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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

1.1. Baza legali de orvanizare si functionare

Art. L. Denumirea serviciului public este ..Administratia Sere §i Parcuri™ in continuare
A.S.P.. Denumirea serviciului public, sediul si Codul de inregistrare fiscala(CIF) 44297796,
vor fi menfionate in orice act, scrisoare, publicalie ce emand de la acesta.

Art. 2. A.S.P. este serviciul public in subordinea Consiliului Local al municipiului
Targu Mures si a fost infiintat prin H.C.L. nr. 118/22.04.2021, meodificatd prin H.C.L.
145/12.05.2021.

Art. 3. Structura organizatorici a A.S.P. este in conformitate cu HCL nr............. din
privind modificarea Art. 2, Art. 3, Art. 4 si Art. 7 din HCL or. 118 din 22.04.2021 privind
infiintarea Serviciului Public Ecologie, Peisagistici i Salubrizare Urband — institutie publica de
interes local cu personalitate juridicd, in subordinea Consiliului Local al Municipiului Térgu
Mures prin modificarea denumirii in Administratia Sere si Parcuri prin modificarea obiectului
de activitate, precum si modificarea Art. I din HCL nr. 104 din 30.03.2023 prin modificarea si
completarea organigramei i a statului de functii

Art. 4. AS.P. este serviciu public, cu personalitate juridicd, care isi desfasoara
activitatea in conformitate cu legile roméne pe tot teritoriu intravilan UAT Targu Mures si
conform prezentului regulament de organizare si functionare, sub autoritatea Consiliului Local
al Municipiului Mures, avind ca obiect principal de activitate urmitoarele activitati:

-administrarea §i conservarea spatiilor verzi si a parcurilor din intravilanul
Municipiului Targu Mures, in vederea asigurdrii calitatii factorilor de mediu §i a stirii de
sanatate a populatiei;

- amenajarea spatiilor verzi si crearea aliniamentelor de arbori §i arbusti, in
conditiile respectirii prevederilor legale in vigoare;

- administrarea serelor si producerea/asigurarea materialului dendro-floricol;

- pestionare a cinilor fird stipan;

- administrare fond forestier.

Art. 5. A.S.P. este ordonator tertiar de credite, are atat patrimoniu propriu cat si
patrimoniu preluat in administrare de la Municipiul Targu Mures si funcfioneazii pe baza de
gestiune economici, are autonomie financiard si functionald, este subiect juridic de drept fiscal,
titular al codului unic de inregistrare fiscald gi cont deschis la Trezorerie si la alte unitii
bancare intocmeste in conditiile legii buget de venituri si cheltuieli , situafii financiare anuale $i
functioneazi cu sediul in loc. Targu Mures, str. Prutului nr. 29, jud. Mures.

Art. 6. A.S.P. asigurd in limita fondurilor bugetare aprobate anual de cétre Consiliul
Local al Municipiului Targu Mures, urmétoarele:

1. Servicii cu caracter primar care constau in:

Asigurarea realizarii taierilor de arbori (uscati gi cei ce prezintd un pericol sau cei pentru
care s-au cliberat autorizatii de taiere de pe domeniul public) precum si taierile de corectie,
elagaj, regenerare a coronamentului arborilor ornamentali din parcuri, zone verzi, aliniamente
stradale;

Asigurarea necesarului de material dendro-floricol in vederea plantirii parcurilor §i
zonelor verzi din Municipiul Térgu Mures.
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Asigurarea intretinerii §i reparirii mecanismului ceasului floral, a hidrantilor si
instalatiilor de irigat ( aflate in administrarea ASP ) ;

Asigurarea executirii tuturor lucrdrilor de intrelinere tehnologici a culturilor (musuroit!
dezmusuruit trandafiri, tratamente fitosanitare, présit, plivit, fertilizal culturi floricole, tuns
covoare florale, udat culturi floricole) din ronduri, rabate, scuaruri, jardiniere, intersectii
stradale, sensuri giratorii de pe raza UAT Téargu Mures si intrefinerea spatiilor verzi de pe raza
UAT Targu Mures.

