciului, conform legislaţiei în vigoare ; 
• asigură eutanasierea, fără dureri a animalelor foarte violente, cu boli incurabile 

sau senile, conform legislaţiei în vigoare. 
• asigură sterilizarea animalelor solicitate spre a fi adoptate de cetăţeni. 
• asigură vaccinarea, deparazitarea şi marcarea animalelor viguroase şi tinere. 
• asigură întreţinerea în adăpost, a animalelor nesolicitate de către _ cetăţeni, 

conform Hotărârilor Consiliului Local şi cu respectarea actelor normative în 
vigoare. 

• pentru serviciile prestate contracost, în baza antecalculaţiilor efectuate de 
personalul specializat din cadrul serviciului, întocmeşte facturi către clienţi şi 

urmăreşte încasarea acestora. 
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• se preocupă de efectuarea la timp şi în bune condiţii a depistării şi prevenirii 
bolilor infecţioase la animale conform normelor sanitar-veterinare. .fl:'t~:l>'~~,,; g-

• or~anizează ţinerea evidenţe.i între~ii activităţi de întreţine~e a.;~~~~~~) 
adapost, a. do~~~:nt~l~r p~1~are impuse de normele san1tar-{~rtl~~~jl;~1ţi~ _\ 
momentul mtraru ş1 pana la ieşire. 1<< : t.~: !i~. ţ}„l~)Î J~j. 

• stabileşte raţiile alimentare pentru fiecare grupa de vârstă a animaţe1or ;· -~Q:Ittrâ'l\!l'f .,-:1 
acestora în toate fazele de prelucrare, depozitare şi transport,~. ţn- „ye.q;~~~1 

prevenirii pătrunderii în circuitul alimentar a unor produse contaminate:~<~~,-~~\,· 
• urmăreşte modul de administrare a hranei şi a apei la animale. 
• întocmeşte referate de necesitate pentru aprovizionarea cu furaje, alimente, 

medicamente, materiale şi unelte necesare bunei desfăşurări a activităţii. 
• justifică lunar consumul alimentelor şi furajelor ridicate de la magazie. 
• vizează bonurile de ieşire din magazie pentru materialele necesare procesului de 

producţie. 

• la sfârşitul fiecărei luni întocmeşte situaţia justificativă a materialelor ridicate de 
la magazie, pe activităţile efectuate. 

• _stabileşte _ atribuţii, __ sarcini, __ resp_onsabilităţi_ pentru __ personalul_din __ cadrul _ __ _ 
serviciului. 

• răspunde de încadrarea în consumurile lunare specifice. 
• asigură participarea la cursuri/seminarii de pregătire profesională specifice 

serviciului. 
• asigură bunăstarea animalelor din Adăpostul de câini comunitari conform 

legislaţiei în vigoare. 
• răspunde de colectarea deşeurilor rezultate din activitatea serviciului. 
• răspunde de obţinerea autorizaţiilor de funcţionare emise de Agenţia pentru 

Protecţia Mediului Prahova şi Direcţia Sanitar Veterinară şi pentru Siguranţa 
Alimentelor Prahova, pentru adăpostul de câini comunitari şi pentru cabinetul 
veterinar. 

• asigură comunicarea cu Agenţia pentru Protecţia Mediului Prahova, Direcţia 
Sanitar Veterinară şi pentru Siguranţa Alimentelor Prahova şi Ministerul 
Mediului, Apelor şi Pădurilor. 

• execută prin personalul de specialitate examinări post-mortem ale animalelor 
comunitare. 

• asigură administrarea hranei în raţii corespunzatoare speciei, stării fiziologice şi 
vârstei animalelor; 

• supraveghează procedurile de carantină atunci când este cazul. 
• semnează toate contractele de achiziţii sau prestări servicii ce interesează 

domeniul propriu de activitate. 
• întocmeşte pontajele lunare pentru personalul serviciului. 
• întocmeşte planificarea anuală a concediilor de odihnă pentru personalul 

serviciului. 
• certifică pentru legalitate, conformitate şi regularitate facturile şi le predă la 

serviciul de specialitate din cadrul instituţiei în vederea plăţii către furnizori; 
• colaborează cu toate serviciile din cadrul Administraţiei Parcului Memorial 

„Constantin Stere" Ploieşti. 
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• are obligaţia să respecte ordinea şi disciplina la locul de muncă Rr<;ef,CJ101 .. şi 
normele de conduită în relaţiile cu ceilalţi membri ai colectivul. ui'"~ .făţ~o'tî~"~· v,., 'ţ'.'J' ,,,.. ~q- o 

.. .c Cdl' d .. . .,."' · 1 
supenon coni_orm o u ma m1mstratlv. . ~/r!f·îf~~'..fiff~:~\ · ~(' :1 

• asigură desfăşurarea activităţii de securitate şi sănătate în muncă ~e"îlţn{Şâ.lafi~ţţi 'i::::-~\ 
serviciului, conform legislaţiei în vigoare. 'l'f.i'.~ . i : · .;> · ~:#' · 

t ·'· 
• răspunde de măsurile ce trebuie luate pe linie de sănătate şi securitate a muncii 

şi S.U. 
• asigură echipamentul de protecţie şi de lucru şi răspunde de calitatea producţiei 

şi serviciilor. 
• cunoaşte şi respectă prevederile Regulamentului Intern, prevederile 

Regulamentului de Organizare şi Functionare al instituţiei, precum şi 

prevederile H.C.L. nr. 50212015 - Regulament privind gestionarea câinilor cu şi 
fără deţinător din municipiul Ploieşti. 

• răspunde disciplinar, material, civil sau penal, după caz, în conformitate cu 
dispoziţiile legale, pentru neîndeplinirea atribuţiilor ce-i revin. 
(3)Exercită şi alte sarcini pe domeniul său de activitate, stabilite de conducerea 

Administraţiei Parcului Memo!_iaJ „~_Qn~tantin Stere"_.Ploi~şti, Rrin de~izii~ 

Art.19.(1) Serviciul Întreţinere Parc şi Permanenţă Zoo este subordonat 
directorului adjunct. 

(2)Atribuţii, sarcini şi responsabilităţi: 

Organizează, coordonează şi conduce activitatea serviciului. 
• întocmeşte, anual, un plan de aprovizionare şi de câte ori este nevoie, referate de 

necesitate pentru utilajele care deservesc serviciul cât şi pentru centralele 
termice. 

• recepţionează lucrările de reparaţii efectuate de terţi la maşini, utilaje, instalaţii. 
• execută măsurile de menţinere a adăposturilor din Grădina Zoo si Adăpostul de 

Câini Comunitari, în vederea folosirii crespunzătoare a acestora. 
• execută măsurile de menţinere în stare de folosire a a locurilor de agrement şi a 

dotărilor existente, în vederea folosirii acestora pentru agrement şi pescuit. 
• întreţine şi repară ambarcaţiunile de agrement, debarcaderul şi obiectele de joacă 

din parc şi plajă; 
• efectuează şi întreţine curăţenia lacului de agrement cu personalul din 

subordine; 
• întocmeşte un necesar de piese de schimb pentru asigurarea desfăşurării 

activitătii institutiei în bune conditii. 
' ' ' 

• asigură participarea la cursuri/seminarii de pregătire profesională specifice 
serviciului. 

• vizează bonurile de ieşire din magazie pentru materialele necesare desfăşurării 
activităţii serviciului. 

• la sfârşitul fiecărei luni întocmeşte situaţia justificativă a materialelor ridicate de 
la magazie, pe lucrări efectuate. 

• răspunde de buna funcţionare a tuturor utilajelor, maşinilor şi aparatelor, ce se 
deservesc activitatea serviciului. 

• răspunde de siguranţa instalaţiilor mecano-energetice şi de automatizări aflate în 
funcţiune. 
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• răspunde de stricta aplicare a dispoziţiilor legale privind instalaţUie sub 
presiune şi a mijloacelor de ridicare. t(ţ~ 1.r.~::; 

• elaboreză împreună cu şefii de compartimente, programul de pregat~r:· 4e iarnă 
şi primăvară. r; ( /r, 

• desfăşoară activitatea de informare şi instruire privind c~kşi~rea şi 
respectarea regulilor şi măsurilor de apărare contra situaţiilor de u~@h)ă. 

• execută lucrări de întreţinere şi reparaţii la adăposturile pentru allfui~ie din 
grădina zoo şi adăpost de câini comunitari. 

• întreţine şi repară băncile, stăvilarele şi debarcaderele Administraţiei Parcului 
Memorial „Constantin Stere" Ploieşti. 

• întreţine şi repară instalaţiile de alimentare cu apă, gaze şi curent electric. 
• repară obiectele de joacă (leagăne, balansoare etc.) ale Administraţiei Parcului 

Memorial „Constantin Stere" Ploieşti. 
• întreţine şi repară spaţiile de depozitat alimente şi furaje pentru animalele din 

grădina zoo şi adăpost de câini comunitari. 
• stabileşte sarcini pe fiecare post şi instruieşte personalul cu privire la sarcinile 

fiecăruia: 

• răspunde de buna funcţionare si conservare a utilajelor din dotare. 
• verifică prezenţa zilnică, punctualitatea, disciplina la locul de muncă a 

salariaţilor serviciului şi ia măsuri în consecinţă. 
• răspunde de modul cum se utilizează forţa de muncă, utilajele, de calitatea 

muncii prestate de către salariaţi. 
• propune măsuri pentru îmbunătăţirea activităţii serviciului. 
• răspunde de măsurile ce trebuie luate pe linie de sănătate şi securitate a muncii, 

a situaţiilor de urgenţă pentru personalul din subordine, de calitatea producţiei 

şi prestaţiilor. 

• informează operativ în legatură cu eventualele evenimente care se petrec pe 
teritoriul Administraţiei Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti. 

• semnează contractele de achiziţii sau prestări servicii ce interesează domeniul 
propriu de activitate. 

• asigură spaţiul necesar fiecărui animal în raport de vârsta şi mărimea acestuia şi 
întruneşte condiţiile de bunăstare în conformitate cu normativele europene în 
vigoare. 

• asigură supravegherea activităţii de întreţinere şi dezvoltare a Grădinii 

Zoologice. 
• răspunde de realizarea analizelor apei (din puţurile care alimentează gradina 

zoologică şi din Iazul Morii) şi emisiilor în atmosferă ale centralei termice. 
• asigură comunicarea cu Agenţia pentru Protecţia Mediului Prahova, Direcţia 

Sanitar Veterinară şi pentru Siguranţa Alimentelor Prahova şi Ministerul 
Mediului, Apelor şi Pădurilor. 

• raportează periodic către Agenţia pentru Protecţia Mediului, date referitoare la 
animalele din colecţia grădinii zoologice conform legilor în vigoare. 

