Anexa nr. \7"2 la Hzn 2 \B nr2>07//927/ D

STAT DE FUNCTII AL AUTORITATII PENTRU SUPRAVEGHEREA SI PROTECTIA ANIMALELOR
BUCURESTI A.S.P.A.
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Nr. crt./ Nivel o = ,S % Numar | Anexa la L 284/2010 in baza careia se stabileste \
Poz. studii | ® & & 5 posturi salariul de baza CONER BN
o * 2 v o LuiY] I
Functia de executie/de conducere £ CU ORIGTALUL
1 2 3 4 5 6 7 \ ~= :
I.CONDUCERE 3
3 Director general S | 80 1 Anexa |,Capitolul Il lit.A, alin.1, litera a \
2 Director general adjunct S Il 78 1 Anexa |, Capitolul I1,lit.A, alin.1, litera a
3 Director( economic) S Il 78 1 Anexa |,Capitolul I1,lit.A, alin.1, litera a
Il. COMPARTIMENT DE AUDIT PUBLIC INTERN 1
Inspector de specialitate S 1A 48 1 | Anexa |,Capitolul Il lit. A, alin.1, litera b B
\ JURJDIC CONTENCIOS Sl RESURSE UMANE 6
S 1l 2. 1 Anexa |,Capitolul Il,lit.A, alin.1, litera a
S S IA 48 1 Anexa |,Capitolul ILlit.A, alin.1, litera b
AeyaisE S deb. 24 1 Anexa |,Capitolul I1,lit.A, alin.1, litera b
X872\ M¥epectof dg SPecialitate S IA 48 1 Anexa |,Capitolul Illit.A, alin.1, litera b
NG “ARgferent *// M 1A 21 1 Anexa |,Capitolul I1lit.A, alin.1, litera b
ONS fRefere M IA 21 1 Anexa |,Capitolul I1,lit.A, alin.1, litera b
IV.SERVICIUL INSPECTIE si CONTROL 8
POLITIA VETERINARA
11 Sef serviciu S Il 74 1 Anexa |,Capitolul Il lit.A, alin.1, litera a
{2 |Inspector de Specialitate S IA 48 1 Anexa |,Capitolul Il,lit.A, alin.1, litera b
3 Inspector de Specialitate S A 48 1 Anexa |,Capitolul Il lit.A, alin.1, litera b
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14 |Inspector de Specialitate IA 48 1 Anexa '“apitolul Il lit.A, alin.1, litera b
15 |Inspector de Specialitate ) Il 33 1 Anex. _apitolul ILlit.A, alin.1, litera b
16 |Consilier S 1A 48 1 Anexa |,Capitolul I1,lit.A, alin.1, litera b
17 |Referent M 1A 21 1 Anexa |,Capitolul Il,lit.A, alin.1, litera b
18 |Referent M 1A 21 { Anexa |,Capitolul Il lit.A, alin.1, litera b

V.SERVICIUL PENTRU GESTIONAREA 8

CAINILOR FARA STAPAN , ADOPTII
19 |Sef serviciu S Il 74 1 Anexa |,Capitolul Il lit.A, alin.1, litera a
20 |Consilier S 1A 48 1 Anexa |,Capitolul I1,lit.A, alin.1, litera b
21 Consilier S 1A 48 1 ‘ Anexa |,Capitolul Il lit.A, alin.1, litera b
22 |Referent M 1A 21 1 Anexa |,Capitolul IL,lit.A, alin.1, litera b
23 |Referent M 1A 21 1 Anexa |,Capitolul I1,lit.A, alin.1, litera b
24 |Referent M 1A 21 1 Anexa |,Capitolul IL,lit.A, alin.1, litera b
25 |Referent M 1A 21 1 Anexa |,Capitolul Il,lit.A, alin.1, litera b
26 |Referent M 1A 21 1 Anexa |,Capitolul Il lit.A, alin.1, litera b

VI.SERVICIUL EPIDEMIOLOGIC, ASISTENTA 8

SANITAR VETERINARA
27 |Sef serviciu S Il 74 1 Anexa |,Capitolul I1,lit.A, alin.1, litera a
2-8—|Consilier S 1A 48 1 Anexa |,Capitolul I1,lit.A, alin.1, litera b
29 |Consilier S 1A 48 1 Anexa |,Capitolul Il lit.A, alin.1, litera b
30 |Consilier Z x> N\ /, S 1A 48 1 Anexa |,Capitolul I1,lit.A, alin.1, litera b
31 |Consilier /3~ O/ YA S IA 48 1 Anexa |,Capitolul |1 lit.A, alin.1, litera b
32 |Referent fo = . M 1A 21 1 Anexa |,Capitolul Il litA, alin.1, litera b
33 [Referent % M 1A 21 1 Anexa |,Capitolul Il lit.A, alin.1, litera b
34 |Referent N M IA 21 1 Anexa |,Capitolul I1lit.A, alin.1, litera b

VII.BIROU ¢ ICE,MASS 6

MEDIA, SOL ETITIl, DISPECERAT
35 |)|Sef birou S Il 72 1 Anexa |,Capitolul Il,lit.A, alin.1, litera a
36~ || Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa |,Capitolul Il litA, alin.1, litera b
3% \||Inspector de specialitate S | 38 1 Anexa |,Capitolul IL,lit.A, alin.1, litera b
38 \/|Inspector de specialitate S Il 33 1 Anexa |,Capitolul II,lit.A, alin.1, litera b
3 Referent SSD 1A 37 1 Anexa |,Capitolul I1lit.A, alin.1, litera b
% Referent M deb 8 1 Anexa |,Capitolul I1,lit.A, alin.1, litera b
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V.l SERVICIULLEVIDENTA. MONITORIZARE 8

BAZA DE DATE
41 Sef Serviciu S Il 74 1 Anexa |,Capitolul Il lit.A, alin.1, litera a
42 |Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa |,Capitolul 1l lit.A, alin.1, litera b
43 |Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa |,Capitolul 11 lit.A, alin.1, litera b
44 |Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa |,Capitolul Il,lit.A, alin.1, litera b
45 |Inspector de specialitate S 1l 33 1 Anexa |,Capitolul Il lit.A, alin.1, litera b
46 |Referent M 1A 21 1 Anexa |,Capitolul I1,lit.A, alin.1, litera b
47 |Referent M i A 21 1 Anexa |,Capitolul Il lit.A, alin.1, litera b
48 |Referent M 1A 21 1 Anexa |,Capitolul II,lit.A, alin.1, litera b

IX.BIROUL FINANCIAR, BUGET, CONTABILITATE 6
49 |Sef birou S Il 72 1 Anexa |,Capitolul Il lit.A, alin.1, litera a
50 |Inspector de specialitate S 1A 48 1 Anexa |,Capitolul Il lit.A, alin.1, litera b
51 |Inspector de specialitate S | 38 1 Anexa |,Capitolul I1,lit.A, alin.1, litera b
52 |Referent M 1A 21 1 Anexa |,Capitolul I1,lit.A, alin.1, litera b
53 [Referent M | 17 1 Anexa |,Capitolul I1,lit.A, alin.1, litera b
54 |Referent M | 17 1 Anexa |,Capitolul I1,lit.A, alin.1, litera b