Asigurarea infiin{drii culturilor floricole fn parcuri in 2 cicluri anuale; toamni §i
primavard, precum si plantarea arborilor si arbustilor in parcuri, zone verzi si aliniamente
stradale.

2. Servicii cu caracter specific Legii nr. 24/2007, (republicati si actualizati).
privind reglementarca si administrarea spatiilor verzi din intravilanul localititilor, care
constau in:

protectia i conservarea spatiilor verzi pentru men{inerca biodiversititii lor;

mentinerea si dezvoltarea functiilor de protectie a spatiilor verzi privind apele, solul,
schimbirile climatice, mentinerea peisajelor in scopul ocrotirii sandtaii populatiei, protectiei
mediului si asigurarii calitatii vielii;

regenerarea, extinderea, ameliorarea compovzitiei si a calitétii spatiilor Verzi;

elaborarea si aplicarea unui complex de mésuri privind aducerea §i mentinerea spatiilor
verzi in starea corespunzitoare functiilor lor;

identificarea zonelor deficitare gi realizarca de lucrdri pentru extinderea suprafetelor
acoperite cu vegetafie;

extinderea suprafetelor ocupate de spatii verzi, prin includerea in categoria spaiilor
verzi publice a terenurilor cu potential ecologic sau socio-cultural;

evidenta spatiilor verzi de pe teritoriul unitilii administrative prin constituirea registrului
local al spatiilor verzi,

Art. 7. Sursele de finantare ale A.S.P. se realizeazi integral din bugetul local sursa A
si/sau integral din venituri proprii — activitdti economice — sursa E.

in situatia in care institufia nu dispune de personal suficient pentru indeplinirea unor
lucrdri sau personalul existent nu are pregétirea profesionald necesard pentru initierea si
executarea anumitor activititi, proceduri etc., se vor putea incheia, in conditiile legit, contracte
de consultantii sau prestiri servicii cu terfii.

Art. 8. A.S.P. este condus de un director care reprezinta serviciul public §i un director
adjunct.
Art. 9, Sediul A.S.P. este in Municipiul Targu Mures, str. Prutului nr. 29.

1.2. Principalele tipuri de relatii functionale din cadrul A.S.P.

Art. 10. In relatiile cu personalul din cadrul A.S.P., precum §i cu persoanele fizice sau
juridice, salariatii sunt obligati si aibd un comportament bazat pe respect, buni-credinta,
corectitudine i amabilitate, respectind prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii
republicata cu completarile si modificarile ulterioare, OUG Nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile si completérile ulterioare §i a HG Nr. 1336/2022 din 28 octombrie
2022 pentru aprobarca Regulamentului-cadru privind organizarea i dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice actualizat 27 aprilie 2023

Art. 11. Salariatii A.S.P. au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatici si
demnitatii persoanelor cu care intré in legiturd in exercitarea functiei, prin:

1) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
2) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
3) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
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Art. 12. Principalele tipuri de relatii funcfionale $i modul de stabilire al acestora se
prezintd astfel:
A. Relatii de autoritate ierarhice:
1) subordonarea Directorului fatd de Consiliul local al Municipiului Térgu Mures;
2) subordonarea directorului adjunct si sefilor de servicii fata de directorul A.S.P.;

3) subordonarea personalului de executie fatii de director, director adjunct si gefii de
serviciu.

B. Relatii de cooperare:

1) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica AS.P., respectiv
intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul U.A.T. Térgu Mures si a unitailor
subordonate Consiliului Local al Municipiului Térgu Mures;

2) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a A.S.P. gi institutii
publice precum: Treroreria Statului, Administratia Financiara, L.T.M., Consiliul Judetean
Mures, Casa de Asigurari de Sanatate, Agentia pentru Protectia Mediului s.a.
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CAPITOLUL 11
CONDUCEREA ACTIVITATII CURENTE

Art. 13. Conducerea, coordonarea si organizarea activitalii A.S P. se asigurd de catre
director in colaborare cu un director adjunct.