• răspunde de colectarea deşeurilor rezultate din activitatea serviciului. 
• răspunde de obţinerea autorizaţiilor de funcţionare emise de Agenţia pentru 

Protecţia Mediului Prahova. 
• organizează activităţi educaţionale. 
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• se implică în activităţi de cercetare. 
• se implică în proiecte de conservare a biodiversităţii. . „. ~. 

• întocmeşte pontajele lunare pentru personalul serviciului. · '\ ~> n ::~u0<·-~-
• înto~n:ieşt~ planificarea anuală a concediilor de odihnă P1~ r.personalul 

serv1cmlm. .~\>;!. '\ ''. J~ I 

• certi_fi~ă pentru .le~alitat~, confon:iit~te ~i. ~egularitate f~~~ur~l~.c.şi~e~- pre:~~ ... la 
serv1cml de specialitate dm cadrul mst1tuţle1 m vederea plaţn catr~fqp>t;~lît~· · · 

• colaborează cu toate serviciile din cadrul Administraţiei Parcul~Mefuorial 
„Constantin Stere" Ploieşti. 

• are obligaţia să respecte ordinea şi disciplina la locul de muncă precum şi 

normele de conduită în relaţiile cu ceilalţi membri ai colectivului şi faţă de 
superiori conform Codului administrativ. 

• asigură desfăşurarea activităţii de securitate şi sănătate în muncă pentru salariaţii 
serviciului, conform legislaţiei în vigoare. 

• respectă normele de securitate şi sănătate în muncă şi S.U. 
• cunoaşte şi respectă prevederile Regulamentului Intern şi prevederile 

_Regulamentului de_Organizare şi Funcţionarea! instituţiei. _ _ -
• răspunde disciplinar, material, civil sau penal, după caz, în conformitate cu 

dispoziţiile legale pentru neîndeplinirea atribuţiilor de serviciu. 
• (3)Exercită şi alte sarcini pentru domeniul său de activitate stabilite de 

conducerea Administraţiei Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti, prin 
decizii. 

Art.20.( 1 )Serviciul Spaţii Verzi este subordonat directorului adjunct. 
(2)Atribuţii, sarcini şi responsabilităţi: 

• asigură întreţinerea şi înfrumuseţarea spaţiilor verzi din parc, plajă, grădina 
zoologică şi adăpostul de câini comunitari prin: 

activităţi de amenajare a spaţiilor verzi cu flori, arbuşti şi arbori, cu 
respectarea condiţiilor şi cerinţelor impuse de legislaţia în vigoare; 

producerea materialului dendrofloricol (arbori, arbuşti, flori anuale, 
bienale şi perene) necesar pentru amenajările din parc, plajă, grădina 

zoologică şi adăpostul de câini comunitari. În acest scop va exista în 
permanenţă un registru pentru dispoziţii scrise, pentru personalul din 
subordine; 

executarea lucrărilor de tăiere a arborilor şi arbuştilor uscaţi, 

lucrărilor de întreţinere şi lucrărilor de tăiere de corecţie la arbori şi 

arbuşti. 

• asigură lucrările de curăţenie, igienizare, vă.mire şi vopsire a aleilor, bordurilor 
şi pomilor din grădina zoologică. 

• asigură curăţenia şi dezinfecţia toaletei din incinta grădinii zoologice. 
• execută curăţenia şi igienizarea spaţiului de joacă pentru copii din grădina 

zoologică. 

• întocmeşte proiectul, planul de producţie şi plantare, cât şi bugetul de venituri şi 
cheltuieli, pentru activitatea de producţie (seră) şi zone verzi, îl propune spre 
avizare conducerii Administraţiei Parcului Memorial „Constantin Stere" 
Ploieşti. 
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• întocmeşte anual planul de plantare a materialului dendrologic pentru spaţii 
verzi. ,;::. _, 

• întocmeşte săptămânal programul de lucru al serviciului, urmăreN4r~a,:l{~ă:re_a 
acest~ia, foloseşte eficient forţa de mµncă şi asigură condiţii cor~~ţ9a,re de 

• ~:c':.~şte programul de activitate săptămânal şi lunar peni~&~~jarea şi 
întreţinerea suprafeţelor de spaţii verzi. \~· 

• repartizează zilnic utilajele în funcţie de necesităţi şi disponibilităţi. 
• stabileşte perioada optimă de plantare, amplasarea materialului dendrofloricol 

care se plantează, precum şi speciile respective. 
• asigură asistenţa tehnică de , specialitate şi urmăreşte respectarea procesului 

tehnologic. 
• îndrumă şi răspunde de evidenţierea lucrărilor pe culturi sau grupe de culturi cu 

tehnologie asemănătoare, atât pentru produsele obţinute în seră, cât şi pentru 
cele obţinute în câmp. 

• vizează bonurile de ieşire din magazie pentru materialele necesare procesului de 
producţie. 

• întocmeşte, la sfârşitul fiecărei luni, situaţia justificativă a materialelor ridicate 
de la magazie, pe activităţile efectuate. 

• răspunde de încadrarea în consumurile specifice şi justifică lunar consumul de 
materiale ridicate de la magazie, pe lucrări sau culturi. 

• stabileşte atribuţii, sarcini, responsabilităţi pentru personalul serviciului. 
• calculează manopera conform normativelor pentru spaţii verzi şi seră, 

întocmeşte calculaţiile de preţ şi situaţiile de lucrări şi le înaintează pentru 
aprobare conducerii Administraţiei Parcului Memorial „Constantin Stere" 
Ploieşti. 

• organizează activitatea de desfacere a produselor proprii (din seră şi culturi) în 
vederea obţinerii de venituri. 

• elaborează programul de activitate saptămânal, lunar şi trimestrial pentru 
amenajarea şi întreţinerea suprafeţelor de spaţii verzi şi pentru lucrările specifice 
de curăţenie şi igienizare parc. 

• întocmeşte referate de necesitate pentru aprovizionarea cu materiale, unelte, etc., 
necesare proceselor de producţie. 

• propune măsuri pentru îmbunătăţirea activităţii şi pentru suplimentarea 
veniturilor instituţiei. 

• execută lucrări de tăieri a arborilor uscaţi. 
• stabileşte perioada optimă de plantare. 
• avizează contractele de achiziţii sau prestări serv1c11 ce interesează domeniul 

propriu de activitate. 
• întocmeşte referate pentru personalul serviciului care încalcă sarcinile de 

servi cm. 
• efectuează şi întreţine curăţenia pe toata suprafaţa parcului şi a plajei (colectarea 

selectivă a resturile menajere şi nemenajere de pe spaţiile verzi). 
• menţine starea de sănătate fitosanitară a vegetaţiei din spaţiile verzi prin măsuri 

de prevenire, combatere a bolilor şi dăunătorilor la speciile dendrofloricole. 

13 



• stabil~şte şi obţine autorizaţiile necesare în vederea efectuării tăieril~„ .. 
arbon. -.~ .- -l:J:t'!!o~ ':1,_ 

• asigură integritatea, refacerea şi îngrijirea vegetaţiei. v~*,· 1 ,=='·",:;~:;_:.î~,31 
• ~ntreţ.ine yarborii. ~u sc~pul menţ~ne~ii şi prel~~g~rii vieţii acestora. ( ~ ( '. _ , ~\ \~ :3) 
• identifica arbon1 care mtra sub mc1denţa legu ş1 a H.C.L. nr.123/200/.-' \. · c „ j .... ) 
• execută lucrări de întreţinere sau tăieri de corecţie la arbori şi arbuşti.· .• 'Jo~~ţ'y 
• întocmeşte planul de plantări de arbori şi arbuşti. .~:·P 
• asigura integritatea, refacerea şi îngrijirea vegetaţiei din parc (pădure) şi plajă. 
• coordonează şi organizează executarea acţiunilor de dezinsecţie (combaterea 

omidei păroase a dudului, ţânţari şi alte acţiuni) efectuate pe teritoriul 
Administraţiei Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti, utilizându-se 
substanţele indicate de organele de specialitate. 

• urmăreşte şi verifică utilizarea corectă a utilajelor (aparatură, unelte, substanţe, 
echipament de transport şi alte mijloace de protecţie) din dotare de către 

muncitorii din subordine. 
• asigură participarea la cursuri/seminarii de pregătire profesională specifice 

. . 1 . _ s_ervicm m. __ _ _ _ _ _ _ _ _ ___ _ __ _ 
• supraveghează şi îndrumă personalul care beneficiază de ajutor social, în 

vederea prestării activităţilor stabilite de conducerea instituţiei. 
• răspunde de măsurile ce trebuie luate pe linie de sănătate şi securitate a muncii, 

de situaţii de urgenţă pentru personalul din subordine. 
• răspunde de calitatea producţiei şi prestaţiilor. 
• asigură şi răspunde de respectarea legislaţiei în vigoare pentru domeniul său de 

activitate. 
• informează operativ în legatură cu eventualele evenimente care se petrec în 

sectorul său de activitate. 
• fiecare lucrător trebuie să-şi desfăşoare activitatea, astfel încât să nu expună la 

pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională, atât propria persoană cât şi 
alte persoane. 

• are obligaţia să respecte ordinea şi disciplina la locul de muncă precum şi 

normele de conduită în relaţiile cu ceilalţi membri ai colectivului şi faţă de 
superiori conform Codului administrativ. 

• răspunde de obiectele de inventar în folosinţă şi de mijloacele fixe pe care le 
utilizează. 

• colaborează cu toate serviciile din cadrul Administraţiei Parcului Memorial 
„Constantin Stere" Ploieşti. 

• întocmeşte pontajele lunare pentru personalul serviciului. 
• întocmeşte planificarea anuală a concediilor de odihnă pentru personalul 

serviciului. 
• certifică pentru legalitate, conformitate şi regularitate facturile şi le predă la 

serviciul de specialitate din cadrul instituţiei în vederea plăţii către furnizori; 
• asigură desfăşurarea aetivităţii de securitate şi sănătate în muncă pentru salariaţii 

serviciului, conform legislaţiei în vigoare. 
• respectă instrucţiunile de securitate şi sănatate în muncă şi S.U. 
• cunoaşte şi respectă prevederile Regulamentului Intern ş1 prevederile 

Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al instituţiei. 
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(3) Exercită şi alte sarcini pentru domeniul său de activitate stabilit~ ..,_9e 
conducerea Administraţiei Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti, priµţt{e~~ikl ·1. 

