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mini '
CONDUCERE
1. | DIRECTOR I 8§ ] 11 | 78 | 1 [ Anexanrl/ Capitolal 1 PeL A/ 173
BIROU VETERINAR
25 Sef Birou S 11 72 ] Anexa nr.I/ Capitolul 11 Pct. A/ 1/ a
3. Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexanr.l/ Capitolul Il Pct A/ 1/b
4. Inspector de specialitate S I 38 1 Anexanrl/ Capitolul Il Pct.A/ 1/b .
3. Inspector de specialitate S 11 33 1 Anexa nr.l/ Capitolul Il Pct A/ I/b .
6. Referent M 1A 21 1 Anexanr.l/ Capitolul Il PctA/ 1, b -
7. Muncitor calificat Il 12 ] Anexa nr.1/ Capitolul VIPctD/b |
8. Muncitor calificat 11 12 1 Anexa nr.1/ Capitolul VI Pct.D/b '
FORMATIE INGRIJITORI ANIMALE :
°. Sef Formatie muncitori 11 30 1 Anexa nr.] / Capitolul VI Pct.D/a
10. Muncitor Calificat 11 12 1 Anexa nr.I/ Capitolul VI Pct.D/b 3
11. Muncitor Calificat 11 12 1 Anexa nr.1/ Capitolul VI Pct.D/b i
12; Muncitor Calificat 11 12 1 Anexa nr.1 / Capitolul VI Pct.D/b
13, Muncitor Calificat 11 12 ) Anexa nr.I / Capitolul VI Pct.D/b
14. Muncitor Calificat 11 12 1 Anexa nr.I / Capitolul VI Pct.D/b
15. Muncitor Calificat 11 12 1 Anexa nr.1/ Capitolul VI Pet.D/b
16. Muncitor Calificat 1I 12 1 Anexa nr.1/ Capitolul VI PctD/b
17. Muncitor Calificat 111 10 1 Anexa nr.l / Capitolul VI Pct.D/b y
13. Muncitor Calificat 111 10 1 Ancxa nr.l/ Capitolul VI Pet.D/b |
19. Muncitor Calificat 111 10 1 Anexa nr.1/ Capitolul VI Pct.D/b |
20. Muncitor Calificat 111 10 1 Anexa nr.l / Capitolul VI Pct.D/b
215 Muncitor Calificat 111 10 1 Anexa nr.I / Capitolul VI Pct.D/b
22: Muncitor Calificat 111 10 1 Anexa nr.1 / Capitolul VI Pct.D/b
23. Muncitor Calificat 1\% 8 1 Anexa nr.I / Capitolul VI Pct.D/b
24, Muncitor Calificat v 8 1 Anexa nr.I/ Capitolul VI Pct.D/b
25, Muncitor Calificat 1V 8 1 Anexa nr.1 / Capitolul VI Pct.D/b
26. Muncitor Calificat v 8 1 Anexa nr.I / Capitolul VI Pet.D/b |
27 Muncitor Calificat vV 8 1 Anexa nr.I / Capitolul VI Pet.D/b i
28. Muncitor Calificat v 8 1 Anexa nr.l / Capitolul VI Pct.D/b
29. Muncitor Calificat v 8 1 Anexa nr.1 / Capitolul VI Pct.D/b
30. Muncitor Calificat v 8 1 Anexa nr.l / Capitolul VI Pct.D/b
31. Muncitor Calificat v 8 1 Anexa nr.l / Capitolu] VI Pct.D/b
32; Muncitor Calificat 13% 8 ] Anexa nr.] / Capitolul VI Pct.D/b
33. Muncitor Calificat 1V 8 1 Anexa nr.1 / Capitolul VI Pct.D/b !
34, Muncitor Necalificat 1 5 1 Anexa nr.1 / Capitolul VI Pct.D/b i
35. Muncitor Necalificat ) 5 1 Anexa nr.] / Capitolul VI Pct.D/b :
36. Muncitor Necalificat )| 5 1 Anexa nr.1 / Capitolul VI Pct.D/b !
37. Muncitor Necalificat 1 5 1 Anexa nr.1 / Capitolul VI Pct.D/b !
SERVICIUL ECONOMIC, RESURSE UMANE
38. Sef Serviciu S 11 74 1 Anexa nr.l/ Capitolul Il Pct.A/ 1/a
39. Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa nr.l/ Capitolul II Pct.A/ 1/ b !
40. Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa nr.1 / Capitolul I Pct.A/ 1/ b !
41. Inspector de specialitate S 11 33 1 Anexa nr.I / Capitolul II Pct.A/ 1/ b |
42. Inspector de specialitate S 11 33 1 Anexa nr.l/ Capitolul Il Pct.A/ 1/b |
43. Referent M 1A 21 1 Anexa nr.1/ Capitolul I Pct.A/ 1/ b
44, Muncitor calificat 11y 12 1 Anexa nr.] / Capitolul VI Pct.D/b
45, - Muncitor calificat 11 \ 12 1 Anexa nr.l / Capitolul VI Pct.D/b