Art. 14, Directorul A.S.P. este angajat cu functie de conducere, subordonat Consiliului
local al Municipiului Térgu Mures, potrivit liniei ierarhice stabilite in organigrama, avind in
subordine personalul serviciului public.

Acesta este reprezentantul legal al A.S.P. in relatiile cu alte institutii publice, agenti
cconomici si alte persoane fizice si juridice. Directorul A.S.P. este in drept sd semneze acte,
decizii, comenzi, contracte §i conventii, precum si si stabileasca orice fel de raporturi juridice
sau economice cu terti, in interesul public si cu privire la domeniul de activitate specific
serviciului, in limita competentelor legale.

Directorul A.S.P. are in subordine directa personalul serviciilor - Serviciul financiar-
contabil, resurse umane, administrativ; Serviciul Dendrofloricol; Serviciul de gestionare a
cainilor fari stipéni si intretinere, Consilierul juridic, Directorul Adjunct, iar prin intermediul
acestuia din urma - Serviciul parcuri si intretinere spatii verzi si Serviciul intretinere si
administrare fond forestier;

Atributiile directorului:

- organizeaza gi coordoneazi activitatea A.S.P.;

- propune solutii tehnice Consiliului Local al Municipiului Térgu Mureg in vederea
desfisurdrii in conditii optime a activitafii A.5.P.;

- face propuneri de segment de buget pentru fiecare an;

- emite decizii la nivelul A.5.P.;

- coordoneazi elaborarea documentelor la nivel de serviciu pentru yedintele Consiliului
Local al Municipiului Targu Mures;

- coordoneazi activitatea de licitatie privind achizitiile de bunuri si servicii la nivelul
A.S.P., adjudecarea documentatiilor tehnice, precum si comisia de recepfic a lucrérilor ;

- raspunde de evidenfierea §i monitorizarea cantitativ-valoric a consumurilor cu
utilitiitile gaz, energie electricd i apé/canal menajer/apd meteoricd, etc. pe punctele de consum
si stabileste masuri in vederea reducerii consumurilor;

- coordoneazd si urméreste prin sef Serviciu — Serviciul financiar contabil, resurse
umane si administrativ intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale;

- implementeazi toate recomandirile si masurile solicitate prin misiunile de audit la
termenele stabilite , conform figei de urmérire a recomandarilor;

- asigurdi organizarea, implementarea, monitorizarea si indrumarea metodologici a
Sistemului de control intern managerial la serviciile din subordine;

- controleazi din punct de vedere disciplinar personalul din subordine si propune mésuri
adecvate pentru mentinerea unui climat stimulator i eficient sub raportul realizérii profesionale
si de disciplind in munca,

- stabileste si centralizeazi riscurile asociate ale principalelor activitafi precum gi
managementul acestora;

- local . participa la organizarea si luarea misurilor de apidrare impotriva fenomenelor
meteorologice periculoase si a calamititilor naturale ;

- sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local al Municipiului Térgu Mures,
materialele propuse pentru dezbatere si raspunde interpeldrilor consilierilor locali ;
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- se preocupd permanent de perfectionarea activitafii profesionale;

- avizeazi elaborarea, implementarea, respectarea §i actualizarea  procedurilor
operationale din cadrul A.S.P. precum gi evidenfa acestora;

- analizeazi, rezolvi si rispunde la sesizarile gi reclamatiile cetdtenilor din municipiu ce
se referd la activitatile pe care le coordoneaza ,

- stabileste si centralizeazd riscurile asociate ale principalelor activitali precum si
managementul acestora;

- exercitd atributiile previzute in ordinul 5.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea codului
controlului intern managerial al entitafilor publice;

- colaboreazi cu toate directiile din cadrul UAT Municipiul Targu Mures, in vederea
rezolvirii problemelor comune;