X.BlROlLQONTRACT 6

DONATII, SPONS
55 |Sef birou S 1l 72 1 Anexa |,Capitolul 11,lit.A, alin.1, litera a
56 |Inspector de specialitate S | 38 1 Anexa |,Capitolul I1,lit.A, alin.1, litera b
57 |Inspector de speci 'ﬁaﬁé NS S [ 38 1 Anexa |,Capitolul 11,lit.A, alin.1, litera b
58 |Inspector de specué‘ljtate \\5*"*“-————""‘/ <) S | 38 1 Anexa |,Capitolul I1,lit.A, alin.1, litera b
59 |Inspector de specuali’tafe o N S | 38 1 Anexa |,Capitolul I1,lit.A, alin.1, litera b
60| |Inspector de specialitatel -1 ;. *“% S deb. 24 1 Anexa |,Capitolul I1,lit.A, alin.1, litera b

==
‘ XI.SERVICIUL TEHNIC,ADMINISTRATIV, TRANSPORT 40
Sef Serviciu S Il 74 1 Anexa |,Capitolul I1,lit.A, alin.1, litera a
V*ﬁ\? Inspector de specialitate . S 1A 48 1 Anexa |,Capitolul I1,lit.A, alin.1, litera b
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63 |Inspector de specialitate Il 33 1 Anexa 1-~apitolul I1,lit.A, alin.1, litera b
64 |Inspector de specialitate o deb. 24 1 Anexi .apitolul Il litA, alin.1, litera b
65 |Referent M 1A 21 1 Anexa |,Capitolul Il lit.A, alin.1, litera b
66 |Sofer | 15 1 Anexa I/VI ,Capitolul I11it.D ( b)
67 |Sofer | 15 1 Anexa I/VI ,Capitolul I1,1it.D (b)
68 |Sofer | 15 1 Anexa I/V| ,Capitolul IL,1it.D (b)
69 |Sofer | 15 1 Anexa I/VI ,Capitolul I1,lit.D ( b)
70 [Sofer | 15 1 Anexa I/V] ,Capitolul 11,1it.D (b)
71 |Sofer | 15 1 Anexa I/VI ,Capitolul 111it.D ('b)
72 |Sofer | 15 1 Anexa I/VI ,Capitolul I11it.D (b)
73 |Sofer | 15 1 Anexa I/VI ,Capitolul I1,lit.D (b)
74 |Sofer | 15 1 Anexa I/VI ,Capitolul I11it.D (b)
75 |Sofer | 15 1 Anexa I/VI ,Capitolul I11it.D ( b)
76  |Sofer | 15 1 Anexa I/VI ,Capitolul Il lit.D ('b)
77 |Sofer | 15 1 Anexa I/VI ,Capitolul I1,lit.D ( b)
78 |Sofer | 15 1 Anexa I/VI ,Capitolul I1,lit.D (b)
79 |Sofer | 15 1 Anexa I/VI ,Capitolul 11,1it.D ( b)
80 |Sofer ] 12 1 Anexa I/VI ,Capitolul 11,1it.D ( b)
81 M.calificat | 15 1 Anexa I/VI ,Capitolul I1,lit.D ( b)
82 |M.calificat | 15 1 Anexa I/VI ,Capitolul I1,lit.D ( b)
83 |M.calificat | 15 1 Anexa I/VI ,Capitolul 11,1it.D ('b)
84 |M.necalificat 5 1 Anexa I/VI ,Capitolul I1,lit.D ( b)
85 |M.necalificat 5 1 Anexa I/VI ,Capitolul I1,lit.D ( b)
86 |M.necalificat 5 1 Anexa I/VI ,Capitolul I,lit.D (b)
87 |M.necalificat 1 / 5 1 Anexa I/VI ,Capitolul IL,lit.D (b)
88 |M.necalificat A / 5 1 Anexa I/V| ,Capitolul I1,lit.D ( b)
89 |M.necalificat Hoo X - 5 1 Anexa I/VI ,Capitolul I1,lit.D ( b)
90 |M.necalificat ,/‘. & 1/ 5 1 Anexa I/VI Capitolul 11,lit.D (b)
91 |M.necalificat / A\ / 5 1 Anexa I/VI ,Capitolul I1,lit.D ( b)
92 |M.necalificat i~ =/ | siactis) 5 1 Anexa I/VI ,Capitolul I1,lit.D (b)
93 |M.necalificat ' F =T s,,» - 5 1 Anexa I/VI ,Capitolul ILIit.D (b)
94 |M.necalificat \&, 2\ \Z=E j Sy 5 1 Anexa I/VI Capitolul I1,lit.D (b)
95 |M.necalificat AN ~ /. 5 1 Anexa |/VI ,Capitolul I1,it.D ( b)
96 |M.necalificat \f.»”/ < // 5 1 Anexa I/V] ,Capitolul 11,lit.D (b)
97 |M.necalificat & Z 5 1 Anexa I/VI ,Capitolul IL,Iit.D (b)
98 |M.necalificat 5 1 Anexa I/VI ,Capitolul I1,it.D (b)
99 | |M.necalificat 5 1 Anexa I/VI ,Capitolul I1,lit.D (b)
100/ |M.necalificat 5 1 Anexa I/V| ,Capitolul 11,1it.D (b)
TOTAL POSTURI 100
POSTURI DE CONDUCERE 12
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Nr. Crt. " Numar.
Functia de conducere posturi
1 Director general 1
2 |Director general adjunct 1
3 |Director( economic) 1
4 |Sef serviciu 5
5 |Sef birou 4
Total 12
X A — Hu?ﬁ:}/\
NOTA: -* Clasele de salarizare pentru functiile de executie corespund nivelului minim al fiecarei functii, la care se adauga, dupa §
caz, 5 gradatii corespunzatoare transelor de vechime in munca, in conditiile legii. “
- Anexele la Legea nr. 284 / 2010 utilizate in prezentul stat de functii sunt in concordanta cu atributiile cuprinse in fisele de post. <)
- Nivelul salariilor de baza corespunzator functiilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute in prezentul stat de functii, precum !
si al celorlalte drepturi salariale aferente se vor incadra in sumele alocate prin bugetul institutiei la Titlul | "Cheltuieli de personal”,
subdiviziunea "Cheltuieli cu salariile". -
- Posturile prevazute in statul de functii pot fi incadrate cu fractiuni de norma, in functie de necesitatile institutiei, conform legislatiei 3
in vigoare. [
- Denumirea functiilor de muncitori calificati este cea care corespunde muncii efectiv prestate (ex. lacatus mecanic, electrician, YRR
etc.) si se stabileste de catre institutie. U OROYNAL LTS
- Repartizarea posturilor pe structura compartimentelor, conform organigramei si numarului de posturi aprobat se face cu respectarea {23 TENEN }“‘# LU
prevederilor legale in vigoare.
— _Transformarile / mutarile / permutarile de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primarul General, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.
- In cazul in care organigrama (strygtura organi zatorica) si numarul de posturi aprobate prin Hotararea Consiliului General al
Municipiului Bucuresti nu se mod statul de functii se va aproba anual prin Dispozitie a Primarului General.
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Anexa nr. _,Z_é