SERVICIUL INVESTITII, ACHIZITII, ADMINISTRATIV ¢
46. Sef Serviciu S 11 74 1 Anexa nr.] / Capitolul Il PctA/ 1/a
47. Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa nr.1/ Capitolul II Pct. A/ 1/ b
48. Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa nr.] / Capitolul II Pct. A/ 1/b
49. Inspector de specialitate S 11 33 1 Anexa nr.] / Capitolul II Pct A/ 1/ b
50. Merceolog M 1A 22 1 Anexa nr.] / Capitolul II Pct.C/1/b
51. Referent M 1A 21 1 Anexa nr.I/ Capitolul 11 Pct. A/ 1/ b
52. Magaziner M-G I 13 1 Anexa nr.I / Capitolul VI Pct.D/b
53. Muncitor Calificat 111 10 1 Anexa nr.I / Capitolul VI Pct.D/b
FORMATIE MUNCITORI INTRETINERE
54. Sef Formatie muncitori 11 30 1 Anexa nr.] / Capitolul VI Pct.D/a
55. Muncitor Calificat 11 12 1 Anexa nr.] / Capitolul VI Pct.D/b
56. Muncitor Calificat 11 12 1 Anexa nr.l / Capitolul VI Pct.D/b
ST Muncitor Calificat 11 12 1 Anexa nr.I/ Capitolul VI Pct.D/b
58. Muncitor Calificat 11 12 1 Anexa nr.] / Capitolul VI Pct.D/b
59. Muncitor Calificat 11 12 1 Anexa nr.l / Capitolul VI Pct.D/b
60. Muncitor Calificat 11 12 1 Anexa nr.l / Capitolul VI Pct.D/b
61. Muncitor Calificat 111 10 1 Anexa nr.I / Capitolul VI Pct.D/b
62. Muncitor Calificat 111 10 1 Anexa nr.] / Capitolul VI Pct.D/b
63. Muncitor Calificat 111 10 1 Anexa nr.I/ Capitolul VI Pct.D/b
64. Muncitor Calificat 111 10 1 Anexa nr.] / Capitolul VI Pet.D/b
65. Muncitor Calificat 111 10 1 Anexa nr.I / Capitolul VI Pct.D/b
66. Muncitor Calificat 111 10 1 Anexa nr.I / Capitolul VI Pct.D/b
67. Muncitor Calificat 111 10 1 Anexa nr.I / Capitolul VI Pct.D/b
68. Muncitor Calificat 111 10 1 Anexa nr.] / Capitolul VI Pct.D/b
69. Muncitor Calificat 111 10 1 Anexa nr.] / Capitolul VI Pct.D/b
70. Muncitor Calificat IV 8 1 Anexa nr.] / Capitolul VI Pct.D/b
71. Muncitor Calificat v 8 1 Anexa nr.] / Capitolul VI Pct.D/b
72 Muncitor Calificat v 8 1 Anexa nr.I / Capitolul VI Pct.D/b |
73; Muncitor Necalificat - I S 1 Anexa nr.I / Capitolul VIPctD/b

adauga, dupé caz, 5 gradatii corespunzatoare trangelor de vechime in mu ejomjonqmgb Elu .

- Anexele la Legea nr.284/2010 utilizate in prezentul stat de functii sunt #‘d’én;é‘ u“atributijle cu
fisele de post.
- Nivelul salariilor de baza corespunzator functiilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute in prez o
de functii, precum si al celorlalte drepturi salariale aferente se vor incadra in sumele alocate prin By
institutiei la Titlul | "Cheltuieli de personal”, subdiviziunea "Cheltuieli cu salariile". S
- Posturile prevazute in statul de functii pot fi incadrate cu fractiuni de norma, in functie de necesitatile institut
conform legislatiei Tn vigoare.
- Denumirea functiilor de muncitori calificati este cea care corespunde muncii efectiv prestate (ex. lacatus
mecanic, electrician, etc.) si se stabileste de catre institutie.

- Repartizarea pe structura compartimentelor, conform organigramei i numarului de posturi aprobat se face cu
respectarea prevederilor legale in vigoare, precum si a urmatoarelor norme de constituire: formatie muncitori -
min.3 posturi, din care 1 post de conducere.

- Transformarile/mutarile/permutarile de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primarul
General, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

- Tn cazul in care organigrama (structura organizatorica) si numarul de posturi aprobate prin Hotéararea Consiliului
General al Municipiului Bucuresti nu se modifica, statul de functii se va aproba anual prin Dispozitie a Primarului
General.

NOTA-*) Clasele de salarizare pentru functiile de executie corespund nivelului ﬁ@ﬂ@l’@ﬁﬁ functii, la
Ii.
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Anexa nr. 5[) la H.C.G.M.B nr. 306 din o/b/):)

MUNICIPIUL BUCURESTI

ADMINISTRATIA GRADINA ZOOLOGICA

CONFCRM
CU CRICINALUL

REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL

ADMINISTRATIEI GRADINA ZOOLOGICA

Prezenta anexa cuprinde 26 pagini. \
\ =

LY




CONFCRW |
U ORIGINALUL|

Art.l.  Administratia Gradina Zoologicd este instituie publicd, cu
personalitate  juridica, finfiintatd prin Hotararile Consiliului Local al
Municipiului Bucuresti nr. 72/1992, 66 si 83-1993. Scopul institutiei este
furnizarea catre populatie de servicii cu scop instructiv- educativ si de agrement.
Institutia este finanata din venituri extrabugetare (venituri proprii) si din
subventii acordate din bugetul Consiliului General al Municipiului Bucuresti.

Art.2. Administratia Gradina Zoologici are sediul n Bucuresti, str. Vadul
Moldoveli, nr. 4, sector I; avand contul IBAN nr.
ROB2TREZ7015010XXX000316 deschis la Trezoreria Sectorului 1 si Codul de
Inregistrare fiscala nr. 4505375.

Art.3. Patrimoniul Administratiei Gradina Zoologicd a fost stabilit in
urma protocolului incheiat la reorganizarea Directiei Domeniului Public sl a
procesului verbal incheiat de comisia stabiliti prin Dispozitia Primarului
General nr.422/22.09.1993, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.4. Conducerea Administratiei Gradina Zoologica este asiguratd de un
Director, absolvent al Facultitii de Medicini Veterinara.

CAPITOLUL II

OBIECTUL DE ACTIVITATE $I STRUCTURA
ORGANIZATORICA

Art.S. Obiectul de activitate al Administratiei Gradina Zoologica 1l
constituie administrarea si intretinerea in conditii corespunzatoare a colectiei de
animale, misiunea fiind aceea de protejare si conservare a  biodiversitatii si
prezentarea acesteia publicului vizitator in scop instructiv-educativ si de
agrement. Administratia Gradina Zoologica desfasoar si activitati de deservire,
transport, reparatii, intrefinere utilaje, dotiri, precum si alte activitati de comert
s agrement organizate in incinta institutiei.
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Art.5.1. Structura organizatoricd a Administratiei Gradina Zoologica este
fundamentata la propunerea directorului, se elaboreazi de citre institutie, se
avizeazd pentru conformitate de compartimentele de resort din aparatul de
specialitate al Primarului General si se aproba de citre Consiliul General al
Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului General

Art.5.2. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate
(ierarhice, functlonale), de cooperare, de reprezentare, de control.

Art.5.3. In cadrul numarului total de posturi aprobate prin hotdraica
Consiliului General al Municipiului Bucuresti, pentru buna functionare
institutiei, Primarul General aprobd numdrul de posturi pentru compartimentele
din structura organizatorica, aproba transformarea posturilor vacante prevazuic
in Statutul de functionare, conform legislatiei in vigoare.