- indeplineste si alte sarcini indicate de Consiliul Local al Municiului Targu Mures, in
termen si la obiect, corespunziitoare competentelor, conform prevederilor legale in vigoare, $i in
funetie de necesititile institutiei ;

- sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local al Municipiului Targu Mures,
materialele propuse pentru dezbateri si raspunde interpelérilor consilierilor locali;

- raspunde de respectarea si aplicarea legilor, a Hotérarilor Consiliului Local al
municipiului Térgu Mures, a dispozitiilor primarului, precum si alte acte normative in care se
face referire la activitatea specificd A.S.P. ;

- acordi audiente persoanelor interesate;

- aprobi planificare anuald a concediilor salariatilor A.S.P.,

- respectd Regulamentul de organizare i functionare al A.S.P., Regulamentul intern, $i
indeplineste atributiile specifice previzute in normele de protectia muncii §i PSL.

- raspunde dupi caz, disciplinar, material, civil, administrative sau penal pentru faptele
siiviirsite in exercitarea atributiilor ce-i revin, in conditiile legii;

- Este inlocuit de directorul adjunct cind lipseste din unitate.

Art.15. Directorul Adjunct al A.S.P. este angajat cu functic de conducere, subordonat
directorului si are in subordine personalul Serviciului parcuri §i intrefinere spatii verzi precum si
Serviciul intretinere si administrare fond forestier.

Atributiile directorului adjunct:

- coordoneazi, controleazi si rispunde pentru activitatea desfasurata de serviciile din
subordine;

- participd la receptia lucririlor executate in cadrul serviciilor din subordine;

- semneaza autorizaiile de tiiere de arbori si raspunsurile la solicitdrile petentilor;

- verifica si raspunde de confirmarea calitativi si cantitativi a situatiilor de lucriri;

- coordoneazii §i rispunde de realizarea tdierilor de arbori (uscali §i cei ce prezintd un
pericol sau cei pentru care s-au eliberat autorizatii de tdiere de pe domeniul public) precum si
taierile de corectie, clagaj, regenerare a coronamentului arborilor ornamentali din parcuri, zone
verzi, aliniamente stradale si zonele verzi aferente asociatiilor de proprietari si unitédfilor de
invatamant;

- coordoneazi si rispunde de intocmirea necesarului de materiale dendrofloricol in
vederea plantirii parcurilor $i zonelor verzi din municipiul Targu Mures, prin colaborare cu
Serviciul dendrofloricol ciruia ii transmite planul de plantiri cu specificarea cantitifilor de
material dendrofloricol necesar a fi produs si perioadele de livrare;
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- coordoneazd §i raspunde de intretinerea si repararea mecanismului ceasului floral, a
hidrantilor si instalatiilor de irigat situate in parcurile si zonele verzi ale municipiului Targu
Mures;

- coordoneazi si raspunde de toate lucrérile de intrefinere tehnologica a culturilor din
ronduri, rabate, scuaruri, jardiniere si a altor spatii verzi de pe domeniul public al Municipiului
Targu Mures;

- coordoneazi si rispunde de infiinfarea culturilor floricole in parcuri in 2 ciclur
anuale; toamnd si primévard, precum si plantarea arborilor si arbustilor in parcuri, zone verzi §i
aliniamente stradale.

- are in permanenta in vedere urmitoarele obiective:

a. protectia si conservarea spafiilor verzi pentru mentinerea biodiversitatii lor;

b. mentinerea si dezvoltarea functiilor de protectie a spatiilor verzi privind apele,
solul, schimbdrile climatice, mentinerea peisajelor in scopul ocrotirii sinétitii populatie,
protectiel mediului si asigurarii calititii viefii;

¢. regenerarea, extinderea, ameliorarea compozitiei si a calititii spafiilor verzi;

d. elaborarea si aplicarea unui complex de mésuri privind aducerea §i mentinerea
spatiilor verzi in starea corespunzitoare functiilor lor;

e. identificarea zonelor deficitare si realizarea de lucriri pentru extinderea
suprafetelor acoperite cu vegetatie;

f. extinderea suprafefelor ocupate de spatii verzi, prin includerea in categoria spatiilor
verzi publice a terenurilor cu potential ecologic sau socio-cultural;

g. evidenta spatiilor verzi de pe teritoriul unitatii administrative prin constituirea
registrului local al spatiilor verzi.