la H.C.G.M.B. nr..2C. 5. /.......2013

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
AL
AUTORITATII PENTRU SUPRAVEGHEREA $1 PROTECTIA ANIMALELOR
BUCURESTI - ASPA n MHNICR

o

CAPITOLLfL (CONFCnN |

LU GRIGHAS

DISPOZITII GENERALE

Art.1. Autoritatea pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA
este un serviciu public de interes local, cu personalitate juridica, finantata din subventii
acordate din bugetul local al municipiului Bucuresti si din venituri proprii , $i dupa caz, din
fonduri de la bugetul de stat, infiintatd prin Hotarare a Consiliului General al Municipiului
Bucuresti

Art.2. Sediul central al Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor
Bucuresti - ASPA este in Bucuresti, Str. Selari nr. 2-4, sector 3.

Art.3. Patrimoniul aflat in administrarea Autoritatii pentru Supravegherea si
Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA este stabilit prin hotarare a Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, fiind format din totalitatea mijloacelor banesti, mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar, asa cum sunt reflectate in evidentele financiar contabile.

Art.4. Autoritatea pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA
este titulara de buget si conducétorul acesteia, respectiv directorul general este ordonator
tertiar de credite.

Art.5. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al Autoritatii pentru
Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA a fost redactat in conformitate cu
organigrama aprobata-

CAPITOLUL Il
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.6. Obiectul de activitate al Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia
Animalelor Bucuresti — ASPA 1l constituie recensamantul periodic al animalelor de
companie de pe raza municipiului Bucuresti, implementarea masurilor necesare n
vederea stoparii abandonului animalelor din proprietate privata pe domeniul public ,
gestionarea sanitar-veterinara a tuturor_animalelor fara stdpan si asigurarea conditiilor
pentru rezolvarea situatiilor si cag —sapitar — veterinarda, monitorizarea
aplicarii si respectarii legislatig 0 i wg<protectia animalelor in municipiul
Bucuresti. C
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CAPITOLUL Il
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.7.1. Structura organizatorica a Autoritati pentru Supravegherea si
Protectia Animalelor Bucuresti este fundamentata la propunerea directorului, se
elaboreaza de catre institutie, se avizeaza pentru conformitate de compartimentele
de resort din aparatul de specialitate al Primarului General si se aproba de catre
Consiliul General al Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului General.

Art. 7.2. Autoritatea pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti
este structurata dupa cum urmeaza: o MUNIERS

1. In subordinea Directorului general:

- Directorul general adjunct

- Directorul ( economic )

- Compartimentul Audit Public Intern

- Biroul Juridic, Contencios si Resurse Umane

- Serviciul Inspectie si Control “Politia Veterinara”

- Serviciul pentru Gestionarea Cainilor fara Stapan, Adoptii
- Serviciul Epidemiologic, Asistenta Sanitar - Veterinara

2. In subordinea Directorului general adjunct:

- Biroul Relatii Publice, Mass-Media, Solutionari Petitii, Dispecerat
- Serviciul Evidenta, Monitorizare — Baza de Date

3. In subordinea Directorului (economic)

- Biroul Financiar, Buget, Contabilitate
- Biroul Contracte, Achizitii Publice, Donatii, Sponsorizari
- Serviciul Tehnic - Administrativ, Transport

CAPITOLUL IV
ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI

A. ATRIBUTIILE GENERALE ALE AUTORITATII PENTRU
SUPRAVEGHEREA S| PROTECTIA ANIMALELOR BUCURESTI - ASPA

- Identificarea si evidentierea statistica a populatiilor animale care prezinta risc
epidemiologic crescut (caini, pisici).
- Gestionarea cainilor fara stapan din municipted
vigoare, aplicabila.

- Crearea si gestionarea bazei m
cele mai inalte standarde europeng 4
- Solutionarea situatiilor de urgepta pen tanimatsigyafiate in dificultate, model SMURD.

ucuresti, in conformitate cu legislatia in

€ si asistenta sanitar-veterinara la
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- Inspectie si control prin compartimentul specializat , denumit generic ,Politia Veterinara”,
pentru interventii si monitorizare continua pe teren.

- Preluarea solicitarilor, informatiilor i reclamatiilor, cetatenilor bucuresteni, prin
Dispeceratul municipal special ASPA cu numar scurt.

- Monitorizarea ad&posturilor de animale (c&ini, pisici, cai etc) de pe raza municipiului
Bucuresti, detinute de persoane -fizice - si/sau juridice inclusiv primériile de sector in
vederea respectarii legislatiei in vigoare, Hotararilor CGMB si Dispozitiilor Primarului
General referitoare la protectia si gestiunea sanitar-veterinara a animalelor.

- Realizarea campaniilor de constientizare a opiniei publice, cu sustinere mas
cu privire la:

e vaccinarea si sterilizarea animalelor fara stéapan si nu numai;
e anchete cu privire la animalele aflate in stare de abandon, malnutrite
o identificarea unor posibilitati stimulative fiscal de adoptie;

—

o strangerea de fonduri necesare infiintarii/functionrii adaposturilor pentru animalele fara

stapan; CONFORM
e promovarea numarului unic de telefon ASPA. CU ORIGINALLL
e pentru finalizarea in timp util a recensamantului si catagrafia animalelor de companie Sl
a animalelor fara stapan de pe raza municipiului Bucuresti.

 SS——

o promovarea serviciului modern de ambulantd de urgenta pentru salvarea animalelor
aflate in situatii extreme sau participante la evenimente rutiere sau de orice alta natura.

o promovarea activitatii moderne de inspectie si control “Politia Veterinara —ASPA’

e transparenta privind managementul activitatilor de identificare, ridicare si respectiv
eutansiere a animalelor suferind de boli incurabile , constatate de medicului veterinar
specialist.

e promovarea vaccinarilor obligatorii anuale prevazute in Planul Strategic privind bolile cu
risc epidemic crescut.

e promovarea obligativitatii Carnetul epidemiologic de sanatate al animalului, pe raza
municipiului Bucuresti, in care sunt consemnate vaccinurile efectuate animalului
detinut. .

o responsabilizarea cetateanului bucurestean privind ingrijirea, vaccinarea, hranirea si
neabandonarea animalului de companie detinut.

B. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL $I ALE
COMPARTIMENTELOR COORDONATE DE ACESTA

Conducerea Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti -
ASPA se asigura de céatre Directorul General, numit in conditiile legii.

Directorul general al Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor
Bucuresti - ASPA isi desfagoara activitatea pe baza actelor normative in vigoare (Hotarari
ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti, Legi, Hotarari si Ordonante ale
Guvernului, Ordine, Dispozitii ale PrimaruluiGen eral etc.).

Directorul general al Autoritatjj Renttu A vegherea si Protectia Animalelor
Bucuresti - ASPA conduce activitatez Surenta ia si reprezinta Autoritatea pentru
Supravegherea si Protectia Amir@leld B ASPX in relatiile cu autoritatile publice
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centrale si locale, cu alte persoane juridice, precum si cu persoane fizice, in limitele de
competenta stabilite de legislatia in vigoare, de Hotarari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti si Dispozitii ale Primarului General.

Directorul general indeplineste urmatoarele atributii:

In perioada in care Directoru
preluate de catre Directorul gene al
decizia acestuia.

Conduce si coordoneaza intreaga activitate a Autoritatii pentru Supravegherea

si Protectia Animalelor Bucuresti — ASPA. e MU

Raspunde de realizarea obiectivelor institutiei pe care o coordoneaz3 S o

Este angajator si ordonator tertiar de credite cu toate atributiile ce gcug?@

aceasta calitate; 5

Stabileste prin fisa-postului atributiile directorului general adjunct, dirg

(economic) si ale sefilor de servicii si birouri (compartimente) aflati in

sa subordonare si le poate modifica si completa, in conditiile legii, in functie

de necesitatile bunei functionari a Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia

Animalelor Bucuresti - ASPA; '

intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale ind £

personalul direct subordonat si dispune intocmirea figei post lui‘si‘a fisei del-LL

evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul

institutiei.

Raspunde de aplicarea prevederilor legale privind salarizarea si alte drepturi

de natura salariald a personalului.

Organizeaza activitatea de formare si perfectionare a salariatilor, urmarind

pregatirea specifica si reorientarea unor categorii de salariati In contextul

noutitilor ce intervin in obiectul de activitate al autoritatii sau in legislatia

aplicabila;

Raspunde de administrarea legala si eficientd a intregului patrimoniu al

Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA;

Fundamenteaza si propune proiectul bugetului pentru administrarea,

protejarea, intretinerea, conservarea si valorificarea eficienta a patrimoniului

Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA pe

care il inainteaza ordonatorului principal de credite;

intocmeste si fundamenteaza propuneri privind proiectele de hotarari n

domeniul de activitate a institutiei si le inainteaza in vederea supunerii spre

aprobarea CGMB, conform legii ;

Fundamenteaza si propune proiectul de organigrama, stat de functii,

regulament de organizare §i functionare in vederea supunerii spre aprobare

C.G.M.B., In conditii legale;

Aproba Regulamentul Intern al institutiei, in conformitate cu prevederile legale

in vigoare;

la masuri pentru aplicarea normelor de protectia muncii, a normelor de

securitate si sanatate, paza si stingerea incendiilor, conform prevederilor

legale;

la masuri privind aplicarea prevederilor Codului de Conduitd a personalului

contractual din subordine;

Coordoneaza activitatea privind auditul intern

Raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea $i dezvoltarea

Sistemului de Control Managerial Intern, n vederea asigurarii unui

management de calitate pe structura organizatorica condusa

indeplineste si alte atkibutii si resporrsabilitati de serviciu privind activitatea
dlorgcordate prin hotarari ale CGMB
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i f.-“_:q,n Jin ifystitutie, atributiile postului sunt
AlEdelcatre o] alta persoana desemnata prin




Tn.situat,ia cand postul de director general este vacant, atributiile postului
sunt exercitate de catre persoana desemnata de catre Primarul General, pe baza
de Dispozitie.

COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Compartimentul audit public intern este un compartiment de specialitate organizat
in directa subordine a conducatorului institutiei, respectiv al directorului general.

Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
institutiei. in conformitate cu normele metodologice de exercitare a activitatii de audit
intern stabilite de catre compartimentul de specialitate din cadrul Primariei Mumicipiului
Bucuresti;

ATRIBUTII S| COMPETENTE

legislatiei in vigoare;

- face propuneri privind comisiile de inventariere si urmareste modul de desfasurare a

acesteia, luand masurile ce se impun in vederea realizarii in conformitate cu prevederile

legale;

- efectueaza activitati de audit intern pentru a evalua daca sistemele de management

financiar si control financiar preventiv ale institutiei sunt transparente si sunt conforme cu

normele de legalitate, regularitate, economicitate si eficacitate;

- informeaza trimestrial, in maxim 5 zile de la incheierea trimestrului, Directia de Audit

Public Intern din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, despre recomandarile neinsusite

de catre conducatorul institutiei si consecintele neimplementérii acestora, nsotite de

documentatia relevanta;

- sesizeaza directiile si serviciile de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti

asupra cazurilor in care conducerea institutiei nu a luat masuri pentru stabilirea

raspunderii materiale si pentru recuperarea pagubelor sau despre cazul unor fapte

deosebit de grave privind integritatea patrimoniului;

- elaboreaza planul de audit intern al institutiei, pe care il supune spre aprobare conducerii

institutiei,

- auditeaz angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de

plata;

- auditeaza platile asumate prin angajamente bugetare si legale;

- auditeaza concesionarea sau inchirierea de bunuri din patrimoniu;

- auditeaza sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

- auditeaza sistemul de luare a deciziilor;

- auditeaza sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de

sisteme;

- auditeaza sistemele informatice;

- desfasoara, dupa caz, audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter

exceptional, necuprinse in planul anual de audit;

- raporteaza trimestrial Directiei, de Audit Public Intern din cadrul Primariei Municipiului

Bucuresti, constatarile, concluziilg si recomandarile rezultate din activitatile de audit;

_ elaboreaza raportul anual al activitatii geZgudit iRfecq pe care il transmite Directiei Audit
iei i ti pana pe data de 5 ianuarie a

anului urmator;




- in cazul identificarii unei iregularitdti sau posibile prejudicii informeaza imediat
conducatorului institutiei;

- propune programe de perfectionare a pregatirii profesionale pentru personalul institutiei ;
- urmareste aplicarea prevederile Codului de conduita a personalului contractual din
institutie; asein o

- executa orice atributii in conformitate cu Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern,
cu modificarile si completarile ulterioare;,

- executd si alte sarcini specifice transate de cétre directorul general al Autoritatii pentru
Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti — ASPA, de forul tutelar sau care rezulta
din actele normative in vigoare.