Art. 5.4. Administratia Gradina Zoologicd este structurati dupi cum
urmeaza:

e Directorul Administratiei Gradina Zoolomca numit 1n condltule legn
are atributii de coordonare a persorz
de ordonator tertiar de credite,

* Biroul veterinar ; el

» Formatia Tngrijitori ; /(/ ONFCRM ’

* Serviciul economic, resurse umangos,,, . A7 CU ORIGINAL Ui

« Formatia munmton 1ntretmere

Art.5.5. Indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentulu
regulament, conducdtorii compartimentelor de specialitate au urmatoare!lc
atributii:

- organizeaza activitatea propriilor compartimente si repartizeazi sarcinilc
st indatoririle de serviciu pentru fiecare angajat;

- stabilesc atributiile compartimentului de specialitate pe care il conduc.
cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, prin
elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post;

- asigurd cunoasterea de cétre personalul din subordine a legislatiei in
vigoare, specifica fiecarui domeniu de activitate;

- indrumd, urmaresc si verificA permanent utilizarea eficientd a
programului de lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala,
corespunzatoare si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, Tn raport cu
pregatirea, experienta si functia ocupati;

- evalueaza din punct de vedere profesional personalul din subordine Ia
perioade de timp stabilite in conformitate cu prevederile legale;

- repartizeazd corespondenta, rispunde de solutionarea curentd
problemelor, avizeaza si semneaza lucrarile compartimentului;

Y\g
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- asigurd §i rispund de rezolvarca in termen. cu respectarea legislatiei in
vigoare. a cererilor, sesizarilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritdgi
sau insttutii;

- propun si. dupd caz, iau masuri in vederea imbunitatirii activitatii din
cadrul compartimentului de specialitate. colaboreazi si conlucreazi cu celelalte
compartimente din cadrul institutiei, raspunzand cu promptitudine la solicitarile
acestora:

- raspund de cresterea gradului de competentd profesionala si de
asigurarea unui comportament corect in relatiile cu cetatenii:

- raspund conform reglementarilor in vigoare si prezentului reculament
fata de seful ierarhic superior, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi
a sarcinilor si atributiilor care revin compartimentelor de specialitate pe care le
conduc.

CONFCRM

CAPITOLUL III CU ORIGINALUL

Zoologica

Art.6. In vederea realizirii obiectului siu de activitate, Ad

Gradina Zoologica are urmatoarele atributii:

- asigurd expunerea speciilor pe care le deine, creand acestora conditiile
de viata necesare si corespunzatoare;
* achizitioneaza cele mai reprezentative specii de animale sélbatice:;
* efectueazd cercetari legate de mentinerea si intretinerea animalelor
salbatice in captivitate;
* asigurd intretinerea colectiilor de animale, creand cele mai bune conditii
de viafd in cadrul unui sistem de expunere cit mai adecvat din punct de
vedere estetic si stiintific;
* contribuie la conservarea speciilor de animale silbatice periclitate;
* promoveazd activitdti de educatie in randul publicului;
* activeaza In cadrul Federatiei Gradinilor Zoologice si Acvariilor din
Romania, si participa la activitati metodologice cu institutii similare din tara;
* colaboreazd cu gradini zoologice din fara si strainatate, cu organisme
internationale (Asociatia Europeana a Gradinilor Zoologice si Acvariilor, etc)
la alcatuirea colectiilor de animale, inclusiv reproducere, schimburi, achizitii,
vanzari si transferuri de animale, tinind cont de reglementarile interne sl
internationale;
* elaboreazd norme de consum pentru speciile din colectie;

4/26
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* asigurd pastrarea integritdtii, protejarea si valorificarea patrimoniului
public incredintat, stimuleazi si determind utilizarea eficienta reBURSeQoas '
umane si financiare Qe care dlspung . ) Cu ORIGINALUL|
* in vederea realizdrii de venituri extrabugetare in afara “vemituritor *
provenite din taxe de intrare, poate organiza activititi care si contribuie la
agrementul si distracfia vizitatorilor cum ar fi: plimbari cu ponei
trasurica, precum si comercializarea diferitelor tipuri de produsg4&
promoveazd imaginea unei gradini zoologice (jucarii, carti si_reffi
domeniu, tricouri imprimate si altele);

* desfagoard activitati de transport persoane pentru proprii angajaiN&i.
solicitarea institutiilor de invagamant, pentru grupuri organizate de vizitator
° creeazd, cu aprobarea Consiliului General al Municipiului Bucuresti, noi
bunuri proprietate publicd din categoria celor stabilite ca fiind de interes
municipal. Dezafecteaza 1in conditiile legii bunuri existente sl
recupereaza/valorificd materialele rezultate.

* intocmeste si inainteazd ordonatorului principal de credite proiectul
bugetului anual de venituri si cheltuieli;

* aprobd oportunitati de demarare a proiectelor de parteneriat public —
privat prin delegarea atributiilor CGMB conform art. 13 lit. (g) din
HG 1239/2010.

* valorifica cétre alti beneficiari si citre alte gradini zoologice, capacitatile
ramase disponibile (surplusul de animale silbatice rezultate prin reproducere,
etc.) dupa asigurarea necesarului aferent institutiei, la tarife stabilite prin
cerere si oferta, iar veniturile astfel obtinute acopera partial cheltuielile de
intretinere a patrimoniului din administrare;

* realizeazd achizifii de masini, utilaje si instalatii pentru modernizarea si
imbunatéfirea activitatilor si serviciilor prestate, in conditiile stabilite de
legislatia in vigoare;

* urmareste i verificd realizarea lucrarilor de investitii, intretinere dotiri S
reparafii a obiectivelor apartinand patrimoniul public sau/si privat aflat in
administrare;

° examineazd §i propune spre aprobare, potrivit reglementirilor legale in
vigoare, documentatiile tehnice necesare obtinerii finantarii;

* analizeaza si propune spre aprobare ordonatorului principal de credite
listele lucrérilor de investitii, asigurd avizarea documentatiei tehnico —
economice, urmareste modul de realizare a lucririlor s1 asigura conditiile
necesare punerii in funcfiune la termen a obiectivelor de investitii;

* stabileste si rdspunde de aplicarea masurilor privind protectia mediului
inconjurator precum si cele de securitatea si sanitatea muncii.