- vizeazi pentru realitate si oportunitate toate documentele emise de serviciile din
subordine si care implicd angajarea de cheltuieli;

- face propuneri de segment de buget pentru fiecare an si le fundamenteaza pentru
activititile pe care le coordoneazi;

- asigurd elaborarea documentelor pentru sedintele Consiliului Local al Municipiului
Téargu Mures;

- asigurd documentatia tehnica privind achizitiile de bunuri si servicii, la serviciile din
subordine;

- controleazi din punct de vedere disciplinar personalul din subordine §i propune
mésuri adecvate pentru mentinerea unui climat stimulator §i eficient sub raportul realizérii
profesionale i de disciplind in munci;

- stabileste si centralizeazi riscurile asociate ale principalelor activitali la serviciile din
subordine precum si managementul acestora;

- asigurd organizarea, implementarca, monitorizarea §i indrumarea metodologica a
Sistemului de control intern managerial la personalul din subordine;

- rispunde de respectarea §i aplicarea legilor, a Hotararilor Consiliului Local al
Municipiului Targu Mures, a dispozitiilor Primarului, precum si alte acte normative in care se
face referire la activitatea specifica serviciilor din subordine;

- Implementeazi toate recomandirile §i masurile solicitate prin misiunile de audit la
termenele stabilite , conform figei de urmdrire a recomandarilor;

- exercitd atributiile previzute in ordinul $.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea codului
controlului intern managerial al entititilor publice la serviciile din subordine;

- colaboreazi cu toate directiile din cadrul U.A.T. municipiul Térgu Mures, in vederea
rezolvarii problemelor comune;
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- desemneazi inlocuitorul pe perioada de absen{d, stabileste limitele de competenti §i
responsabilititile acestuia;

- indeplineste si alte sarcini indicate de Consiliul local al Municipiului Targu Mures, in
termen si la obiect, corespunzitoare competentelor, conform prevederilor legale in vigoare, i in
functie de necesititile institutiei ;

- raspunde dupi caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele
savirsite in exercitarea atributiilor ce-i revin, in condifiile legii;

- propune solutii tehnice prin personalul de specialitate citre Consiliului Local al
Municipiului Targu Mures, pentru desfiisurarea in conditii mai bune a activitdtii specific A.S.P.;

- este inlocuit, de reguld, de seful Serviciului parcuri §i intretinere spatii verzi cénd
lipseste din unitate;

- respecta Regulamentul de organizare si functionare al A.S.P. Regulamentul intern, si
indeplinesc atributiile specifice previizute in normele de protectia muncii §i P.5.1,

CAPITOLUL 111

STRUCTURA ORGANIZATORICA
l. Structura organizatoricii a A.5.P.

Art. 17. Structura organizatorici a A.S.P. este aprobatdi de Consiliul Local al
Municipiului Targu Mures.

Art. 18. Directorul A.S.P. coordoneaza direct sau prin intermediul directorului adjunct,
potrivit delegirii de competente, urmatoarea structurd organizatorica:

In subordinea Directorului A.S.P. :

Directorul adjunct;

Serviciul financiar-contabil, resurse umane, administrativ;
Serviciul dendrofloricol;

Serviciul de gestionare a cainilor fara stapan si intretinere;
Consilierul juridic.