BIROUL JURIDIC, CONTENCIOS S| RESURSE UMANE

Este in subordinea directa a Directorului general.

in indeplinirea sarcinilor/atributiilor de serviciu, va colabora cu alte—servicii din
cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, cu orice alte servicii, institutii, agentii, dupa caz,
care detin acte sau informatii necesare desfagurarii activitatii specifice. P

a) Activitatea de juridic, contencios
OBIECTIVE:

- Asigurarea conditiilor de legalitate a tuturor actelor, faptelor si masurilor intreprinse de
Autoritatea pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA in indeplinirea
tuturor atributiilor specifice;

- Reprezintd Autoritatea pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA,
in instantele judecatoresti, competente.

ATRIBUTII $| COMPETENTE:

- Acorda consultantd juridica tuturor compartimentelor din cadrul Autoritatii pentru
Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA ;

- Colaboreaza la intocmirea proiectelor actelor administrative emise de catre Autoritatea
pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA ( decizii, regulamente,
ordine si instructiuni etc) precum si ale altor documente elaborate de institutie,

- Avizeaza pentru legalitate proiectele de decizii, regulamente si instructiuni elaborate n
cadrul Autoritétii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA;

- Asigura consultantd de specialitate/avizeaza asupra legalitatii masurilor ce urmeaza a fi
luate, in desfasurarea activitatii, precum si asupra oricaror acte care pot angaja
raspunderea patrimoniald a Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor
Bucuresti - ASPA;

- Avizeaza si intocmeste proiecte de contracte sau proiectele oricaror acte cu caracter
juridic, Tn legatura cu activitatea Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor
Bucuresti - ASPA si isi da avizul cu privire la acestea;

- Urmareste si studiaza actele cu semnaleaza conducerii, sarcinile ce
revin institutiei potrivit acestor e ale, comunicand saptamanal, sub
semnatura persoanelor interesate, iv nou apgrut;
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- O_rganizeazé saptamanal sau ori de cite ori este necesar, prezentarea actelor normative
noi si prelucrarea celor de interes general, la solicitarea compartimentelor din cadrul
institutiei;

- Rezolva orice lucrari sau situatii cu caracter juridic (petitii, cereri, sesizari, etc.);

- Asigura reprezentarea Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti
in fata instantelor judecatoresti, precum si, dupa caz, in relatiile cu celelalte autoritati ale
administratiei centrale si locale, cu alte persoane juridice sau fizice, ONG-uri efc ;

- Executa si alte sarcini specifice transate de céatre directorul general al Autoritatii pentru
Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti — ASPA, de forul tutelar sau care rezulta
din actele normative in vigoare.

b) Activitatea de resurse umane

OBIECTIVE: CU GRIGH A

- Intocmirea bazei de date privind evidenta personalului angajat, incheierea, modificarea si
executarea contractelor de munca, tinerea la zi a carnetelor de munca, efectuarea instruirii
privind protectia si securitatea muncii, conform legii. -

- Stabilirea, cu aprobarea directorului general, a cursurilor de formare profesionala,
participarea angajatilor la aceste cursuri, urmarirea criteriilor de performanta la angajati.

ATRIBUTII $| COMPETENTE:

- Colaboreaza cu servicile din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, in vederea
intocmirii si fundamentarii propunerilor privind proiectele organigramei, numarului total de
posturi, statului de functii si regulamentului de organizare si functionare ale institutiei;

- Creaza, administreaza si exploateaza baza sa de date cuprinzand evidenta tuturor
categoriilor de angajati;

- Monitorizeaza posturile vacante si participa la organizarea concursurilor pentru ocuparea
posturilor vacante, in calitate de secretar al comisiei de examinare;

- Intocmeste, tine evidenta, pastreaza si completeaza REVISAL privind orice modificare a
elementelor contractelor de munca ale salariatilor in sistem electronic;

- Intocmeste si tine evidenta deciziilor directorului general privind activitatea de personal-
salarizare: de numire si eliberare din functie a personalului, de sanctionare, de acordare a
unor sporuri prevazute de lege, de detasare, de trecere temporara in altd munca, de
stabilire sau modificare a retributiei cu ocazia majorarilor generale de retributie, de
promovare, etc. in conditiile legii.;

- Este, dupd caz, mediator al conflictelor dintre conducerea Autoritatii pentru
Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA si angajati;

- Intocmeste la solicitarea sefilor ierarhici statistici, sinteze, analize si informari referitoare
la actele administrative din evidenta Biroului Juridic, Contencios si Resurse Umane

- Tine evidenta concediilor de odihna, a fnvoirilor, a concediilor pentru evenimente
deosebite, a concediilor medicale, a concediilor pentru studii, si a concediilor pentru
ingrijirea copiilor pana la 2 ani;
- Intocmeste si tine evidenta legjtimatiilor 3! sugoanelor angajatilor Autoritatii pentru
Supravegherea si Protectia Animalelor Bug i :
- elibereaza, la cerere, documentsle C
varsta si invaliditate, conform legii.

v s de pensionare pentru limita de
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- Intocmeste si elibereazé adeverinte referitoare la vechimea in munca, drepturile
salariale efc.;

- Asigura si raspunde de luarea tuturor masurilor de sanatatea si securitatea muncii
pentru personalul Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti -
ASPA, conform legii;

- la masuri pentru asigurarea fiecarui loc de munca cu instructiuni tehnice si de protectie a
muncii specifice activitatii;

- Organizeaza finstruirea periodica la locul de muncd, a personalului cu privire la
functionarea, exploatarea si intretinerea echipamentelor tehnice in conditii de siguranta,
cunoasterea si aplicarea normelor si instructiunilor de lucru si protectia muncii;

- Asigura si raspunde de ducerea la indeplinire a tuturor prevederilor legale privind
angajarea personalului, executarea contractelor de munca, modificarea sau incetarea
contractelor de muncé si a celor prin care se reglementeaza relatile de munca ale
angajatilor.

- Executa si alte sarcini specifice transate de catre directorul general al Autoritatii pentru
Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti — ASPA, de forul tutelar sa crezdlta
din actele normative in vigoare. e

SERVICIUL INSPECTIE $I CONTROL |
“POLITIA VETERINARA? (5101

Se afla in legatura directd cu Biroul relatii publice, mass-media, soluti
dispecerat;
- preia toate reclamatiile si sesizarile si se deplaseaza in teritoriu, pe baza reclamatiilor
ce se referd la animalele , care se afld/circula liber pe spatiul public;
- verifica situatia existentd a animalelor neinsotite aflate pe spatiul public si intocmeste
un proces verbal de constatare;
- se Tnregistreaza pe suport digital(foto) sau pe suport magnetic(video) animalele aflate
pe domeniul public al municipiului Bucuresti, pentru care se face constatarea;
- verificd conditile de bunastare asigurate de adoptator (proprietar al animalului ce
poartd insemnele ASPA, precum si starea de ingrijire a acestuia;
_  efectueaza anchete cu privire la animalele aflate in stare de abandon, malnutrite si rau
tratate, precum si in alte situatii extreme, aceste animale fiind preluate si dirijate catre
compartimentele specializate din cadrul ASPA
_ constata contraventiile si comunica forurilor competente cele constatate, colaborand
cu institutile abilitate, conform legii, pentru solutionarea problemelor si aplicarea
sanctiunilor;
- tine evidenta strictd a actiunilor efectuate si le centralizeaza in registre speciale;
- intocmeste rapoarte, analize, si propuneri, specifice obiectului de activitate pentru
informarea conducerii institutiei;
- executa si alte sarcini dispuse de conducerea institutiei sau care decurg din legislatia in

vigoare.