* colaboreazd si coopereaza cu alte institutii publice si stiintifice, de
protectia mediului, regii si societdti comerciale din tara si strainatate;

* organizeaz in conformitate cu prevederile legale in vigoare programe de
formare profesionald, respectiv cursuri de calificare pentru meseriile




ingrijitor animale, muncitor DDD, finalizate prin certificate de calificare cu
recunoastere nationala;

° angajeaza, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si a statului de
functii, in limita bugetului aprobat, personal de conducere si executie,

° pentru realizarea atribufiilor sale, Administratia Gradina Zoologica
stabileste tarife pe criterii economice, pe care le supune spre aprobare
ordonatorului principal de credite si CGMB.

- Administratia Gradina Zoologica poate incheia contracte de inchiriere
pentru spatiile definute in administrare, altele decat cele cu destinatia de
locuintd, prin delegarea competentelor C.G.M.B, prevazute in HCGMB

nr. 32/2007 cu modificarile si completarile ulterioare, catre institutie.

B. Atributiile directorului

Art.7. Directorul Administratiei Gradina Zoologica isi desfisoar
in conformitate cu prevederile legale in vigoare din acest domeniu.

curenta a acesteia si reprezintd Administratia Gradinii Zoologice in relatiile cu
autoritdile publice, cu alte persoane fizice sau juridice, in limitele de
competenfa stabilite prin dispozitii ale Primarului General al Municipiului
Bucuresti si dupa caz, Hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti.

Art9. In exercitarea atributiilor sale, directorul Administratiei Gradinii
Zoologice indeplineste functia de ordonator tertiar de credite.

Art.10. Pentru realizarea atributiilor ce i revin, directorul emite decizii, note

de serviciu, avize si instructiuni privind desfasurarea activititii specifice.

Art.11. Directorul Administratiei Gradinii Zoologice are urmitoarele

atributii, raspunderi si competente:

* conduce si coordoneaza intreaga activitate a Administratiei Gradinii
Zoologice;

« conduce, coordoneaza activitdtile care, prin natura lor, necesitd o
perspectivid mai cuprinzatoare a problemelor esentiale si a relatiilor dintre
acestea, precum si un nivel de expertiza specifice fatd de cele avute de
celelalte categorii de functionari:

* aproba regulamentul intern al institutiei;

* raspunde de organizarea activitatii privind securitatea si sanatatea muncii,

conform prevederilor legale in vigoare;

° intdrirea capacitatii institutionale. prin imbunitatirea sectorului de resurse
umane, precum si a metodelor existente;

* evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru imbunitatirea
practicilor curente;

—
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* utilizarea de instrumente si tehnici manageriale in administratia publica;

¢ formularea de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau
imbunétatite;

° elaborarea de planuri de actiune pentru implementarea de politici si
strategii;

° estimarea, asigurarea si gestiunea resurselor umane, financiare, tehnice.

materiale; CONFCRM
° managementul sistematic al informatiei; CU ORIGINALUL

° monitorizarea $i evaluarea implementarii, dupa caz, de politici; strategii 51
programe;

* implementarea de planuri si strategii de comunicare interni si externa; 7

* raspunde de organizarea activitatii in domeniul situatiilor de urgengé;{' S

* aproba deplasarea in tard si in strainatate a personalului angajat; (I

° aprobd acordarea drepturilor materiale pentru angajati, in conditiile lej

* aprobd programarea concediilor de odihna anuale pentru salariati; &,

» aprobd fisele de post si rapoartele de evaluare a performantelor

individuale anuale ale personalului;

 raspunde de administrarea legala si eficientd a patrimoniului;

» fundamenteazd si propune planuri de venituri si cheltuieli pentru

administrarea, amenajarea, intretinerea, conservarea si valorificarea eficienta

a patrimoniului, si le supune spre aprobare ordonatorului principal de credite;

» fundamenteazd si propune planul de investitii i reparatii capitale si il

supune spre aprobare ordonatorului principal de credite;

* coordoneaza, urmareste si verificd activitatile de investitii, modernizari,

intretinere, reparatii curente si capitale a tuturor dotérilor aflate in

patrimoniul institutiei;

* propune spre aprobare, documentatia tehnica In vederea obtinerii avizelor

si autorizatiilor necesare, In conformitate cu prevederile legale;

« aprobd incheierea contractelor cu persoane fizice sau juridice, necesare

activitatii curente, in limita alocatiilor bugetare;

 dispune organizarea licitatiilor pentru achizitionarea de bunuri materiale,

servicii si lucrari;

e supune spre aprobare C.G.M.B. prin ordonator principal de credite

propunerile privind: proiectul de organigrama, statul de functii si

regulamentul de organizare i functionare;

» organizeaza activitatea de formare si perfectionare profesionala a

salariatilor, urmarind pregéatirea specificd si reorientarea unor categorii de

salariati in contextul noutatilor ce intervin in obiectul de activitate al

administratiei;

* urmareste cresterea calitatii prestatiilor si produselor realizate;

 emite decizii de recuperare a pagubelor aduse institutiei;
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° verifica organizarea controlului intern, a tuturor operatiunilor institutiei §° &
tuturor evenimentelor semnificative, precum si inregistrarea si pastrarea in mocd!
adecvat a documentelor, astfel ncét acestea si fie disponibile cu promptitudin:
pentru a fi examinate de céatre cei in drept;

* asigurarea aprobdrii si efectuarii operatiunilor exclusiv de catre persoanc
special imputernicite in acest sens;

* separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel inci
atributiile de aprobare, control si inregistrare si fie. intr-o nms?m—'(rptt?gxmﬂ:*“;
incredintate unor persoane diferite; JJ)‘,"\ & Wi l

e asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile; CU CRIGINALUL |

¢ accesarea resurselor si documentelor numai de catre persoane indreptatite i
responsabile in legaturd cu utilizarea si pastrarea lor.

Pentru perioadele: concediul legal de odihni, concediul fira
incapacitate temporard de muncd, a delegatiilor, deplasarilor sau
motivate a directorului, atributiile acestuia sunt delegate catre o altd pg
functie de conducere desemnata de catre d1rector prm declee scrisa.

suspendarea contractului individual de munca al acestuia - pe baza dlSpOthlel
Primarului General, atributiile sunt preluate de persoana desemnatd, in baza
dispozitiei Primarului General, pana la ocuparea postului prin concurs, conform
legii.

Directorul Administratiei Gradina Zoologica conduce si coordoneazi
urmatoarele:  Biroul veterinar; Serviciul economic, resurse umane; Serviciul
investitii, achizitii administrativ.