/~ ~~ ·) 

Art.21:(1) ~ervici_ul. ~inanciar- ~?~t~bilitate este subordonat dti?t~ ·:. 3~
7

~.i1\ (2)Atribuţn, sarc1m ş1 responsab1htaţ1: k \ t~1;$,~~.:;:;~,„~~· . 1;:ţ) 
Organizează şi conduce evidenţa contabilă în conformitate cu preve1<ţ~iil~)~egţi ;"f' .1 

nr.82/1991, republicată şi normele specifice Ministerului Finanţelor Publr&~:f~Jittţy}: 
care asigură următoarele activităţi: ,,,,,,,_.... 

• asigură realizarea în conformitate cu normele legale în vigoare a activităţilor 
financiar-contabile ale unităţii privind: 

a) darea de seama pe bază de bilanţ (trimestrial) ; 
b) integritatea patrimoniului; 
a) veniturile, cheltuielile şi rezultatele financiare; 
b) balanţa de verificare a conturilor sintetice (lunar); 
c) contul de execuţie bugetară cu anexe conform NMF (trimestrial) 
d) plata şi evidenţa tuturor drepturilor băneşti cuvenite salariaţiilor. 

e) organizarea şi desfăşurarea controlului financiar preventiv, 
-activitate- prin- ·care· -se -verifică - 1egarîtate-a - Şi- reglllarifatea 
operaţiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a 
patrimoniului public, înainte de aprobarea acestora. 

f) situatii financiare in sistemul de raportare ForexeBug. 

• întocmeşte proiectul bugetului de venituri şi cheltuieli împreună cu directorul 
Administratiei Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploiesti şi participarea 
personală a celorlalţi conducători de compartimente, cu fundamentarea 
corespunzătoare a veniturilor şi cheltuielilor pentru fiecare activitate în parte, 
elaborată de fiecare serviciu în parte. 

• exercită controlul financiar preventiv în conformitate cu normele legale. 
• avizează documentele supuse controlului financiar preventiv propriu, conform 

„Cadrului General" din Legea nr.84/2003 pentru modificarea şi completarea 
Ordonanţei de Urgenţă a Guvenului nr.119/1999( cu modificările şi completările 
ulterioare) privind controlul intern şi controlul financiar preventiv şi Ordinul 
M.F.P. nr.522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice generale 
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv (actualizat). 

• este în drept să respingă la viză actele al căror obiect şi formă nu sunt în 
concordanţă cu prevederile legii. 

• ia măsuri ca actele reprezentând cheltuieli efectuate fără viză de control 
preventiv să nu se înregistreze pe costurile Administraţiei Parcului Memorial 
„Constantin Stere" Ploieşti şi să sesizeze în scris pe directorul unităţii pentru 
efectuarea cercetărilor şi stabilirea persoanelor răspunzătoare de producerea 
prejudiciului, în vederea întocmirii actelor de imputare şi recuperare. 

• avizează propunerile de tarife şi preţuri pentru produsele şi serviciile prestate. 
• organizează evidenţa contabilă a creanţelor (clienţi şi debitori), emiterea 

documentelor legale pentru încasarea la termenele prevăzute în actele care au 
generat creanţele în cauză şi urmărirea încasării acestora, inclusiv majorările 
legale de întârziere. 
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• asigură participarea personalului contabil la valorificarea inventarierii anuale a 
patrimoniului şi stabilirea diferenţelor (plusuri şi minusuri) rezultate ~_D, • .- l\Vfila _ 
~~ -~~~ 

• verifică şi avizează cu privire la legalitatea propunerilor comisiei de~~'.·.' 
în legatură cu modul de suportare a minusurilor de inventar şi ~q,pţ~~~;~r??\I F~ ~1 
contabilitate înregistrările de regularizare a diferenţelor. \~ \<,~~~~;~~~~t·_-, ! 

• asigură întocmirea statelor de plată a salariilor şi a altor drepturi legal(,~N~t~f'~>· 
salariaţilor din cadrul Administraţiei Parcului Memorial „Constantiri~'F~~·~ 
Ploieşti, pe baza foilor colective de prezenţă şi a statelor de personal, din care 
preia elementele componente privind încadrarea şi salarizarea salariaţilor. 

• întocmeşte lunar balanţa de verificare a conturilor contabile şi sintetice şi 

execuţia bugetului Administraţiei Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti 
pe perioada cumulată de la începutul anului curent, iar trimestrial darea de seamă 
contabilă privind veniturile şi cheltuielile. 

• analizează permanent situaţia disponibilului în bănci şi la casieria unităţii. 
• întocmeşte permanent ordinele de plată sau dispoziţiile de plată către furnizori în 

vederea decontării facturilor. 
• întocmeşte lunar execuţia bugetară pe total unitate şi urmăreşte încadrarea strictă 

a tuturor elementelor de cheltuieli în prevederile bugetare. 
• analizează permanent situaţia conturilor « clienţi » 

înregistrarea documentelor legale pentru încasarea la 
calculând după caz majorări de întarziere. 

şi « debitori » prin 
termenele prevăzute, 

• conform legislaţiei în vigoare, inventariază anual toate elementele patrimoniale 
de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii, cu înregistrarea acestora 
într-un document vizat de D.G.F.P. Prahova denumit" registru de inventar". 

• asigură permanenţa pe timpul programului în zona lacului de agrement şi a 
grădinii zoologice; 

• colaborează în timpul asigurării permanenţei, în caz 
serv1c11 publice din teritoriu (salvare, poliţie, 

consumatorului); 

de nevoie, cu celelalte 
jandarmeria, protecţia 

• coordonează şi supraveghează activitatea punctului de prim ajutor; 
• verifică încasările zilnice ale casierilor şi le raportează directorului. 
• întocmeşte graficul lunar de lucru pentru personalului din cadrul serviciului. 
• întocmeşte lunar registrul jurnal cu înscrierea rulajelor debitoare şi creditoare. 
• verifică şi vizează deconturile de cheltuieli, dispoziţiile de plată şi încasare după 

caz, justificarea avansurilor spre decontare, etc. 
• întocmeşte lunar declaraţiile aferente salariilor, având la bază statele lunare de 

plată şi distribuirea lor la organele în drept. 
• întocmeste lunar declaraţia TV A ; 
• ţine evidenţa angajare, lichidare, ordonanţare şi plăţi ; 
• întocmeşte lunar şi anual situaţii statistice privind numărul de personal, salariul 

mediu lunar, pe domenii de activitate şi le transmite la institu]iile solicitante 
(Directia Judeţeană de Statistică, Directia Generală de Finante, Trezorerie,etc) ; 

• prezintă situaţii şi documentele solicitate de organele de control de specialitate; 
• întocmeşte planificarea anuală a concediilor de odihnă pentru personalul 

serviciului. 
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• stabileşte atribuţii, sarcini, responsabilităţi pentru personalul serviciului. ~ ..... -~ 

• asig~r~ p.articiparea la cursuri/seminarii de pregătire profesiona·.""~-fi-.. -.~_ .. , ~,:_·'. - . 
serv1cm1m. f ~ ! ~~:-.... ·-·:·:, 

• execută şi răspunde de încasarea corectă a sumelor provenite cJlia, (s~~ţpl"ţ,~J /~~,~:' 
prestate către persoane fizice/juridice în legătură cu vizitarea parculdi~â·. Grătiţ@,tî~·' :·2;'<:.j 
Zoo, agrement pe lacuri, pescuit etc. (inclusiv operaţiunile pe casele de~·~rqa;ţ)::. ;F':;y· .· 

• la sfârşitul fiecarei luni întocmeşte situaţia justificativă a materialelor ridicafb '·d~ 
la magazie, pe activităţile efectuate. 

• vizează bonurile de ieşire din magazie pentru materialele necesare bunei 
desfăşurări a activităţii personalului din cadrul serviciului. 

• întocmeşte fişele posturilor pentru salariaţii serviciului şi îi instruieşte cu privire 
la sarcinile fiecăruia. 

• întocmeste referate şi propune sancţiuni pentru personalul care încalcă sarcinile 
de serviciu, sau propune stimulări. 

• propune măsuri pentru îmbunătăţirea activităţii serviciului. 
• întocmeşte lunar foaia colectivă de prezenţa pentru personalul din cadrul 

serviciului. 
• întocmeşte planificarea anuală a concediilor de odihnă pentru personalul 

serviciului. 
• certifică pentru legalitate, conformitate şi regularitate facturile şi le predă la 

serviciul de specialitate din cadrul institutiei în vederea plăţii către furnizori; 
• colaborează cu toate serviciile din cadrul Administraţiei Parcului Memorial 

„Constantin Stere" Ploieşti. 
• are obligaţia să respecte ordinea şi disciplina la locul de muncă precum şi 

normele de conduită în relaţiile cu ceilalţi membri ai colectivului şi faţă de 
superiori conform Codului administrativ. 

• răspunde disciplinar, material, civil sau penal, <lupa caz, în conformitate cu 
dispoziţiile legale pentru neîndeplinirea atribuţiilor de serviciu; 

• asigură desfăşurarea activităţii de securitate şi sănătate în muncă pentru salariaţii 
serviciului, conform legislaţiei în vigoare. 

• respectă normele de securitate şi sănătate în munca şi S.U. 
• cunoaşte şi respectă prevederile Regulamentului Intern ş1 prevederile 

Regulamentului de Organizare şi Functionare al instituţiei. 
(3) Exercită şi alte sarcini pentru domeniul său de activitate stabilite de conducerea 

Administraţiei Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti, prin decizii. 

Art.22.(l)Serviciul Administrativ şi Achiziţii Publice este subordonat 
directorului. 

(2)Atribuţii, sarcini şi responsabilităţi: 

• organizează, conduce şi coordonează activitatea de arhivă, secretariat ale 
instituţiei, precum şi activitatea de achiziţii publice din subordine. 

• propune conducerii unităţii măsuri pentru perfecţionarea activităţii specifice 
serviciului. 

• asigură participarea la cursuri/seminarii de pregătire profesională specifice 
servciului. 
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• întoc~e~te fişe~e ~osturilor pentru salariaţii serviciului şi îi instruie~ţ-~ ·arix~.~e 
la sarcmile fiecarma. . >f'~ ~. ~~-- ·~J!~Ji.\ I ;. / ~ ·".t ~, 

• propune măsuri specifice pentru asigurarea securităţii şi siguranf~1d.iq; Blj,p,ţ ~\, 
d · 1 · d · · · l 1 i~i"''' : '··"'i:•„„ .. p·•~zO ; ve ere materia ş1 a mm1strat1v. , c· : / 0;:;;~~'.:ţ'..:.~45 ;:,~ · 

• întocmeşte referate pentru dotarea cu materiale specifice serviciul[1\",'!::~/~{~~ , .. ~~ ' 
• vizează bonurile de ieşire din magazie pentru materialele necesa;~,/'destă,şuţi~}ff 

activităţii serviciului. ,. 
• la sfârşitul fiecărei luni va înto.cmi situaţia justificativă a materialelor ridicate de 

la magazie, pe lucrări efectuate. 
• execută instructaj de sănătate şi securitate în muncă şi situaţii de urgenţă pentru 

personalul din cadrul servciului. 
• întocmeşte pontajele lunare pentru p~rsonalul serviciului. 
• întocmeşte planificarea anuală a concediilor de odihnă pentru personalul 

serviciului. 
• întocmeşte propuneri pentru bugetul de venituri şi cheltuieli pentru anul următor 

în ceea ce priveşte serviciul Administrativ. 
• _aşigur~ activitate('.!. de_gestiune . a_instituţiei. _ __ _ _ _ _ _ 
• organizează activitatea de întocmire .a nomenclatorului arhivistic. 
• asigură legatura cu Direcţia . Judeţeană a Arhivele Naţionale Prahova ş1 

urmăreşte modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor. 
• organizează arhiva după prevederile Legii Arhivelor Naţionale nr.16/1996 

republicată. 