- Asigura interventii medicale si asistenta de specialitate, pe teren, conform protocolelor
sanitar-veterinare.

- Deschide si completeaza dpsarul medical al animalului si alte documente interne de
insotire si identificare a animalelor nemierocipate si neidentificate in bazele de date ale
ASPA.

- Scaneaza si identifica 2R} 13 igenta de catre ASPA si deschid fisa
medicala de caz ca document SURYT “demsoti 2 §i receptionare.

pnari petiti,




. Efectueaza in teren activitatea de urgenta si reanimare, conform protocoalelor
sanitar veterinare.

Indeplineste orice alte atributii dispuse de catre Directorul general al Autoritatii
pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti — ASPA sau rezultate din actele
normative in vigoare.

SERVICIUL PENTRU GESTIONAREA CAINILOR FARA STAPAN, ADOPTII
Este in subordinea directa a directorului general.

ATRIBUTII §| COMPETENTE:

a) Activitatea pentru gestionarea cainilor fara stapan~ “' 71 /A /
- Preia toate reclamatiile si sesiz&rile de la Biroul Relatii Publice, Mass-Media, Solutionare
Petitii, Dispecerat referitoare la activitatea de gestionare a cainilor fara stapan si le
solutioneaza in termenele stabilite de lege;

- Asigura receptia cainilor fara stapan care sunt capturati;

- Dupa examinarea starii de sanatate cazeaza cainii, izoland cainii bolnavi de

cei sanatosi;

- Inregistreaza datele in registrul de evidente al serviciului;

- Dirijeazad spre Serviciul pentru Gestionarea Cainilor fara Stapan, Adoptii cainii
revendicati de catre persoane fizice sau juridice, organizatii de protectie a animalelor;

- Asigura rezolvarea operativa a sesizarilor primite din teren, in domeniul de

copetenta;

- Asigura continuitatea serviciului in zilele de sambata si duminica si in zilele de sarbatori
legale, la dispozitia primita de la conducétorul institutiei;

- Raspunde de evidenta strictd a foilor de observatii, a carnetelor de vaccinare a cainilor
fara stapan (pe rase si indivizi), a condicii de tratamente, a proceselor verbale de dezinfectie;
- Supravegheaza céinii fara stapan in timpul perioadei de carantind si intocmeste foile
de observatii periodice;

b) Activitatea de adoptii

- Asigura organizarea activitati de adoptie/revendicare in doua schimburi in zilele
lucratoare si intr-un schimb in zilele de sdmbata si duminica;

- Intocmeste si gestioneza baza de date privind animalele revendicate sau date in
adoptie.

- Raspunde de respectarea procedurilor de adoptie sau revendicare si de utilizarea,
completarea corecta si semnarea formularelor.

- Indeplineste orice alte atributii dispuse de catre Directorul general al Autoritatii pentru
Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti — ASPA sau rezultate din actele
normative in vigoare.

SERVICIUL EPIDEMIOLOGIC, ASI NTA SANITAR-VETERINARA




- raspunde de monitorizarea adaposturilor de animale (caini, pisici, cai etc) de pe raza
municipiului Bucuresti, detinute de persoane fizice si/sau juridice inclusiv primariile de
sector n vederea respectarii legislatiei in vigoare, Hotararilor CGMB si Dispozitiilor
Primarului General referitoare la protectia si gestiunea sanitar-veterinara a animalelor.

- asigura receptia animalelor fara stapan care sunt capturate, in vederea monitorizarii si
tratarii acestora in mod corespunzator,

- examineaza starea de sanatate a animalelor fara stdpan si le cazeaza, izoland
animalele bolnave de cele sanatoase;

- finregistreaza datele intr-un registru de evidenta special al institutiei;

- dirijeaza spre adoptie animalele revendicate de catre persoane fizice sau juridice,
organizatii de protectie a animalelor, dupa verificarea efectuarii vaccinurilor/vaccinarii
acestora;

- avizeaza euthanasierea animalelor suferind de boli incurabile, constatate de medicul
veterinar specialist, in conditile respectarii legislatiei in vigoare si in prezenta
reprezentantilor nominalizati de catre Asociatiile de Protectie a Animalelor, conformegii-
- realizeaza trierea animalelor receptionate de Baza, vor deschide dosay 3
individual.

- asigura serviciu medical sanitar-veterinar (non stop pTin garda):- ~ .,
- presteazé servicii medicale de medicina generala. I i s
- stabileste anamneza si va stabili diagnosticul. fo o SO i e

asigura evidenta scriptica (suport clasic, dosar si electronica, baza de ddte)
(prin gestiune asumata). ‘

- realizeaza, microciparea si identificarea prin crotaliere, conform legii.

- efectueaza euthanasierea animalelor suferind de boli incurabile constatate de medicul
veterinar specialist, cu avizul Serviciului epidemiologic, asistentd sanitar-veterinara, in
conditiile respectarii legislatiei in vigoare si in prezenta reprezentantilor nominalizati de
catre Asociatiile de Protectie a Animalelor, conform legii.

- raspunde si asigura activitatea de primire urgente, conform protocoalelor si procedurilor
sanitar-veterinare, activitate cu caracter permanent, model Camera de garda

- realizeaza protocolul medical chirurgical general _

face trierea si decide protocoale de sterilizare $i manopere chirurgicale specifice.
asigura supravegherea permanenta post-operatorie a animalelor.

- realizeza protocolul medical epidemiolgic general

- realizeaza protocolul de vaccinare post-operatorie -

- definitiveaza dosarul medical individual;

- ntocmeste si elibereaza Carnetul epidemiologic de sanatate

- pregateste animalul clinic sanatos pentru procedurile de adoptie si transfer.

- asigura protocolul medical epidemiologic i antiinfectios

- supravegheaza si va decide protocolul individual de carantinare pentru animalele clinic
infectate si/sau suspicionate.

- apreciaza starea clinicad a animalelor din Baza si n colaborare cu medicii curanti vor
stabili prognosticul animalelor carantinate. "

- intocmeste dosarul de adoptie si predare-primire, conform procedurilor aprobate si il
transmite pentru inregistrarea efectivd a adoptiei, respectiv intocmirea gi semnarea
documentelor de adoptie.
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C. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT Sl ALE
COMPARTIMENTELOR COORDONATE DE ACESTA

Este in subordinea directa a directorului general.