In subordinea Directorului Adjunct:
Serviciul parcuri si intrefinere spalii verzi;
Serviciul intretinere si administrare fond forestier;
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2. Atributii comune sefilor de servicii

Art. 19. Sefii de Servicii se subordoneazit Directorului A.S.P., respectiv Directorului
Adjunet, potrivit liniilor ierarhice stabilite in organigrama,

Asigurd implementarea si mentinerea standardelor de control intern/managerial conform
Ordinului 8.G.G. in vigoare.

Sefii de Servicii vizeazi pentru conformitate §i oportunitate toate documentele cmise de
personalul din subordine care implica angajarea de cheltuieli.

Sefii de Servicii rispund direct de:

1) actualizarea fiselor de post precum si de intocmirea lor in cazul persoanelor nou
angajate;

2) coordoneaza personalul din subordine si raspunde de indeplinirea atributiilor de
serviciu repartizate pe linie ierarhica personalului de executie;

3) evaluarea anuald permanentd a personalului din subordine in scopul perfectiondrii
activititii profesionale;

4) asigurarea cunoasterii si aplicirii de catre personalul angajat a actelor normative
de referintd in domeniul specific de activitate;

5) intocmirea referatelor de necesitate, a notelor de fundamentare in vederea
asipuririi resurselor materiale si umane necesare desfasurarii activititii.

6) intocmirea si transmiterea céitre compartimentul de specialitate a necesarului de
cheltuieli specifice serviciului pe care il condue, in vederea includerii acestora in bugetul de
cheltuieli al anului respectiv;

7) intocmirea documentelor necesare transferurilor de mijloace fixe si obiecte de
inventar citre/de la alte servicii;

8) planificarea concediilor de odihni pentru angajatii din subordine ;

9) intocmirea propunerilor privind participarea angajatilor din subordine la cursurile
de perfectionare profesionald;

10) pastrarea in bune conditii a actelor, documentelor cu care opereaza ;

11) respectarea normelor legale privind confidentialitatea i secretul de serviciu in
legdturi cu faptele, documentele si informatiile de care ia cunogtin{d personalul in exercitarea
atributiilor functiei ;

12) Intocmirea si actualizarea procedurilor de sistem si a procedurilor operationale

13) Implementarea si urmérirea respectirii procedurilor de sistem si operationale care
se referd la activitatea serviciului;

14) Intocmirea pontajului lunar al personalului din subordine;

15) Urmdrirea respectarii programului de lucru pentru personalul din subordine;

16) Avizarea cererilor de invoire si biletele de voie pentru personalul din subordine;

17) Formuleaza propuneri de sanctionare disciplinard pentru personalul din subordine;

18) Asigurare respectarii Regulamentului de organizare $i funclionare al ASP, a
regulamentului intern, precum si indeplinirea atributiilor specifice prevdzute in normele de
protectia muncii §i PSI;
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Art. 20 SERVICIUL FINANCIAR-CONTABIL, RESURSE UMANE SI
ADMINISTRATIV

SEFUL SERVICIULUI: Este subordonal Directorului, potrivit liniei ierarhice stabilite in
Organigrama.
COLABOREAZA cu;

- toate compartimentele institutiei pentru probleme specifice serviciului;

- toate institutiile publice si cu toli agentii economici cu care are incheiate contracte

specifice activititii serviciului;

COMPETENTE: semneaza actele cu caracter intern i extern, dupa caz, emise de serviciul pe
care il coordoneaza.

Atributiile sefului de serviciu:

- Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al Serviciului si propunerile de
rectificare corespunzitoare pentru cheltuielile curente si cheltuielile de capital;

- Intocmeste i transmite compartimentului de specialitate din cadrul aparatului
Primarului Municipiului Targu Mures in calitate de ordonator principal de credite situatiile
financiare trimestriale i anuale;

- Deschide/retrage credite bugetare;

- intocmeste situatia angajamentelor legale din care rezultd cheltuieli pentru investifii
publice si a creditelor publice aferente;

- Efectueaza angajamentele bugetare i receptiile in aplicatia CAB -FOREXEBUG, in
vederea efectudrii platilor cheltuielilor bugetare;