C. Atributiile structurilor organizatorice ale administratiei:
Art.12. Biroul veterinar

Biroul veterinar este condus de un sef de birou — medic veterinar.
Atributiile si responsabilitétile biroului pe domenii de activitate sunt
urmatoarele:
1. Activitatea veterinara de cercetare si relatii publice:
* exercitad atributii de specialitate In domeniul activitatilor sanitar-veterinare,
vaccindri, interventii chirurgicale, controlul alimentelor, actiunilor profilactice
si curative, examenelor de laborator, operatiunilor de deratizare, dezinfectiz,
dezinsectie (DDD) si raspunde de executarea acestora in fata conducerii
administratiei a altor institutii cu atributii de control;
* supravegheazd si participa la actiunile de contentie si manipulare a
animalelor;
* intocmeste, in cazul aparitiei unor zoonoze, planul de masuri antiepizootice,
raspunzand direct de aplicarea acestuia;
* decide efectuarea necropsiilor in institutie sau dupa caz, transferul cadavrelor
catre alte institutii de specialitate in vederea realizarii expertizei medicale;
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° stabileste diagnosticul prezumtiv, iar in cazuri de nevoie apeleazi la

institute de specialitate pentru stabilirea acestuia;

* participd la instruirea, calificarea personalului din institutie in meseriile de

ingrijitor animale salbatice si muncitor calificat D.D.D.;

* tine evidenta stricta a foilor de observatii, a vaccinarilor, a condicii de

tratament, a proceselor verbale de dezinfectie;

¢ raspunde de obtinerea autorizatiei sanitar-veterinare de functionare a
institutiei si a cabinetului veterinar;

 supravegheaza animalele In timpul perioadei de caranting-si-intecmes

foile de observatii periodice; (‘rf_'f‘, il

e raspunde de modul de depozitare si utilizare a med ca Qﬁtﬁi VA (k j

substantelor folosite, conform normelor sanitar-veterinare in vigoare;

 colaboreaza cu institutiile si laboratoarele de profil veterinar;

» reprezinta institutia in relatiile de colaborare sau de alta natura, in

competentelor acordate de conducétorul institutiei;

* asigurd crearea §i mentinerea unui mediu de viatd corespunz

animalelor ce trdiesc in captivitate;

» stabileste necesarul de medicamente, animale, alimente, materiale

instrumentar sanitar-veterinar in scopul tratarii animalelor si fundamenteaza

propunerile privind intretinerea habitatului animalelor;

 verifica pe linie sanitar-veterinard produsele de origine animald precum si

furajele pentru a stabili dacd acestea corespund calitativ pentru a fi

administrate In consum;

o face parte din comisia de receptie alimente, medicamente, materiale si

instrumentar sanitar — veterinar, §i participa la receptia lucrarilor de reparatii

— investitii executate In scopul modernizarii habitatului si conditiilor de

expunere ale exemplarelor din colectie;

* stabileste impreund cu persoana responsabild cu securitatea si sanatatea in

munca locurile de munca la care, potrivit legii, se acorda sporuri pentru

conditii periculoase, nocive, etc., de incadrare In grupa II de muncd, program

redus de lucru si schimbare a locurilor de munca pe baza avizelor medicale;

e exercita activitatea de informare si cercetare privind Intretinerea

animalelor in captivitate;

» 1Intocmeste dietele animalelor sub raport calitativ si cantitativ, tinand cont

de specie, varstd, anotimp, sex, gestatie si de alti factori care influenteaza

apetitul fiecarui animal;

 asigura intocmirea figelor biologice ale animalelor din colectie;

» elaboreaza programe proprii de cercetare etologica si geneticd, le supune

aprobarii conducerii institutiei si rdspunde de aplicarea acestora;

* initiazd programe cu institutii de Invatamant preuniversitar si universitar

(in vederea realizarii lucrarilor de diploméd, doctorat, etc.) si participd la

instruirea practicd a elevilor si studentilor;

» furnizeaza informatii cu privire la cresterea animalelor in captivitate;
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* stabileste necesarul de materiale si produse biologice, carti de specialitate,
materiale de informare si educationale;

e reprezintd institutia in relatiile de colaborare cu gradini zoologice din tara,
cu membri ai Federatiei Gradinilor Zoologice si Acvariilor din Romania, cu
societati ornitologice, herpetologice sau de alt profil, cu institute de
invatamant, institutii cu profil similar, mass-media, cu organisme europene si
internationale de protectie a animalelor, in limita competentelor acordate de
conducdtorul institutiei;

 stabileste componenta grupurilor de expunere, compatibilitatea
si biologicd a animalelor;

e prezinta conducerii institutiei propuneri pentru imbogdtirea ¢

animale;

al animalelor captive;

* organizeaza si controleaza activitatea Formatiei Ingrijitori animale;

+ realizeazd proiecte pentru educarea publicului prin programe adecvate,

panouri tematice, prelegeri educationale, etc.;

e raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i n

mod constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar

putea sd aduca prejudicii institutiei,

+ raspunde de realizarea la timp $i Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit

legii, programelor aprobate si dispuse expres de cétre conducerea institutiei i

de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

 raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea

datelor, informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele

intocmite;

» asigura elaborarea, aprobarea, aplicarea si perfectionarea structurilor

organizatorice, reglementdrilor metodologice, procedurilor si criteriilor de

evaluare, pentru a satisface cerintele generale si specifice de control intern.

2. Activitate de securitate si sinatate in munca

» controleaza locurile de munca, aplicarea cu strictete a normelor privind

protectia muncii, in conformitate cu prevederile legale si precizarile

Inspectoratului Teritorial de Muncd;

» raspunde de asigurarea masurilor necesare pentru prevenirea accidentelor

de munca si a imbolnavirilor profesionale;

» intocmeste impreund cu celelalte compartimente propunerile privind

fondurile necesare pe linia de protectia muncii, urmareste si raspunde de

folosirea acestora;

» raspunde de analiza evolutiei si cauzelor accidentelor de munca si

imbolnavirilor profesionale, iIntocmind programe de masuri; G
10/2
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° raspunde de asigurarea evaludrii riscurilor de accidentare si imbolnavire
profesionald la locurile de munci precum si de reevaluarea riscurilor ori de
cate ori sunt modificate conditiile de munc, prin identificarea, impreuns cu
medicul de protectia muncii, a factorilor de risc de accidentare si imbolnavire
profesionala pe fiecare loc de munci;

* raspunde de Intocmirea “Fiselor de expunere la riscuri profesionale”
pentru fiecare loc de munci;