OBIECTIVE:

- Asigura buna desfasurare a activitatilor de comunicare institutionala interna in
vederea implementarii deciziilor.

- Asigura buna desfagurare a activitatii de secretariat si corespondenta interna
si externa a Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor - ASPA.

ATRIBUTII $I COMPETENTE:

- Conduce, coordoneaza si raspunde de buna desfasurare a aotivitatii
compartmentelor aflate in subordinea sa.

- Primeste, intocmeste si transmite in scris, decizii si ordine de serviciu,
semnate de Directorul General, catre toate structurile din subordine.

- Asigura urmarirea procedurala a tuturor actelor administrative interne pana la
solutionare cu raport de activitate.

- Arhiveaza si indosariaza toate actele administrative, procedurale si legale
emise de Directorul General si structurile interne din subordine si nu numai.

- Convoacd si instiinteaza structurile din subordine precum si salariatii
Autoritatii in mod personal in vederea solutionarii competente a problemelor generale
si speciale de serviciu.

indeplineste si alte atributii dispuse de catre directorul general sau care rezulta
din legislatia in vigoare sau din hotarari ale CGMB si Dispozitii ale Primarului General.

BIROUL RELATII PUBLICE, MASS-MEDIA, SOLUT,'IONI\RI PETITII, DISPECERAT

ATRIBUTII S| COMPETENTE:

a) Activitatea de relatii publice, mass-media

- Asigura transparenta si promovarea activitatii desfasurate de catre Autoritatea pentru
Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA  si comunicarea tuturor
informatiilor de interes public;

- Reprezintd Autoritatea pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti - ASPA
in relatia cu mass-media, dupa ce, in prealabil, a fost informata si consultatd conducerea
institutiei;
- Executa si alte sarcini dispuse -- ul institutiei sau cele care rezulta din actele
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b) Activitatea de solutionari petitii

- Asigura relatia cu petitionarii, rezolva si raspunde de reclamatiile, sesizarile cetatenilor;

: Asigura servicile de corespondentd si comunicare a raspunsurilor la petitile adresate
institutiei;

- Analizeaza, proiecteaza si realizeaza formulare si documente tipizate necesare in cadrul
activitatii institutiei, in colaborare cu Serviciul Tehnic-Administrativ, Transport

- Asigura cresterea calitatii serviciilor cu publicul $i un comportament civilizat in relatiile cu
acesta;

- Asigura si raspunde de rezolvarea zilnica a corespondentei;

- Asigura inregistrarea documentelor intrate i iesite din institutie, urmarind Tn acelasi timp
incadrarea in termenele legale de rezolvare a documentelor;

- Inregistreaza si pastreaza toate actele normative, reclamatiile primite de la persoanele
fizice si juridice pe care le multiplica si le difuzeaza catre compartimente, pentru o
mai corecta si eficienta; S
- Arhiveaza si pune la dispozitia conducerii documentelq-‘exi:;tentgﬁt\d@afe'
- Asigura activitatea de informatii pentru public; Ll Ll

- Raspunde de evidenta, indosarierea, pastrarea i arhivarea ' dacy
detinute In arhiva institutiei, gestionate n cadrul serviciului; -
- Respectd indicativul termenelor de pastrare a documentelor, precum si nomenclatorul
dosarelor, registrelor, condicilor si celorlalte documente create de unitate;

- Raspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea stampilelor si
sigiliilor; v

- Raspunde de dactilografierea, multiplicarea dupa caz, a lucrarilor efectuate in cadrul
compartimentelor, asigura functionarea mijloacelor de comunicare din dotare;

- la masuri si raspunde de organizarea audientelor pentru persoanele fizice si juridice;

- Asigura activitatea de secretariat a conducerii institutiei;

- Initiazé angajarea de cheltuieli necesare activitatii de secretariat si le propune spre avizare
sefului Serviciului Tehnic-Administrativ, Transport pe bazd de referat, in cadrul angajarii,
lichid&rii, ordonantarii si platii cheltuielilor;

- Claseaza dosarele documentelor institutiei;

- Pune la dispozitia institutiei si a organelor de control, sub semnatura, dosarele solicitate,
urmarind restituirea acestora;

- Organizeaza si raspunde de arhivarea documentelor ce provin din cadrul institutiei;

- Asigurd activitatea de primire, inregistrare si clasare a documentatiilor privitoare la
derularea activitatii administrative, financiar-contabile si tehnice;

- Raspunde de evidenta, selectionarea, pastrarea documentelor create in arhiva institutiei;

- Respectd indicativul termenelor de pastrare a documentelor precum si nomenclatorul
dosarelor, registrelor, condicilor si celorlalte documente, conform prevederilor legale;

- Executa si alte sarcini dispuse de conducitorul institutiei sau cele care rezulta din actele
normative in vigoare.

el

c) Activitatea de dispecerat

. Realizeaza comunicarea directd, interna si externa a Autoritatii  pentru
Bucuresti ~ASPA, prin mijloace moderne de
r specifice activitatilor Autoritatii.

- Realizeaza, in conaytii =Cid \onitorizarea activitatii unitatilor mobile ale
Autoritatii pentru Supra | ia *Animalelor Bucuresti — ASPA , “Politia

Veterinard”
i .
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- Inregistreaza in sistem on-line solicitérile cetatenilor bucuresteni si transfera spre
qompetenta solutionare, compartimentelor, birourilor si serviciilor de resort, problemele
ridicate de acestia.

- Asigura consultanta si indrumare de specialitate, telefonic in regim non-stop

Executd si alte sarcini dispuse de conducatorul institutiei sau cele care rezulta din actele
normative in vigoare

Este in subordinea Directorului general adjunct

ATRIBUTII $| COMPETENTE:

- realizeaza, actualizeza si gestioneazd banca de date, rezultata din activitatea ASPA,
precum si ale altor informatii primite de la terfi, specifice obiectului de activitate al
institutiei;

- Centralizeaza solicitarile, analizeaza si avizeaza necesarul noilor elemente informatice si
elaboreaza solutiile optime de achizitie ;

- Participa la receptia calitativa a elementelor de tehnica de calcul achizitionate pentru
toate compartimentele din cadrul institutiei.

- Coordoneaza realizarea retelelor de calculatoare si migrarea echipamentelor in cadrul
institutiei; ”

- Stabileste necesarul software si hardware al compartimentelor din cadrul Autoritatii
pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti — ASPA.