• verifică şi preia de la compartimente, pe bază de inventar dosarele constituite. 
• asigură evidenţa tuturor documentelor intrate şi ieşite din arhiva instituţiei. 
• asigură evidenţa, păstrarea, selecţionarea şi predarea documentelor înregistrate 

şi reţinute în arhivă. 
• avizează contractele de achiziţii sau prestări servicii, specifice serviciului; 
• verifică şi avizează facturile fiscale privind prestările de servicii către 

Administraţia Parcului Memorial "Constantin Stere" Ploiesti (energie electrică, 
gaze, telefon, internet, etc.) 

• certifică pentru legalitate, conformitate şi regularitate facturile şi le predă la 
serviciul de specialitate din cadrul instituţiei în vederea plăţii către furnizori; 

• colaborează cu toate serviciile din cadrul Administraţiei Parcului Memorial 
„Constantin Stere" Ploieşti. 

• primeşte, înregistrează, repartizează documentele interne, sesizările, reclamaţiile 
şi asigură expedierea acestora către serviciile cu atribuţii în domeniu. 

• asigură activitatea de secretariat a instituţiei. 
• răspunde de asigurarea transparenţei şi . integrităţii procesului de achiziţie 

publică, a utilizării eficiente a fondurilor publice prin aplicarea procedurilor de 
achiziţie şi garantează tratamentul egal, promovarea concurenţei şi 

nediscriminarea operatorilor economici interesaţi să participe la procedurile de 
achiziţie derulate de Administraţia Parcului Memorial "Constantin Stere" 
Ploieşti; 

• elaborează Pr9gramul anual al achiziţiilor publice pe baza solicitărilor sau 
propunerilor celorlalte compartimente din cadrul Administraţiei Parcului 
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Mem_orial "Constantin Stere" Ploieşti şi îl reactualizează ori de câ~~~;e 
nevoie· · J:~ .. ,,.. l'i!:, ..... ~~ " 

• ;ealize'..ză punerea în corespo~d~~ţă el! si~telllul de grupare şi cod~~.~~, 
m ~o~abularul co~un al ach1z1ţ11lor pubhc~ ~~PV), ~ ~roduselor\~fo:t.~~l~~~:r if,',,, 
~ucranlor ce fac ob1~ctu~ con~ractel.or de ach1z1ţ1e pubh~a?. \~'>;;• ·:·:~~; ... ,·// 

• mtocmeşte notele JUstlficat1ve ş1 le supune aprobarn conducen1'-~'; baza 
referatelor de necesitate şi a notelor de calcul privind valoarea estimată; · 

• asigură organizarea procedurilor de achiziţie publică conform Legii nr.98/2016 
- privind achiziţiile publice; 

• asigură întocmirea documentaţiei . de elaborare şi prezentare a ofertei la 
procedurile de achiziţii organizate, pe baza documentaţiei primite de la 
compartimentele care solicită demararea acestora; 

• asigură cadrul organizatoric pentru derularea achiziţiilor publice; 
• asigură întocmirea formalităţilor de publicitate (publicarea anunţurilor de 

intenţie, a invitaţiilor de participare); 
• pune la dispoziţia operatorilor economici documentaţia de atribuire/selectare/ 

_er~s~l~c!a~e~ _ _ _ _ _ _ _ _ -· _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ 
• răspunde în mod clar, complet şi fără ambiguităţi la solicitările de clarificări, 

răspunsurile însoţite de întrebările aferente transmiţându-se către toţi operatorii 
economici care au obţinut documentaţia de atribuire; 

• asigură primirea, înregistrarea şi păstrarea ofertelor la procedurile organizate; 
• participă cu membri în comisiile de evaluare a ofertelor; 
• asigură încheierea contractelor de achiziţie publică cu ofertanţii câştigători ai 

procedurilor de achiziţii organizate pentru bunuri, servicii şi lucrări şi 

transmiterea lor pentru urmărire compartimentelor de specialitate (Serviciul 
Financiar - Contabilitate şi compartimentele beneficiare/solicitante); 

• aduce la cunoştinţa serviciilor abilitate, restituirea garanţiilor de participare la 
procedurile de achiziţie publică; 

• elaborează calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea 
procesului de achiziţii publice, evitarea suprapunerilor, întârzierilor şi 

monitorizarea internă a procesului de achiziţii, ţinând seama de termenele legale 
prevăzute pentru publicare anunţuri, depunere candidaturi/oferte, duratele 
previzionate pentru examinarea şi evaluarea candidaturilor/ofertelor precum şi 
de orice alte termene care pot influenţa procedura; 

• elaborează raportul procedurii de atribuire, transmite spre publicare în SEAP 
anunţurile de atribuire aferente fiecărei proceduri desfăşurate şi informează 
ofertanţii cu privire la rezultatele procedurii de achiziţie ; 

• elaborează împreună cu consilierul juridic şi transmite la Consiliul Naţional de 
Soluţionare a Contestaţiilor, punctul de vedere al autorităţii contractante în cazul 
existenţei unei contestaţii; 

• duce la îndeplinire măsurile impuse autorităţii contractante de către Consiliul 
Naţional de Soluţionare a Contestaţiilor; 

• întocmeşte şi păstrează dosarul de achiziţie publică care cuprinde toate 
activităţile desfăşurate în cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate 
documentele necesare pentru derularea procedurii; 
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• pune la. ~i~poziţia. o~icărei ~autorităţi publice intere~a~e, spre consu!t.a~~~~;, · >" 
de ach1z1ţ1e publica, daca acest lucru este solicitat, cu cond1ţl~fa ,,.: · ? \ J\ 
informaţie să nu fie dezvăluită, dacă dezvăluirea ei ar fi contrară legil~ ( ( :fj) ~'~; 

• a~igură în~ocmirea rap~rtului anual privind co?trac~ele atribuite în a~j,a " . ~ :~~~,:1,,1 
ş1 transmiterea acestma la Autoritatea Naţ10nala pentru Reglem~~F~f-;;11~J>')'.)y 
Monitorizarea Achiziţiilor Publice; ,c,_~: · .. -„ ' " · 

• asigură gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achiziţie publică 
organizate, care cuprinde informaţii cu privire la firmele participante şi 

rezultatele procedurilor; 
• întocmeşte şi negociază articolele contractelor atribuite în urma aplicării 

procedurilor de achiziţii publice, conform legislaţiei care priveşte domeniul său 
de activitate ; 

• vizează toate facturile emise de către furnizori; 
• are obligaţia să îndeplinească cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în 

mod conştiincios îndatoririle de serviciu care îi revin; 
• se va abţine de la orice faptă care ar putea aduce prejudicii instituţiei; 
• va răspunde de păstrarea secret.!_llu! qe __ s~ryi_s;i_!l p!_e~l!.11! şj _g~ 2~strarea_s~crej:ului 

- datelor Şi -af informatiilor cu caracter confidenţial (deţinute sau la care are acces 
ca urmare a executării atribuţiilor de serviciu); 

• răspunde de realizarea la timp a atribuţiilor ce-i revin, conform prevederilor 
legale, programelor aprobate sau dispuse de către conducerea instituţiei; 

• răspunde, potrivit prevederilor legale, de fumizarea corectă şi completă a 
informaţiilor şi a datelor de contact; 

• reprezintă şi angajează instituţia numai în limita atribuţiilor de serviciu şi a 
mandatului care i s-a încredinţat de către conducerea acesteia ; 

• propune documente tipizate şi proceduri de uz intern pentru activitatea 
compartimentului sau instituţiei; 

• semnalează conducerii instituţiei orice probleme deosebite legate de activitatea 
acesteia, despre care ia cunoştinţă în timpul îndeplinirii sarcinilor sau în afara 
acestora, chiar dacă acestea nu vizează direct domeniul în care are 
responsabilităţi şi atribuţii. 

• asigură buna funcţionare a sistemului informatic din cadrul instituţiei. 
• verifică şi asigură buna funcţionare a reţelei intranet şi internet din cadrul 

instituţiei. 

• verifică şi asigură buna funcţionare a imprimantelor si multifuncţionalelor din 
cadrul institutiei. 

' 
• intervine în caz de nefuncţionare . corespunzătoare sau defecţiune a 

calculatoarelor şi sistemelor de operare din cadrul instituţiei. 
• asigură desfăşurarea activităţii de securitate şi sănătate în muncă pentru salariaţii 

serviciului, conform legislaţiei în vigoare. 
• asigură sprijin metodologic pentru implementarea şi dezvoltarea sistemului de 

control intern managerial şi în procesul de elaborare a documentelor de 
management organizaţional. 

• elaborează Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la 
nivelul entităţii publice. 
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• contribuie, împreună cu factorii vizaţi, la procesul de monitorizare a stadiului 
implementării sistemului de control intern managerial şi a Planului t . :e.ga~ ~ ,,' 

instituţional pe termen mediu, respectiv Strategiei instituţiei. + ... ~- <~~' 
• analizează Registrele de riscuri pe compartimente; elaborează Re~~ „A :1t~\ "~: 

riscuri pe entitate; propune Profilul de risc şi limita de toleranţă a: .tr~dff.(o~}c,1}~1~,~~ 
elaborează Planul de implementare a măsurilor de control (prin cent . „: ~~~:'.'.:"~,-~: !' 
măsurilor primite de la compartimente) şi îl transmite la compartiment<e J;lqm5~~:/ 
aprobarea acestuia. ·--....... -· 

• alocă codul procedurilor de sistem. 
• verifică dacă procedurile respectă structura minimală, aprobată prin procedura 

internă. 

• întocmeşte informări către conducătorul entităţii publice, aprobate de 
Preşedintele Comisiei de Monitorizare, privind desfăşurarea procesului de 
gestionare a riscurilor şi monitorizarea performanţelor la nivelul entităţii. 