* elaboreaza instructiuni proprii de aplicare a normelor de protectie a
muncii, in functie de particularitatile procesului de munci;
* raspunde de instruirea §i informarea personalului in problem&de(—pretee"

a muncii; C ,):\,'i "M
* gestioneaza fisele individuale de instructaj de protectie a mﬁn ,,__;i__ il_{
* raspunde de realizarea documentatiei necesare obtinerii autorizafjei e
functionare din punct de vedere al protectiei muncii;

* stabileste masurile tehnice, sanitare §i organizatorice de prgf
muncii, corespunzétor conditiilor de munca si factorilor de mediu; (=
 raspunde de elaborarea instructiunilor proprii in domeniul se(k.\: I
sanatatii In munca pe baza reglementarllor specifice emise de cétre orgarn
de spemalltate abilitate;
* asigurd efectuarea controlului medical periodic pentru angajatii institutiei;

* verificd i vizeaza certificatele medicale prezentate de angajati;

° raspunde de aplicarea prevederilor legale cu privire la sdnitatea Tn munci;

* stabileste atributiile i raspunderile ce revin salariatilor in domeniul
protectiei muncii, corespunzator functiilor exercitate;

° asigurd §i controleazd cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a
masurilor tehnice, sanitare si organizatorice stabilite;

* informeazd de Indata directorul de aparitia unui accident de munci,
participd la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora;

* se preocupa de asigurarea de materiale necesare informarii si educirii
salariatilor (afise, pliante, filme, etc.);

* intocmeste anual necesarul de echipamente individuale de protectie,
echipamente individuale de lucru si materiale igienico-sanitare;

* participd la sedintele Comitetului de securitate si sdnitate in munci;

* Intocmeste anual programul de protectie a muncii;

* personalul biroului veterinar executi si alte sarcini transmise de directorul
Administratiei Gradinii Zoologice sau rezultate din alte acte normative in
vigoare.

* raspunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in
mod constiincios a Indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar
putea s aduca prejudicii institutiei;

* raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit
legii, programelor aprobate si dispuse expres de citre conducerea institutiei,
si de raportarea asupra modului de rehlizare a acestora; :

———d
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* reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si
a mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;
* propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei;
¢ semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor
sau In afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care
are responsabilitati si atributii.
Art. 13. Formatia ingrijitori animale CONFORM
CU ORIGINALLL
Formatia ingrijitori animale este in subordinea Biroului veterinar si are
urmatoarele atributii:

 asigurd Indrumarea tehnica de specialitate sub aspectul co /-.
ecologice, de zoo-igiend, reproducere, contentie, amenajiri ambientgle;
e tine evidenta miscérii de efective prin procese verbale de
maturitate, mortalitate, schimb, achizitie, donatie; ¢
* asigura zilnic hrénirea si igiena animalelor;
» executd diverse lucrari gospodaresti;
e propune necesarul de materiale de uz gospodaresc, protectia myncii,
obiecte de inventar si alte materiale si obiecte ce sunt necesare intretinerii
sectoarelor de animale si il Tnainteaza serviciului achizitii;
o face parte din comisia de receptie pentru achizitia materialelor si
accesoriilor de uz zootehnic;
* emite note de comanda pentru repararea §i amenajarea spatiilor destinate
animalelor, cat si a celorlalte cladiri si utilaje;
+ sesizeazad conducerea administratiei cu privire la locurile de munca cu risc
iminent de producere a unor accidente;
e executd si alte sarcini din dispozitia conducerii Administratiei Gradinii
Zoologice.
< raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in
mod constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar
putea sa aduca prejudicii institutiei;
« raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit
legii, programelor aprobate si dispuse expres de catre conducerea institutiei,
si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
« semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarciniior
sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care
are responsabilitati si atributii.

S
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Art. 14. Serviciul economic, resurse umane

Serviciul economic, resurse umane este condus de un sef de serviciu care
are atributii si responsabilitati in urmatoarele domenii de activitate:

CONFCRM
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* Activitatea contabila
* raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilj
valorilor patrimoniale;
* asigurd efectuarea corectd si la timp a inregistrarilor contabile
mijloacele fixe si circulante, mijloacele banesti, fondurile propri
fonduri, debitori, creditori, decontiri, investitii, cheltuieli buget:
venituri; YANiA
° asigura respectarea cu strictefe a prevederilor legale privind integritatea
bunurilor materiale si ia toate masurile legale pentru recuperarea pagubelor
aduse institutiei;

* organizeaza inventarierea periodicd a tuturor valorilor patrimoniale ale
administrafiei si urmdéreste valorificarea, potrivit legii, a rezultatelor
inventarierii;

* Intocmeste lunar balanfa de verificare pentru conturile sintetice si cele
analitice i urmareste concordanta dintre acestea;

° Intocmeste trimestrial si anual bilantul contabil si coordoneazi intocmirea
raportului explicativ la acestea;

° prezintd spre aprobarea conducerii administratiei bilantul contabil s
raportul explicativ, participa la analiza rezultatelor economice si financiare
pe baza datelor din bilant si urmareste aducerea la indeplinire a sarcinilor ce-i
revin prin procesul-verbal de analizi;

* raspunde de implementarea masurilor si sarcinilor ce-i revin in domeniul
contabil, stabilite ca urmare a controalelor financiar-contabile efectuate de
organele in drept;

* sesizeaza directiile si serviciile de specialitate din cadrul P.M.B., asupra
cazurilor in care conducerea administratiei nu a luat masuri pentru stabilirea
raspunderii materiale i recuperarea pagubelor in cazul unor fapte deosebit de
grave privind integritatea patrimoniului;

* participd la evaluarea mijloacelor fixe ce urmeazi a fi valorificate;

* Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea administratiei sau
rezultate din actele normative in vigoare.