- Participa la achizitionarea, intretinerea si dezvoltarea aplicatiilor informatice ;

- Gestioneaza centralizat bazele de date comune tuturor compartimentelor din cadrul
Autoritétii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti — ASPA ;

- Organizeaza instruirea personalului Autorittii pentru Supravegherea si Protectia
Animalelor Bucuresti — ASPA cu privire la utilizarea hardware si software a statiilor de
lucru ;

- Creeaza si actualizeaza site-ul Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor
Bucuresti — ASPA ;

- Initiaza si elaboreaza proiecte de informatizare pe diferite sectoare de activitate ale
institutiei in functie de specificul si complexitatea activitatii domeniului in care urmeaza a fi
implementate ;

- Asiguré asistenta tehnica de specialitate pentru compartimentele din institutie;

- Supravegheaza si intretine software echipamentele de calcul ale Autoritatii pentru
Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti — ASPA,

- Asigura realizarea necesitatilor impuse de strategia de informatizare a activitatii
Autoritatii pentru Supravegherea si Protectia Animalelor Bucuresti — ASPA

- Acorda asistenta de specialitate la intocmirea si derularea contractelor de service, retea,
achizitii calculatoare si periferice,

- Aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual si a Regulamentului
Intern.

- Executa si alte sarcini transmise de ¢
Protectia Animalelor Bucur

ar ucerea Autoritatii pentru Supravegherea si




D. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI ( ECONOMIC) Sl ALE
COMPARTIMENTELOR COORDONATE DE ACESTA

Directorul (Economic) este in subordinea directa a direletepuluigeneral

ATRIBUTII $| COMPETENTE: )/ ( J

4 A
- Conduce si raspunde de intreaga activitate desfasurata in cadrul comp'
subordonate;
- Raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii ».=..-.-
patrimoniale;
- Asigura si raspunde de inregistrarea cronologica §| sistematica in contabilitate a
documentelor Tn functie de natura lor;
- Asigura si raspunde de evidentierea corecta a rezultatelor economico-financiare;
- Verifica toate operatiunile contabile pe care institutia le are cu terte persoane fizice sau
juridice;
- Urmareste evidentierea intarzierilor in contablllzarea operatiunilor, a inregistrarilor
eronate in ewden’gele contabile, precum si inlaturarea greselilor din bilant si din alte
situati;
- Asigura si raspunde de respectarea obligatiilor ce deriva din legile cu caracter fiscal,
stabilirea si varsarea la bugetul de stat si la bugetul local, de catre institutie, in mod
complet si la termenele fixate a impozitelor, taxelor si celorlalte drepturi cuvenite statului,
conform legii;
- Asigura si raspunde de recuperarea la timp-a debitelor, precum si recuperarea
lipsurilor constatate in gestiuni;
- Controleaza utilizarea, conform dispozitiilor legale, a fondurilor destinate platii salariilor
si ale altor drepturi de personal, a cheltuielilor materiale, ajutoarelor sociale si ale
cheltuielilor de capital;
- Verificd si semneazad actele in baza carora se fac incasari si plati, contracte
economice, documente contabile pe baza carora se fac inregistrarile in evidentele
contabile, precum si situatiile, extrasele, balantele, conturile de executie bugetara sau de
gestiune a bilanturilor; refuzul semnarii actelor enumerate se face in scris, exprimandu-se
detaliat motivul care sta la baza acestuia;
- Asigura controlul asupra tuturor actelor si formelor legal intocmite prin care se
autorizeaza cheltuielile, in general, sau din care deriva direct sau indirect angajamente
legale, fiscale si bugetare;
- Verifica modul cum se efectueaza si inregistreaza sumele de bani de catre casieria
centrala a institutiei;
- Raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate a
desfasurarii in bune conditii a activitatii autoritatii;
- Raspunde de asigurarea creditelor necesare, in vederea realizarii obiectivelor de
investitii aprobate de C.G.M.B.;
- ASIgura verificarea lntocmlrn actelor Justlflcatlve si a documentelor contabile, potrivit
prevederilor legale, precum si efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile;
- Controleaza si dispune tinerea la zi a evidentei contabile privind operatiile referitoare la
executarea bugetului si la utilizarea fondurilor banesti, materialelor, combustibilului,
precum si a tuturor valorilor si bunurilor;
- Verifica intocmirea corecta si in termen_a_formelor legale cu privire la depunerile si
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- Dispune masuri de clasare si pastrare in ordine si in conditi de sigurantd a
documentelor justificative ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor
partiale sau totale;

- Controleaza modul de intocmire al documentelor de plata catre trezorerie:

- Verifica si raspunde de incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata,
luand masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul:

- Participa la analiza si selectarea ofertelor de achizitii publice;

- Raspunde de raportarile lunare la directiile de specialitate din P.M.B., de modul in care
au fost utilizate creditele bugetare, aprobate de C.G.M.B., precum si de veniturile
incasate;

- Raspunde de intocmirea si transmiterea la ordonatorul principal de credite a raportului
explicativ al darilor de seama si bilanturilor contabile lunare, trimestriale, anuale si a
executiilor bugetare potrivit prevederilor legale;

- Face propuneri privind comisiile de inventariere si urmareste modul de desfasurare a
acestora, luand masurile ce se impun in vederea realizarii in conformitate cu prevederile
legale a acestora;

- Controleaza si ia masuri pentru buna conservare si securitate a documentelor
economice ale institutiei in scopul prevenirii distrugerilor si pierderilor;

- Participa la intocmirea proiectului de buget anual al institutiei;

- Raspunde de intocmirea figei postului si a fiselor de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

- Aplica prevederile Codului de conduita a personalului contractual din subordine si a
Regulamentului Intern al autoritatii;

- Raspunde de solutionarea petitiilor care sunt legate de domeniul sau de activitate;

- Avizeaza si repartizeaza, dupa caz, bugetul de venituri si cheltuieli si urmareste
utilizarea eficienta a fondurilor alocate;

- Intocmeste documentele privind casarile mijloacelor fixe si urmareste modul de realizare
a acestora, conform normelor specifice;

- Raspunde de intocmirea, lunar, pe baza datelor operative, a executiei bugetului de
venituri i cheltuieli, in vederea monitorizarii cheltuielilor lunare ale institutiei;

- Indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele norr
vigoare sau dispuse de conducatorul Autoritati pentru Supravegherea otect
Animalelor Bucuresti - ASPA, in domeniul sau de activitate. :

BIROUL FINANCIAR, BUGET, ﬁOM}ABILITATE-

ATRIBUTII $| COMPETENTE: P 3O

- Efectueaza calculele de fundamentare a indicatorilor economici si financiari privind
veniturile si cheltuielile pe baza carora intocmeste nota de fundamentare si propunerea
privind proiectul bugetului anual;

- Intocmeste lunar propunerile de necesar de fonduri;

- Propune in limita creditelor bugetare aprobate, fondurile necesare desfasurarii ritmice a
activitatii institutiei si le inainteza spre avizare Directorului (economic) ;

- Verifica respectarea stricta a nivelului de cheltuieli stabilite prin creditele bugetare
aprobate;

- Raspunde de eliminarea imobilizarilor financiare si ia masurile necesare pentru
prevenirea formarii de noi imobilizari;
- Mobilizeaza rezervele existente si ras

rezultatele financiare ale institutiei;
' \ drepturile banesti ale salariatilor, a
stat si local, asigurarile sociale si
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