• asigură diseminarea hotărârilor Comisiei de Monitorizare şi o bună comunicare 
între compartimentele din cadrul entităţii publice, Subgrupurile de lucru ale 
Comisiei de Monitorizare şi comisie. 

• semnalează ·comisiei âe Monitorizare -shuatiile de -nerespectffi.~ a deciziilor 
acesteia şi propune măsurile de corectare care se impun. 

• convoacă, la cererea Preşedintelui Comisiei de Monitorizare sau a înlocuitorului 
acestuia, şedinţele Comisiei de Monitorizare şi participă la acestea. 

• organizează, participă şi coordonează desfăşurarea şedinţelor Subgrupurilor de 
lucru ale Comisiei de Monitorizare. 

• pregăteşte documentele necesare desfăşurării şedinţei Comisiei de Monitorizare 
şi ale şedinţelor Subgrupurilor de lucru ale Comisiei de Monitorizare, după caz; 
transmite documentele în format electronic membrilor cu cel puţin 3 zile 
lucrătoare înaintea şedinţei. 

• întocmeşte minutele şedinţelor Comisiei de Monitorizare şi ale şedinţelor 
Subgrupurilor de lucru ale Comisiei de Monitorizare, pe care le transmite în 
format electronic membrilor. 

• centralizează, analizează, sintetizează şi emite opinii de specialitate cu privire la 
materialele elaborate de către Subgrupurile de lucru ale Comisiei de 
Monitorizare, în procesul de planificare strategică instituţională sau în 
implementarea sistemului de control intern managerial şi le supune aprobării 
COmISiel. 

• duce la îndeplinire şi monitorizează, după caz, deciziile (hotărârile) Comisiei de 
Monitorizare şi ale Preşedintelui acesteia. 

• acordă sprijin Subgrupurilor de lucru ale Comisiei de Monitorizare cu privire la 
metodologia elaborării, implementării, monitorizării şi evaluării Planului 
strategic instituţional pe termen mediu I Strategiei instituţiei, precum şi cu 
privire la implementarea şi monitorizarea sistemului de control intern 
managerial. 

• înaintează Comisiei de Monitorizare propuneri pentru eficientizarea sistemului 
de control intern managerial şi a planificării strategice la nivelul entităţii publice 
dacă se constată necesitatea îmbunătăţirii procesului de planificare strategică 
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şi/sau a procesului de implementare a standardelor de management n :€.... 

sistemului de control intern managerial. ~ „ - .· A 

• prop.u~~ Preşedintelui Cm~isi~i de Monito~izare parti~ip~_rea l~ ~~~~~·> 
comisie! a altor repre:entanţ1 dm ~adrul sau dm afara ent1tăţ11 pub. ;, ~·. · ~\~r~f.~~\ 
pre~enţ.a este necesara pentru clanficarea aspectelor aflate pe ord1 ~~e~_jl/ 
şedmţe1. 0"0. PRA\\·(-·'' 

• pentru îndeplinirea atribuţiilor care îi revin, Secretariatul tehnic al Com1~i'~r de 
Monitorizare va beneficia de sprijinul membrilor Comisiei de Monitorizare, a 
Subgrupurilor de lucru ale Comisiei de Monitorizare şi al tuturor direcţiilor 
generale/direcţiilor/serviciilor şi unităţilor din cadrul entităţii publice. 

• monitorizeaza modul de aplicare şi respectare a principiilor din Codul de 
Conduită Etică. 

• întocmeste rapoarte de analiză cu privire la Codul de Conduită Etică. 
• persoana responsabila cu completarea formularelor de integritate aferente 

procedurilor de atribuire, derulate de catre institutie - incompabilitati ; 
• asigură şi duce la îndeplinire masurile necesare implementarii SNA (Sistemul 

National Anticorupţie) ; 
• întocmesfo -planul- de -integrifafe-fa -niVelul- institutie! -sl duce la indeplinire 

obiectivele aferente, conform SNA. 
• întocmeste şi actualizează, ori de câte ori este nevoie, toate Procedurile încheiate 

la nivel de instituţie; 
• elaborează si monitorizează stadiul realizarii obiectivelor de performanta 

derivate din obiectivele institutiei; 
• elaboreaza si gestioneaza documentele Sistemului de managemnt al Calitatii 

(SMC), aplicabile la nivelul Administratiei Parcului Memorial « Constantin 
Stere» ; 

• are obligaţia să respecte ordinea şi disciplina la locul de muncă precum şi 

normele de conduită în relaţiile cu ceilalţi membri ai colectivului şi faţă de 
superiori conform Codului administrativ. 

• respectă normele de securitate şi sănătate în muncă şi S.U. 
• cunoaşte şi respectă prevederile Regulamentului Intern şi prevederile 

Regulamentului de Organizare şi Functionare al instituţiei. 
• răspunde disciplinar, material, civil sau penal, după caz, în conformitate cu 

dispoziţiile legale pentru neîndeplinirea atribuţiilor de serviciu. 
(3 )Exercită şi alte sarcini pentru domeniul său de activitate stabilite de 

conducerea Administraţiei Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti, prin decizii. 

Art.23.(1) Serviciul Zoo este subordonat directorului. 
(2)Atribuţii, sarcini şi responsabilităţi: 

• organizează, conduce şi coordonează activitatea serviciului. 
• propune conducerii unităţii măsuri pentru perfecţionarea activităţii specifice 

serviciului. 
• colaborează cu compartimentul Medicină Veterinară de efectuarea la timp şi în 

bune condiţii a depistării şi prevenirii bolilor infecţioase la animale conform 
normelor sanitar-veterinare. 
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• gestionează evi~enţa !ntregii activităţi de !ntreţiner~ a a?imale.l , \i:l - a.- -~ 
documentelor primare impuse de normele sarntar-vetennare, dm n . _ -·~fl tf $1 

intrării şi până la ieşire. 
1 
O/~'i{~„ \ 

• stabileşte raţiile alimentare pentru fiecare grupa de vârstă a animalelţ ((O~t!I~ţ~'- ,,r::1 

acestora în toate fazele de prelucrare, depozitare şi transport, l~'~ed~reă 
prevenirii pătrunderii în circuitul alimentar a unor produse contaminat~~~::-: n ,,, 1 -

• urmăreşte modul de administrare a hranei şi a apei la animale. - o.;.:Ji 

• asigură spaţiul necesar fiecărui animal în raport de vârsta şi mărimea acestuia şi 
întruneşte condiţiile de bunăstare în conformitate cu normativele europene în 
vigoare. 

• asigură supravegherea activităţii de întreţinere şi dezvoltare a Grădinii 

Zoologice. 
• întocmeşte referate de necesitate pentru aprovizionarea cu furaje, alimente, 

materiale şi unelte necesare bunei desfăşurări a activităţii. 
• justifică lunar consumul alimentelor şi furajelor ridicate de la magazie. 
• vizează bonurile de ieşire din magazie pentru materialele necesare procesului de 

producţie. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ __ _ _ 
• la- sfârşitul fie-cărei luni întocmeşte situaţia justificativă a materialelor ridicate de 

la magazie, pe activităţile efectuate. -
• stabileşte atribuţii, sarcini, . responsabilităţi pentru personalul din cadrul 

serviciului. 
• răspunde de încadrarea în consumurile lunare specifice serviciului. 
• propune participarea personalului de execuţie la cursuri în vederea perfectionarii 

pregătirii de specialitate. 
• participă la simpozioane, expoziţii sau alte forme de specializare. 
• asigură bunăstarea animalelor din grădina zoologică conform legislaţiei în 

vigoare (Ordinul nr.1798/2007, Legea nr. 191/2002, Ordinul nr. 35/2016). 
• răspunde de colectarea deşeurilor rezultate din activitatea serviciului. 
• asigură comunicarea cu organizaţiile naţionale şi internaţionale ale grădinilor 

zoologice. 
• asigură participarea la cursuri/seminarii de pregătire profesională specifice 

biroului. 
• asigură administrarea hranei în raţii corespunzatoare speciei, stării fiziologice şi 

vârstei animalelor; 
• controlează raţiile alimentare pentru fiecare grupă de vârstă a animalelor, în 

vederea preveniri iintrării în circuitul alimentar a unor produse contaminate. 
• semnează toate contractele de achiziţii sau prestări servicii ce interesează 

domeniul propriu de activitate. 
• răspunde de măsurile ce trebuie luate pe linie de sănătate şi securitate a muncii, 

de prevenire şi stingere a incendiilor, asigură echipamentul de protecţie şi de 
lucru şi răspunde de calitatea producţiei şi serviciilor. 

• întocmeşte pontajele lunare pentru personalul serviciului. 
• întocmeşte planificarea anuală a concediilor de odihnă pentru personalul 

biroului. 
• certifică pentru legalitate, conformitate şi regularitate facturile şi le predă la 

serviciul de specialitate din cadrul institutiei în vederea plăţii către furnizori; 
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• colaborează cu toate servidile şi birourile din cadrul Administraţiei ~lw,s> 
Memorial „.Constantin Stere" Ploieşti. . i ~ ..,.. N !.~~ 

• are obligaţia să r~s?~cte or~~nea şi d~sci~lina la !?c~l de ~uncă"'· ·~. · · ~.··~. ·.,, "\\~1 . 
normele de condmta m relaţnle cu ceilalţi membru ai colectlvultţJ.<ie,ş.( ~~·"" ·;~~~~ )§;"" 
superiori conform Codului de conduită al personalului contractual. ~4 .~.\,„ \~ţ\1i,I;{f.·~.r.~ . 1..::.„ 

").}.. ~ tL I / / . . ' 

• asigură desfăşurarea activităţii de securitate şi sănătate în muncă pentnf~~la~i,, ·. 
serviciului , conform legislaţiei în vigoare. "' 8 lt~) 

• respectă instrucţiunile de securitate şi sănatate în muncă şi S.U. 
• cunoaşte şi respectă prevederile Regulamentului Intern ş1 prevederile 

Regulamentului de Organizare şi Functionare al instituţiei. 
• răspunde disciplinar, material, civil sau penal, după caz, în conformitate cu 

dispoziţiile legale, pentru neîndeplinirea atribuţiilor ce-i revin. 
(3) Exercită şi alte sarcini pe domeniul său de activitate, stabilite de conducerea 

Administraţiei Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti, prin decizii. 

Art.24.(l)Serviciul Resurse Umane, Protecţia Muncii şi Deservire Auto este 
subordonat directorului. 

(2)Atribuţii,· sarCiiif şi -resp-onsabilităţi: 
• asigură aplicarea reglementărilor legale privind salarizarea personalului din 

cadrul Administraţiei Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti. 
• întocmeşte proiectul de hotărâre pentru aprobarea ·de către Consiliul Local al 

municipiului Ploieşti a organigramei, statului de funcţii şi numărului de 
personal, împreună cu anexele legale. 