* inregistreazd documentele de platd catre organele bancare si, in
conformitate cu reglementarile in vigoare, urmareste primirea la timp a
extraselor de cont si verificarea acestora cu documentele insofitoare;

* intocmeste Darea de seama contabili ;
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° organizeaza si conduce evidenta contabila privitoare la gestionarea
valorilor materiale, bunurilor de inventar si mijloacelor banesti la nivelul
institutiei;

* evidentiaza si urmareste decontarea cu debitorij si creditorii;

° evidentiaza si urmareste controlul periodic asupra gestiunilor in vederea
asigurarii integritatii patrimoniului privind bugetul propriu;

* organizeaza efectuarea in termen, potrivit reglementarilor in vigoare, a
operatiunilor de inventariere a valorilor materiale s1 banesti si a decontarilor;
* intocmeste situatia privind facturile intrate si neachitate;

* raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor sl
al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca
urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

* raspunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in
mod constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar

utea sa duca prejudicii institutiei; p——
P PIe] ! conNEenn |
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M END N

CU ORIGINALLL

b. Activitatea financiara
* urmareste realizarea obiectivelor de investitii aprobate de Consitf
General al Municipiului Bucuresti cu finantare integrala sau in compl i
la bugetul de stat sau local; STyt
° urmareste efectuarea platilor de investitii pe masura deschiderii fi antavsy,
obiectivelor prevazute in lista de investitii, cu respectarea  stridH
prevederilor legale in vigoare;

* analizeazd Impreund cu compartimentele de specialitate din cadrul
administratiei, modul de realizare a planului de investitii $i masurile necesare
pentru realizarea acestuia;

* efectueaza calcule de fundamentare a indicatorilor economici si financiari
privind veniturile si cheltuielile pe baza carora intocmeste proiectul de buget
anual, defalcat pe trimestre;

* intocmeste lunar propunerile privind necesarul de cheltuieli tinand cont
de estimarea veniturilor proprii si a soldului de casa;

¢ intocmeste ordinele de plata privind darile institutiei citre bugetul statului
si ale salariatilor care au retineri pe statul de plata:

° la masurile necesare, impreuna cu celelalte compartimente, pentru ca
institutia sa-si desfdsoare activitatea astfel incat cheltuielile s nu depaseasca
prevederile din buget;

* asigurd respectarea strictd a nivelului de cheltuieli stabilite prin creditele
bugetare aprobate;

* asigurd si raspunde de efectuarea corectd a calcului privind drepturile
banesti ale salariatilor, a retinerilor din salarii si a obligatiilor fata de bugetul
de stat i local, asigurarile sociale si alte fonduri speciale;
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7 Epyn - :
o A
&,

L9



* raspunde de aplicarea intocmai a preturilor, tarifelor si taxelor stabilite de
conducerea institutiei si aprobate de ordonatorul principal de credite;

° Intocmeste documentatia necesard deschiderii finantarii investitiilor la
Trezoreria Statului;

° asigura fondurile necesare, in limita creditelor aprobate, realizarii planului

de investitii;

° asigurd respectarea incadririi in limitele cheltuielilor de investitii
aprobate, a valoriilor obiectivelor de investitii;

* asigurd desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare cu furnizorii in
activitatea curenta si de investitii;

* asigurd plata la termen a sumelor care constituie obligatia institutiei fata

de bugetul de stat i local, asigurari sociale, fonduri speciale si alte obligatii
fata de terti;

° ftine evidenfa veniturilor incasate pe categorii de venituri, conform
clasificagiei bugetare, §i raporteaza la sfarsitul lunii situatia) vc&i&gj;m ST
cheltuielilor ordonatorului principal; = ‘:; el
* Intocmeste lunar executia bugetara si o inainteaza la directi SServiciilé-
de specialitate din cadrul P.M.B.;

* participd la lucrarile de intocmire a bilantului contabil trimestrial sia
* analizeaza activitatea economico-financiara pe baza de bilant si st
masuri concrete si eficiente pentru imbunatitirea continui a actji
economico-financiare; .
* raspunde de implementarea masurilor si sarcinilor ce-i revin in dome adia
financiar, stabilite ca urmare a controalelor financiar-gestionare, efectuate de
organele in drept.

* analizeaza oportunitatea, legalitatea si incadrarea in bugetul aprobat a
diferitelor categorii de cheltuieli;

* pregateste si Intocmeste proiectul de buget

* intocmeste documentaia necesard pentru deschiderea finantarii
investitiilor;

* raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si

al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca
urmare a exercitdrii atributiilor de serviciu;

* raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in
mod constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar
putea sa duca prejudicii institutiei;

* raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit
legii, programelor aprobate si dispuse expres de care conducerea institutiei, si

de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

* raspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea sl exactitatea
datelor, informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele
intocmite;
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c. Activitatea de control financiar preventiv
° exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in
vigoare;
° raspunde direct de realizarea la un nivel corespunzator de calitate a
atributiilor instituiei stabilite in concordanta cu propria misiune, in conditii
de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta;
° sesizeaza abateri de la protejarea fondurilor publice Impotriva pierderilor
datorate erorii, risipei, abuzurilor sau fraudei;
* efectueaza controale inopinante la serviciile unde se utilizeaza mijloace
banesti sau materiale si intocmeste procese verbale de constatare;
* verifica reclamatiile i sesizarile cu privire la aspectele negative privind
gestionarea valorilor materiale si banesti;

Fac obiectul controlului financiar preventiv proiectele de operatiuni
care vizeaza, in principal:
* angajamente legale si credite bugetare sau credite de angajament, dupa
caz;
¢ deschiderea si repartizarea de credite bugetare:
» modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei

bugetare a creditelor aprobate. inclusiv prin viriri de credite; CONFCRM
« ordonantarea cheltuielilor: CU ORIGINALY L|

+ efectuarea de incasari in numerar:
* recuperarea sumelor avansate si care ulterior au devenit necuvenite:

d. Activitatea de casierie

¢ elibereaza publicului vizitator bilete de intrare si de agr
tarif special, contracost;

* vinde ilustrate, pliante si materiale informative specifice obiectului de
activitate;

* depune la casieria institutiei veniturile obtinute prin vinzarea biletelor de
intrare pe baza borderourilor privind veniturile obtinute din vanzarea
biletelor de intrare.

e. Activitatea de resurse umane
* 1n baza necesarului de personal aprobat, asigurd recrutarea si selectia
personalului, prin concurs organizat in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

* Intocmeste proiectele de decizii privind incadrarea in munci si raspunde
de intocmirea contractelor de muncd conform legislatiei in vigoare, cu
respectarea drepturilor si obligatiilor ce decurg din acestea;