• în colaborare cu Serviciul Financiar - Contabilitate, stabileşte necesarul 
fondului de salarii şi alte drepturi ale personalului, în vederea înscneru în 
proiectul bugetului de venituri şi cheltuieli al institutiei. 

• întocmeşte adeverinţele de salariat solicitate de salariaţii instituţiei. 
• întocmeşte şi ţine evidenţa legitimaţiilor de serviciu şi a ecusoanelor pentru 

salariaţii instituţiei. 

• întocmeşte, actualizează şi ţine evidenţa contractelor individuale de muncă, 

pentru salariaţii instituţiei. 
• efectuează lucrările legate de încadrarea~ modificarea, pensionarea şi încetarea 

contractului individual de muncă pentru personalul din cadrul Administraţiei 
Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti. 

• stabileşte atribuţii, sarcini, responsabiliţăţi pentru personalul serviciului. 
• până la data de 2 ale fiecărei luni depune statul de funcţii pentru luna precedentă 

la Serviciul Financiar-Contabilitate, sub semnătura directă a şefului de serviciu; 
• până la data de 5 ale fiecărei luni predă certificatele medicale aferente lunii 

precedente Serviciului Financiar-Contabilitate, aprobate de directorul instituţiei. 
• verifică şi transmite Serviciului Financiar-Contabilitate cu modificările cu 

privire la drepturile salariale acordate. 
• întocmeşte decizii de angajare, suspendare, modificare, desfacere, încetare a 

raporturilor de muncă, respectiv a contractelor individuale de muncă şi alte 
tipuri de decizii (stabilire, modificare drepturi salariale, etc.) şi le avizează. 
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• înregistrează, verifică şi ţine evidenţa concediilor medicale, concediilor_ . fă.r~ 

plată şi a concediilor de odihnă, verificând corectitudinea înscrierii ac ~~~~::·w 
foile de prezenţă şi le depune la Serviciul Financiar-Contabilitate; . ~%-;--:;\ 

• întroduce şi actualizează baza de date a programului informatic priviqtl ~~t,,Mt\ 
General de Evidenţă a Salariaţilor şi transmite datele în termen~~eg,~F:.kl' 
Inspectoratul Teritorial de Muncă Prahova. '\\.:~> .. " · .. ' .. · 

• întocmeşte documentaţia necesară angajării personalului în cadrul irîslitfrU~('. 
precum şi acordarea drepturilor salariale corecte şi în termen, conform 
prevederilor legale. 

• întocmeşte documentatia specifică în vederea acordării concediului pentru 
creşterea copilului până la vârsta de 2 ani ; 

• întocmeşte raportările specifice activităţţi de resurse umane şi le înaintează către 
instituţiile abilitate. 

• primeşte, verifică şi gestionează fişele de evaluare a performanţelor profesionale 
ale angajaţilor instituţiei; 

• primeşte, verifică şi gestionează fişele posturilor pentru personalul din cadrul 
Administraţiei Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti, ori de câte ori se 

"modifică structura posturilor sau-structura instituţiei. - - - - - - - - - ·- - -

• organizează concursuri, examene în vederea ocupării posturilor vacante sau 
temporar vacante, conform prevederilor legale; 

• organizează concursuri şi examene în vederea promovarii personalului in grade 
sau trepte profesionale imediat superioare celor deţinute, conform prevederilor 
legale; 

• asigură participarea la cursuri/seminarii de pregătire profesională specifice 
serviciului. 

• asigură implementarea prevederilor referitoare la declaraţiile de avere şi 

declaraţiile de interese, ale salariaţilor cu funcţii de conducere şi control. 
• asigură desfăşurarea activităţii de medicina muncii pentru salariaţii instituţiei, 

conform legislatiei în vigoare. 
• întocmeşte lista cu locurile de muncă periculoase (pericol deosebit şi pericol 

iminent de accidentare) în conformitate cu normele metodologice de aplicare a 
prevederilor Legii securităţii şi sănătăţii în muncă nr.319/2006, cu modificările 
şi completările ulterioare. 

• elaborează liste de dotare cu echipament de protecţie şi de lucru în conformitate 
cu legislaţia în vigoare, cu procurarea de materiale igienico-sanitare, precum şi 
cu procurarea de ceai fierbinte/apa minerală în scopul asigurării măsurilor 

minimale pentru menţinerea stării de sănătate a salariaţilor care lucrează în aer 
liber. 

• iniţiază şi urmăreşte relaţiile contractuale cu medicul de medicina muncii în 
conformitate cu prevederile Codului Muncii. 

• cercetează accidentele de muncă, care produc incapacitate temporară de muncă 
de cel putin 3(trei) zile. 

• avizează de legalitate documentele emise în cadrul instituţiei. 
• avizează de legalitate contractele de achiziţii sau prestări serv1c11 specifice 

serviciului. 
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• avizează deciziile referitoare la angajarea, încheierea, modificarea sau î ·' ~,. 

raporturilor de muncă, precum şi celelalte decizii emise de directorul i~ . ţret~~; 
• ~ntocmeşte pontajele lunare pen:ru personal~~ serviciului: ~ /,~~( f .·· .. ,. ·'t 
• mto~n:ieşt~ plamficarea anuala a concednlor de odihna pentru~ 1'(s H~J~.~ {~· 

serv1cmlm. " ·"·Cc"-..._~?/'. 
• certifică pentru legalitate, conformitate şi regularitate facturile şi le~ < \eaă-o1a · ·' 

serviciul de specialitate din cadrul instituţiei în vederea plăţii către fumizoî{-f:__!. „ · 
• ţine evidenţa persoanelor ce prestează muncă neremunerată în folosul 

comunitătii. 
' 

• întocmeşte raporturile statistice specifice serviciului. 
• întocmeşte şi publică lista funcţiilor personalului contractual, conform legii; 
• întocmeşte documentaţia necesară acordării voucherelor de vacanţă pe suport 

hârtie/electronic pentru salariaţii instituţiei. 
• întocmeşte şi depune în termenele stabilite declaraţia L153 privind veniturile 

salariale pentru personalul plătit din fonduri publice. 
• avizează deciziile referitoare la angajarea, încheierea, modificarea sau încetarea 

:rapqr:turilor_ de muncă, precum şi celelalte decizii emise de-directorul instituţiei. - -
• păstrează cărţile tehnice ale utilajelor şi instalaţiilor în care operează 

evenimentele şi alte informaţii în legătură cu acestea conform normelor legale. 
• asigură înscrierea în circulaţie a mijloacelor de transport care circulă pe 

drumurile publice, realizarea verificărilor şi autorizărilor prevăzute de 
reglementările în vigoare. 

• predă către noii angajaţi şi preia de la cei care pleacă din unitate, maşinile, 
utilajele, instalaţiile auto. 

• verifică foile de parcurs, calculează consumurile de combustibil conform 
normativelor, ţine evidenţa fişelor activităţii zilnice pentru parcul auto al 
Administraţiei Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti. 

• întocmeşte referate în cazul în care există diferenţe nejustificate, în vederea 
înregistrării plusurilor sau imputării minusurilor celor vinovaţi. 

• întocmeşte planul de revizii şi reparaţii al maşinilor, utilajelor, instalaţiilor din 
dotarea Administraţiei Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti. 

• răspunde de încadrarea în consumurile lunare specifice de carburanţi şi celelalte 
materiale. 

• asigură mijloacele de transport pentru aprovizionarea instituţiei. 
• asigură mijloacele de transport pentru capturarea câinilor comunitari. 
• colaborează cu toate serviciile din cadrul Administraţiei Parcului Memorial 

„Constantin Stere" Ploieşti. 
• are obligaţia să respecte ordinea şi disciplina la locul de muncă precum şi 

normele de conduită în relaţiile cu ceilalţi membrii ai colectivului şi faţă de 
superiori conform Codului de conduită al personalului contractual. 

• asigură desfăşurarea activităţii de securitate şi sănătate în muncă pentru salariaţii 
serviciului, conform legislaţiei în vigoare. 

• are obligaţia să respecte ordinea şi disciplina la locul de muncă precum şi 
normele de conduită în relaţiile cu ceilalţi membri ai colectivului şi faţă de 
superiori conform Codului administrativ. 

• respectă normele de securitate şi sănătate în muncă şi S.U. 
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• cunoaşte şi respectă prevederile Regulamentului Intern şi pr . el ij~~'(·~ 
Regulamentului de Organizare şi Functionare al institutiei. / ~<"" ,,./~--\ ~~ 

• r~spun~~ disciplinar, mate~ial, c~v~l sau ?en~!, după ca~,. în con~o,i!ifrţ, ·:~~\ 1 

d1spoz1ţ~1~e le.gale pentru .n~mdephmrea atn~uţulo!" de serv1c1.u.. \Ş,{ . \,:.";\ţ~~\ / 
(3)Exerc1ta. ~I al:e. sarcm1 . pentru .domemul s~u de actlv~tat~ st~bJ~e"~-:i~·C' 

conducerea Admm1straţ1e1 Parculm Memorial „Constantm Stere" Ploieşti, prt ~0[llf1'\.t -~) -

Art.25.(1) Serviciul Agrement şi Igienizare Zoo este subordonat directorului. 
(2)Atribuţii, sarcini şi responsabilităţi: 

• conduce, organizează, îndrumă şi răspunde de activitatea de agrement din parc şi 
plajă şi de activitatea de igienizare din Grădina Zoo. 

• stabileşte atribuţii, sarcini, responsabilităţi pentru personalul serviciului. 
• asigură participarea la cursuri/seminarii de pregătire profesională specifice 

serviciului. 
• execută -Şi "răspunde -de - încasarea- -corectă -a -sumelor provenite din serviciile 

prestate către persoane fizice/juridice în legătură cu vizitarea parcului, a Grădinii 
Zoo, agrement pe lacuri, pescuit etc. 

• foloseşte eficient forţa de muncă din cadrul serviciului şi asigură condiţii 
corespunzatoare de muncă. 

• întocmeşte lunar foaia colectivă de prezenţa pentru personalul din cadrul 
serviciului. 

• întocmeşte fişele posturilor pentru salariaţii serviciului şi îi instruieşte cu privire 
la sarcinile fiecăruia. 

• întocmeste referate şi propune sancţiuni pentru personalul care încalcă sarcinile 
de serviciu, sau propune stimulări. 

• propune măsuri pentru îmbunătăţirea activităţii serviciului. 
• vizează bonurile de ieşire din magazie pentru materialele necesare bunei 

desfăşurări a activităţii personalului din cadrul serviciului. 
• la sfârşitul fiecarei luni întocmeşte situaţia justificativă a materialelor ridicate de 

la magazie, pe activităţile efectuate. 
• întocmeşte note de calcul privind consumul utilităţilor pentru convenţiile 

încheiate cu agenţii economici. 
• întocmeşte lunar procese verbale de citire a contoarelor de energie electrică 

montate în spaţiile cu dotări atribuite agenţilor economici care au încheiat 
convenţii de folosire teren şi dotări în scopuri comerciale cu Administraţia 
Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti. 

• întocmeşte facturi şi urmăreşte încasarea acestora pentru agenţii economici care 
au încheiat convenţii de folosire teren si spatii cu dotari cu Administraţia 
Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti. 

• asigură lucrările de curăţenie, igienizare, văruire şi vopsire a aleilor, bordurilor 
şi pomilor din grăddina zoologică. 

• asigură curăţenia şi dezinfecţia toaletei din incinta grădinii zoologice. 
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• execută curăţenia şi igienizarea spaţiului de joacă pentru copii din 
zoologică. .~--

• semnează toate contractele de achiziţii sau prestări servicii ce ţdtefi -·-:;:, 
domeniul propriu de activitate. I ( _

1 
:'~ ' )fni t; 

• î~tocm~şte planificarea anuală a concediilor de odihnă pentru ''~.-.· /J< ~~~l'tT'„{·_:/' · 
biroulm. '\!;/f.tJ.1iQ ;,~ · \';· 

• certifică pentru legalitate, conformitate şi regularitate facturile şi le pi~&ă :~la . 
serviciul de specialitate din cadrul in~titutiei în vederea plăţii către furnizori; 

• colaborează cu toate serviciile şi birourile din cadrul Administraţiei Parcului 
Memorial „Constantin Stere" Ploieşti. 

• are obligaţia să respecte ordinea şi disciplina la locul de muncă precum şi 

normele de conduită în relaţiile cu ceilalţi membrii ai colectivului şi faţă de 
superiori conform Codului de conduită al personalului contractual. 

• asigură desfăşurarea activităţii de securitate şi sănătate în muncă pentru salariaţii 
serviciului, conform legislatiei în vigoare. 

• respectă instrucţiunile de securitate şi sănatate în muncă şi S.U. 
• cunoaşte şi respectă prevederile Regulamep.ţuh:ii_ " I11t~l]l_ şi _ ~ nreyederi_le 

Regulamentului de Organizare-şi Funcţionar~ af instituţiei. 
• răspunde disciplinar, material, civil sau penal, după caz, în conformitate cu 

dispozitiile legale, pentru neîndeplinirea atribuţiilor. 
(3) Exercită şi alte sarcini pentru domeniul său de activitate stabilite de conducerea 

Administraţiei Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti, prin decizii. 

Art. 26. (l)Compartimentul Juridic-Contencios este subordonat directorului. 
(2)Atribuţii, sarcini şi responsabilităţi: 

• avizează de legalitate documentele emise în cadrul instituţiei. 
• avizează de legalitate contractele de achiziţii sau prestări servicii. 
• întocmeşte acţiuni, întâmpinări, răspunsuri, precizări, concluzii, în dosarele 

existente pe rol la instanţele de judecată. 
• întocmeşte, actualizează şi ţine evidenţa contractelor de gestiune pentru salariatii 

instituţiei care au atribuţii în acest domeniu. 
• asigură consultanţa juridică tuturor compartimentelor functionale. 
• asigură informarea curentă a factorilor de decizie cu privire la actele normative 

nou apărute. 
• participă la cursuri/seminarii de pregătire profesională specifice 

compartimentului. 
• reprezintă Administraţia Parcului Memorial "Constantin Stere" Ploieşti la 

instanţele de judecată de orice grad. 
• exercită căile de atac la instanţele de judecată. 
• întocmeşte împreună cu celelate servicii contracte şi convenţii legate de 

activitatea instituţiei. 
• verifică legalitatea şi semnează contractele, convenţiile şi alte documente care 

implică unitatea . . 
• avizează deciziile referitoare la angajarea, încheierea, modificarea sau încetarea 

raporturilor de muncă, precum şi celelalte.decizii emise de directorul instituţiei. 
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• vizează documentele supuse controlului . financiar preventiv propriu, confu ·tr ... l'i'.;\ . ... 
„Cadrului General" din Legea nr.84/2003 pentru modificarea şi co19.pletjifea: 4 

/\ ; ,,:, ; 

Ordonanţei de Urgenţă a Guvenului nr.119/1999(cu modificările şi cotfijili t ,_ .;;·i 'i' 

ulterioare) privind controlul intern şi controlul financiar prevent~v lh.~~nl. .· .. ··; .. ~// .r 
M.F.P. nr.522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice \~~ ,~J:e.;/.z1. //;; 

referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv (actualizat). ~~~~~-;;;;:1;~;· ;.:~t·· : · 
• întocmeşte pontajele lunare pentru personalul compatimentului. ··t/ u -· -"' 

• întocmeşte planificarea anuală a concediilor de odihnă pentru personalul 
compartimentului. 

• certifică pentru legalitate, conformitate şi regularitate facturile şi le predă la 
serviciul de specialitate din cadrul institutiei în vederea plăţii către furnizori; 

• colaborează cu toate serviciile şi birourile din cadrul Administraţiei Parcului 
Memorial „Constantin Stere" Ploieşti. 

• are obligaţia să respecte ordinea şi disciplina la locul de muncă precum şi 
normele de conduită în relaţiile cu ceilalţi membrii ai colectivului şi faţă de 
superiori conform Codului de conduită al personalului contractual. 

• respectă normele de securitate şi sănătate în muncă şi S.U. 
• cunoaşte .. şf . respectă - prevederile - Regulamentului - 1i;.te~ şi prevederile 

Regulamentului de Organizare şi Functionare al institutiei. 
• răspunde disciplinar, material, civil sau penal, după caz, în conformitate cu 

dispoziţiile legale pentru neîndeplinirea atribuţiilor de serviciu. 
(3) Exercită şi alte sarcini pentru domeniul său de activitate stabilite de 

conducerea Administraţiei Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti, prin decizii. 

Art.27.(l)Compartimentul Medicină Veterinară este subordonat directorului. 
(2)Atribuţii, sarcini şi responsabilităţi: 

• organizează, coordonează şi conduce activitatea sanitar-veterinară (capturare, 
transport, adăpostire, sterilizare, hrănire, asistenţă medicală veterinară şi/sau 

eutanasie a animalelor comunitare din adăpostul de câini comunitari (prin 
metode agreate de comunitatea de protecţie a animalelor, cu ajutorul 
tranchilizantelor), cât şi din Grădina Zoo. 

• se preocupă de efectuarea la timp şi în bune condiţii a depistării şi prevenirii 
bolilor infecţioase la animale, conform normelor sanitar-veterinare. 

• asigură bunăstarea animalelor din grădina zoologică conform legislaţiei în 
vigoare (Ordinul nr.1798/2007, Legea rir. 191/2002, Ordinul nr. 35/2016). 

• răspunde de obţinerea autorizaţiilor de funcţionare emise de Direcţia Sanitar 
Veterinară şi pentru Siguranţa Alimentelor Prahova pentru gradina zoologică şi 
a cabinetului veterinar. 

• supraveghează procedurile de carantină atunci când este cazul. 
• raportează către Direcţia Sanitar Veterinară şi pentru Siguranţa Alimentelor 

Prahova acţiunile sanitar-veterinare majore desfăşurate în grădina zoologică. 
• recoltează şi expediază prin personalul de specialitate către laboratoarele 

Direcţiei Sanitar Veterinară şi pentru Siguranţa Alimentelor Prahova, probe de 
furaje, apă, sânge şi fecale, provenite din gradina zoologică. 

• execută prin personalul de specialitate examinări post-mortem ale animalelor. 
• asigură tratamentul sanitar-veterinar al animalelor din Gradina Zoo. 
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• asi~ură~ vacci~~~ea, deparazi.tarea şi' marca.re~ animalelor vigur~ase şi ti~ere. ·, M 1.„, 
• Asigura condiţule de secuntate pentru medicamentele cu regim spec 'l"' · · ţ+as~„» 

evi~enţ~ .f?los.irii lor în cadrul compartimentului Medicină Veterirn(~ c ·1: ,i~,: \ ~„ 
legislaţiei m vigoare. ~:l ! /. ,~ ·':a1.1l Jţ; 

6 \ ijt.-x: · " '1 / "' 

• întocmeşte următoarele documente: C:l:O~ ~!) t.;·};:i'. · . ,,;J:! 
- registrul de consultaţii şi tratamente; ~·;4;;0.::·~::::.:~ ;·< · · 
- registru mortalităţii/dispariţiei/tăiere a animalelor; "·,4X~';:,~::~{. 
- registru de fătări/ecloziune; 
- registru stupefiante; 
- registru imunologic. 
• se preocupă de efectuarea la timp şi în bune condiţii a depistării şi prevenirii 

bolilor infecţioase la animale conform normelor sanitar-veterinare. 
• controlează raţiile alimentare pentru fiecare grupă de vârstă a animalelor, în 

vederea preveniri iintrării în circuitul alimentar a unor produse contaminate. 
• urmăreşte modul de administrare a hranei şi a apei la animale. 
• răspunde de colectarea deşeurilor rezultate din activitatea compartimentului. 
• supraveghează procedurile de carantină atunci c&nd este_ cazul._ _ 
• -s.emneaz·ă ·toate ·contractele de achiziţii sau prestări servicii ce interesează 

domeniul propriu de activitate. 
• gestionează evidenţa întregi.i activităţi de întreţinere a animalelor, a 

documentelor primare impuse de normele sanitar-veterinare din momentul 
intrării şi până la ieşire. 

• propune conducerii unităţii măsuri pentru perfecţionarea activităţii specifice 
compartimentului. 

• asigură participarea la cursuri/seminarii de pregătire profesională specifice 
compartientului. 

• propune măsuri specifice pentru asigurarea securităţii şi siguranţei din punct de 
vedere sanitar. 

• întocmeşte referate pentru aprovizionarea cu materiale, alimente, medicamente 
şi unelte necesare compartimentului. 

• întocmeşte pontajele lunare pentru perso~alul compatimentului. 
• întocmeşte planificarea anuală a concediilor de odihnă pentru personalul 

compartimentului. 
• certifică pentru legalitate, conformitate şi regularitate facturile şi le predă la 

serviciul de specialitate din cadrul instituţiei în vederea plăţii către furnizori; 
• colaborează cu . toate serviciile şi birourile din cadrul Administraţiei Parcului 

Memorial „Constantin Stere" Ploieşti. 
• are obligaţia să respecte ordinea şi disciplina la locul de muncă precum şi 

normele de conduită în relaţiile cu ceilalţi membrii ai colectivului şi faţă de 
superiori conform Codului de conduită al personalului contractual. 