° efectueazd lucrari privind evidenta i miscarea personalului, elibereaza
legitimatiile de serviciu si adeveri solicitate de persoanele care au
calitatea de angajati;
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CU GRIGINALUL

 asigurd cadrul necesar elabordrii figselor de evaluare a performantegly

profesionale individuale, In conditiile legii;
 elaboreazi proiecte de programe privind perfectionarea preg

v,

profesionale a personalului, in colaborare cu directia de specialita
Primariei Municipiului Bucuresti;
 intocmeste proiectul organigramei, statului de functii si Regulamentu
Organizare si Functionare.
o pastreazd evidenta organigramei, statului de functii, Regulamentului de
Organizare si Functionare, figelor de post si fiselor de evaluare a
performantelor profesionale individuale anuale pentru personalul contractual
din cadrul institutiei;

+ organizeazd la nivelul institutiei actiunea de evaluare anuala a
performantelor profesionale ale salariatilor;

o stabileste salariul de fincadrare al personalului contractual conform
prevederilor legale si gestioneazd fisele de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru personalul incadrat cu contract individual de
munca;

» fintocmeste, cu respectarea prevederilor legale In vigoare, proiecte de
dispozitii de numire, incadrare, promovare, salarizare, detasare sau delegare,
de sanctionare, precum si pe cele de incetare a raporturilor de munca;

« asigurd aplicarea corectd a legii, in vederea salarizarii personalului nou
angajat si a celui existent in ceea ce priveste modificérile ulterioare aparute
in legislatie (indexari, modificéri ale salariului de incadrare);

o elaboreaza lucriri privind evidenta si miscarea personalului;

» intocmeste dosarele in vederea pensiondrii personalului si le inainteaza in
termen legal organelor competente;

o elibereazd adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea
salariatilor;

s intocmeste, elibereazd si vizeaza periodic legitimatii de serviciu, pentru
personalul Tncadrat cu contract individual de munca;

o colaboreazi cu persoana cu atributii de medicina muncii in vederea
asigurarii examenului medical la angajarea in munc, examenului medical de
adaptare, controlului medical periodic, examenului medical la reluarea
activitatii;

o finregistrarea personalului nou angajat si a modificdrilor intervenite in
activitatea celui existent in “Registrul general de evidentd a salariatilor” in
format electronic;

o elaboreaza proiectul anual al programului de perfectionare al personalulu
din aparatul de specialitate;
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¢ organizeazd promovarea personalului ca urmare a evaludrii
performantelor profesionale individuale;

¢ tine evidenta la zi a vechimii in muncd a salariatilor si a altor sporuri
acordate la salariul de bazi, potrivit legii;

¢ centralizeazd programarea si reprogramarea concediului de odihna
salariatilor institutiei;

* gestioneaza declaratiile de avere, ale persoanelor cu functii de conducere
si de control;

° gestioneaza si inregistreazd declaratiile de interese, ale persoanelor cu
functii de conducere si de control;

* intocmeste raportari statistice specifice evidentei de personal;

¢ raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor care revin in
competenta Serviciului;

* prelucreazd dispozitille de 1incadrare, promovare, sanctionare, spor
vechime, reorganizare, modificéri aduse la salariul de incadrare, precum si
cele de incetare a contractului individual de munca conform legii;

e
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f. Activitatea de salarizare si organizare a muncii

* asigurd si raspunde de aplicarea strictda a prevederilor legale

sistemul de salarizare a muncii, referitoare la unitatile bugetare;

 Intocmeste si prezintd spre aprobare conform legii, statul de functirgi“d

personal In concordanta cu organigrama i numarul de posturi.

* intocmeste propuneri privind avansarea in trepte, grade profesionale si

functii si asigura secretariatul comisiei de examinare a personalului;

» stabileste, impreund cu responsabilul privind securitatea si sanatatea

muncii, locurile de munca si meseriile cu conditii vatamatoare, nocive, etc.,

la care se acorda sporuri;

» fundamenteazd fondul de salarizare din cadrul bugetului de venituri si

cheltuieli;

* administreazd fondul de salarizare aprobat pentru acoperirea tuturor

drepturilor de salarizare prevazute;

* urmdreste Incadrarea in numaéarul mediu de personal aprobat prin

organigrama §i raspunde de intocmirea si comunicarea datelor statistice

privind munca si salarizarea;

* participd la elaborarea proiectului Regulamentului de organizare si

functionare al Administratiei Gradina Zoologica.

* verificd foile colective de prezenta intocmite de sefii de compartimente;

 calculeaza drepturile salariale pentru salgriatii institutiei;

¢ calculeaza indemnizatia concediilor de \odihna cuvenite anual, conform
legii, pentru salariatii institutiei;
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calculeaza indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii aflati Tn
incapacitate temporard de munca. sarcind si lehuzie, ingrijire copil
bolnav pana la trei ani:

calculeazd indemnizatia pentru crestere si ingrijire copil pana la doi ani;
tine evidenta cererilor de recuperare in urma efecwidirii orelor peste
programul normal de lucru, precum si a concediilor fara plata;

calculeaza drepturile banesti pentru salariatii care presteazd munca peste
programul normal de lucru:

mtoemeste centralizatorul lunar privind cheltuielile salariale la nivelul
istitutiei:

intocmeste adeverinie pentru salariatii institutiei cu privire la salarizarea
acestora. adeverinie pentru medicul de familie, spital. policlinica,
adeverinte pentru banca etc.;

elaboreaza lucrari privind fundamentarea cheltuielilor de personal ale

institugiei:

intocmeste semestrial darea de seama cu privire la calcularea, retinerea si

virarea impozitului pe salarii;

gestioneazd  declaratiile pe propria raspundere a salariatilor privind

deducerile personale suplimentare:

raspunde de pastrarea secretului de serviciu. precum si secretul datelor si

al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ¢

urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate. corectitudine si in

mod constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta

care ar putea sd duca prejudicii institutiei:

raspunde de realizarea la timp $i intoemai a atributiilor ce-i revin potrivit
legii, programelor aprobate si dispuse expres de care conducerea
institutiei., i de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde. potrivit dispozitiilor legale, dL meulludmm s exactitatea

datelor. informatiilor, masurilor si say

Intocmite:

Activitatea de secretariat-arhiva
raspunde de primirea, Iinregistrarea,  repartizirea si  predarea

corespondentei, precum si de expedierea acesteia la destinatari dupi
rezolvare, cu respectarea intocmai a prevederilor legale;

Inregistreazd si pastreaza dispozitiile primite de la forul tutelar, deciziile

emise de conducerea institutiei; asigurd multiplicarea si difuzarea acestora la
compartimentele interesate;

create si detinufe In arhiva institutiei;

raspunde de evidenta, selectionarea, pastxarea si clasarea documentelor
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