• respectă normele de securitate şi sănătate în muncă şi S.U. 
• cunoaşte şi respectă prevederile Regulamentului Intern şi prevederile 

Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al instituţiei. 
• răspunde disciplinar, material, civil sau penal, după caz, în conformitate cu 

dispoziţiile legale pentru neîndeplinirea atribuţiilor de serviciu. 
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(3)Exercit~ .şi a~t~ sarcini. pentru . domen.iul s~u de activ~tat~ st~~~>~~, ... 
conducerea Adm1mstraţ1e1 Parculm Memorial „Constantm Stere" Pl01eştl, p/~~zrs· „t~.~ 

Art.28:(1) Co~partimentul Monitorizare, Contracte şi Dezv~J.i~re/ ,i ' '/ t:, 
subordonat directorulm. ~(~.0.~~"" 

(2)Atribuţii, sarcini şi responsabilităţi: 1\.,;11toţ,A ~~'<ip 

• întocmeşte Politici de dezvoltare ale activităţilor comerciale, recreatl\fe;,,,,~1 \. -­
educaţionale, pe care le supune spre aprobare conducerii Administraţiei Parcului 
Memorial „Constantin Stere" Ploieşti. : 

• împreună cu consilierul juridic elaborează şi întocmeşte convenţiile de folosire a 
terenurilor şi dotărilor pentru activităţile comerciale şi convenţiile de folosire a 
terenurilor şi dotărilor în alte scopuri: 

• întocmeşte procese verbale de predare - primire a spaţiilor cu dotări şi a 
terenului către agenţii economici care au încheiat convenţii de folosire teren şi 
dotări în scopuri comerciale cu Administraţia Parcului Memorial „Constantin 
Stere" Ploieşti. 

• întocmeşte împreună cu consilierul juridic al instituţiei otificări sişi adrese către 
agenţii economii care nu au re·spectat prevederile' convenţii de folosfre -teren" Ş( a 
spaţiilor cu dotări şi urmăreşte transmiterea acestora. 

• se preocupă de obţinerea de venituri suplimentare, propunând măsuri de 
dezvoltare a activităţilor recreative. 

• împreună cu celelalte servicii din cadrul Administraţiei Parcului Memorial 
„Constantin Stere" Ploieşti, se ocupă de organizarea diferitelor festivităţi, 

competiţii sau manifestaţii. 
• urmăreşte derularea convenţiilor de folosire teren, contracte de execuţie lucrări, 

fumizare de produse, prestări de servicii, voluntariat, sponsorizări, de la 
momentul încheierii acestora şi până la încetare. 

• urmăreşte încasarea facturilor pentru agenţii economici care au relaţii 

contractuale cu Administraţia Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti. 
• asigură participarea la cursuri/seminarii de pregătire profesională specifice 

compartientului. 
• întocmeşte pontajele lunare pentru personalul compatimentului. 
• întocmeşte planificarea anuală a concediilor de odihnă pentru personalul 

compartimentului.-
• certifică pentru legalitate, conformitate şi regularitate facturile şi le predă la 

serviciul de specialitate din cadrul instituţiei în vederea plăţii către furnizori; 
• colaborează cu toate serviciile şi birourile din cadrul Administraţiei Parcului 

Memorial „Constantin Stere" Ploieşti. 
• are obligaţia să respecte ordinea şi disciplina la locul de muncă precum şi 

normele de conduită în relaţiile cu ceilalţi membrii ai colectivului şi faţă de 
superiori conform Codului de conduită al personalului contractual. 

• respectă normele de securitate şi sănătate în muncă şi S.U. 
• cunoaşte şi respectă prevederile Regulamentului Intern ş1 prevederile 

Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al instituţiei. 
• răspunde disciplinar, material, civil sau penal, după caz, în conformitate cu 

dispoziţiile legale pentru neîndeplinirea atribuţiilor de serviciu. 
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(3)Exercit~ .şi a~t~ sarcini. pentru. domeniul s~u de activ~tat~ st~b~@~·~~ 

conducerea Admm1straţ1e1 Parculm Memorial „Constantm Stere" Pl01eşt1, pr.~ ~ '~ ~.--.ig~: .· .. 
CAPITOLUL V t~ ,~,,~/ ii! 
ÎNDATORIRILE PERSONALULUI DE EXECUTIE \~"'~"'~ "·· -~:::~f·~·;~f„1tţ~ 

. '<1
' t:~~~(i· ;,' ,c i J~\; 

Art.29.Personalul de execuţie - ingineri, economisti, medici, juristi, tehniciehi · 
personal de specialitate, soferi, muncitori calificaţi şi necalificaţi, indiferent de durata 
angajării, au următoarele îndatoriri principale: 

• să se prezinte la lucru la ora prevazută în programul de lucru, în deplină 
capacitate de muncă pentru a putea executa în condiţii bune sarcinile postului. 

• să utilizeze timpul de lucru exclusiv pentru realizarea lucrărilor programate şi să 
nu înceteze lucrul înainte de ora prevazută în programul aprobat. 

• să cunoască procesele, procedurile şi regulile necesare executării lucrărilor 

specifice postului şi să se autoinstruiască pentru creşterea calităţii lucrărilor. 
• să răspundă de veridicitatea şi legalitatea solicitărilor ce presupun angajarea de 

cheltuieli în desfăşurarea activităţii. 
• -să urmărească respectarea contractelor cu-clienţii-şi futnizoriî:- - - -- - - - - - - - -
• să folosească echipamentul de lucru şi de protecţie în timpul cât este prezent la 

serv1cm. 
• să execute întocmai sarcinile de serviciu primite de la şeful direct şi să nu 

părăsească locul de muncă fără aprobarea dată de cei în drept. 
• să respecte ordinea şi disciplina la locul de muncă, precum şi normele de 

conduită în relaţiile cu ceilalţi membri ai colectivului, să dea dovada de cinste şi 
corectitudine, precum şi de respect faţă de superiori. 

• să se supună controlului efectuat de către organele şi persoanele împuternicite 
să-l facă şi să aibă faţă de cei în cauză o atitudine corespunzătoare, civilizată. 

• să nu se prezinte la serviciu aflat sub influenţa alcoolului. 
• în caz de îmbolnăvire, să anunţe prin orice mijloace pe şeful compartimentului, 

pentru înregistrarea corespunzătoare în pontaj, iar la revenirea la serviciu să 
prezinte certificatul medical eliberat de unitatea sanitară împuternicită să-l 
emită, pentru a putea beneficia de indemnizaţia prevăzută de lege. 

• să cunoască şi să respecte prevederile Regulamentului Intern şi prevederile 
Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al instituţiei. 

• să aducă la cunoştinţa Serviciului Resurse Umane, Protecţia Muncii şi Deservire 
Auto toate modificările din viaţa personală şi a familiei sale privind schimbarea 
actului de identitate, starea civilă, situaţia militară, naşteri sau decese în familie, 
schimbarea domiciliului, persoane aflate în întreţinere etc. 

CAPITOLUL VI 
SANCTIUNI DISCIPLINARE 

Art.30.(l)Încălcarea cu vinovaţie de către angajaţi, indiferent de funcţia sau postul 
pe care îl ocupă, a obligaţiilor de serviciu prevăzute în prezentul regulament cât şi în 
fişa postului, inclusiv a normelor de completare, constituie abatere şi se sancţionează 
disciplinar sau administrativ, după caz, conform art.248, alin.1, din Codul Muncii cu : 

a) avertisment scris; 
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b) retro?radarea din funcţie, cu acordarea salariului cores~u~zător ~ncţiei î~„~~.,;;~;,_ .· 
s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depaş1 60 de zile; . A;''\l fi-M 4 ,f ''~: 

c) reducerea salariului de bază pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%; 1,· ~/ fi..~~.;::-; f .,. 
d) reducerea salariului de bază şi/sau, după caz, şi a indemnizaţiei de co r'.td~~J efi .. e.J~.i? .... e.11·"·~~.··· : .· 

:' [CC: jfllk ', f(-.. : /'" 
o perioada de 1-3 luni cu 5-10% ; -i.r-.o (~;:91r,\;/1J/ ) ' 

• • • ~ • • • • ~ <I>.P ~/"_;; xl":· e) desfacerea disc1plmara a contractulm md1v1dual de munca. \-:'f1t0p:„.=:'1.:~"' 
(2)Pentru abaterile care întrunesc condiţiile unei infracţiuni vor fi s~i~ât~~ 0 

organele de cercetare penală în conformitate cu dispoziţiile legale. 
Art.31. Sancţiunile, cu exceptia avertismentului scris, sunt aplicate la 

propunerea persoanei desemnată/comisiei de disciplină de directorul instituţiei, care 
emite decizii, în conformitate cu prevederile Codului Muncii. 

Art.32. Avertismentul scris se aplică, de regulă, salariatului care a săvârşit 
pentru prima dată, o abatere disciplinară de mică importanţă. Această sancţinea este 
dispusă de angajator, fără efectuarea unei cercetări disciplinare prealabile. 

Art.33. Cercetarea disciplinară se efectuează de către persoana desemnată/ 
comisia de disciplină împuternicită de angajator. 

Art.34. Sancţionarea disciplinară aplicată, se predă personal salariatului, cu 
semnătură_de_primire,_ori,--În -caz de-refuz-al pi:im-irii, prin-scrisoare-recomandată; -la 
domiciliul sau reşedinţa comunicată de acesta. Decizia de sancţionare poate fi 
contestată de salariat la instanţele judecătoreşti competente în termen de 30 de zile 
calendaristice de la data comunicării. 

CAPITOLUL VII 
DISPOZITII FINALE 

Art.35. Litigiile de orice fel cu terţe persoane, juridice sau fizice, în care 
Administraţia Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti este parte, vor fi preluate 
spre soluţionare de către consilierul juridic din cadrul Administraţiei Parcului 
Memorial „Constantin Stere" Ploieşti. 

Art.36. Personalul Administraţiei Parcului Memorial „Constantin Stere" Ploieşti 
este obligat să cunoască şi să respecte prevederile prezentului regulament de 
organizare şi funcţionare al instituţiei. 

Art.37. Şefii serviciilor sunt obligaţi să asigure cunoaşterea şi respectarea de 
către întregul personal a regulamentului de organizare şi funcţionare al instituţiei. 

Art.38. Prezentul Regulament de organizare şi funcţionare poate fi modificat ori 
de câte ori necesităţile legale de organizare şi funcţionare o impun. 

Art.39. Prezentul Regulament de organizare şi funcţionare se completează cu 
celelalte reglementări legale. 
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