_ Pastreaza evidenta garantiilor materiale retinute de la persoanele care gestioneazd
bunuri materiale sau valori banesti in cadrul A.5.P.;

- Intocmeste lunar contul de executie a bugetului de venituri si cheltuieli, pe baza datelor
din evidenta contabild si stabileste necesarul creditelor bugetare pentru luna urmétoare pe care
le transmite compartimentului de specialitate din cadrul aparatului Primarului Municipiului
Targu Mures;

- Controleaza gestiunea obiectelor de inventar §i a mijloacelor fixe;

- Asigura verificarea actelor si a invegistrérii notelor contabile atat in contabilitate cit si
in executie;

- Verificd actele de casi si banci, deconturile de cheltuieli, situatia inventarelor;

- Urmireste operatiunile de plati pand la finalizarea lor si rispunde de efectuarea
acestora in termen, de incadrarea plitilor in prevederile bugetare, contractuale §i legale;

- Urmareste debitele institutiei si rispunde de instiintarea conducerii privind situatia
acestora;

- Raspunde de intocmirea situatiilor financiar-contabile conform legislatici in vigoare;

- Depune ordinele de plati la trezorerie, ridicarea extraselor de la trezorerie;

- Verifica decontul de TVA pentru activititile autofinantate ale A.S.P., precum gi
intocmirea declaratiilor fiscale aferente activititilor economice ;

- Verifica zilnic documentele care stau la baza intocmirii cecurilor privind ridicarea de
numerar pentru decontarea cheltuielilor;

- Verifica centralizatorul lunar de salarii, virarea contributiilor salariale depunerea in
termen a declaratiei 100 $i a declaratiei 112;

- Pregiteste si verifica ordinele de plata aferente salariilor, respectiv controlul salariilor
cu unitatea de trezorerie;
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- Verifica deconturile de cheltuieli din deplasari, atit sub aspect formal, ¢t si de fond
precum si a tuturor actelor de cheltuieli;

- Raspunde de organizarea inventarierii patrimoniului A.S5.P. conform prevederilor
lepale, la termenele stabilite, face parte din comisia centrala de inventariere anuala;

- Raspunde de legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea informatiilor furnizate
in vederca pregatirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite pentru diverse acfiuni. Isi
foloseste programul de lucru, echipamentul informatic precum si cel birotic pentru realizarea
atributiilor de serviciu;

- Raspunde de organizarea controlului financiar preventiv la nivelul Serviciului
Financiar-Contabil, Resurse Umane si Administrativ;

- Organizeaza si rispunde de buna desfasurare a tuturor activitatilor ce se desfasoara in
cadrul Serviciului Financiar-Contabil, Resurse Umane s1 Administrativ,

o Activitatea financiar contabila;
Activitatea resurse umane si salarizare;
Activitatea de gestiune;
Activitatea de casierie;
Activitatea de secretariat;
Activitatea de achizitii publice;
Activitatea informatica si gestiune retea;
Activitatea administrativ si gospodarire;

= I T o [ = R = == S

cu urmatoarele atributii si responsabilitati:

A) Activitatea financiar-contabili

- fntocmeste propunerile de angajare a cheltuielilor si a angajamentelor bugetare pe baza
referatelor de specialitate ale compartimentelor de specialitate;

- Intocmeste ordonantirile de platd privind cheltuielile bugetare, pe baza referatelor de
plati intocmite de compartimentele de specialitate ;

- Introduce in baza de date a documentele privind plitile, verifica extrasele de cont cu
ordinele de plati anexate si confrunta lunar soldurile de pe extrasele de cont cu soldurile
inregistrate in contabilitate;

- Tine evidenta garaniilor materiale retinute de la persoanele care gestioneaza bunuri
materiale sau valori binesti in cadrul SEPSU;

- Intocmeste referatele aferente obligatiilor de plata ale A.S.P;

- Primeste, desciirca §i preia facturile electronice in aplicatia eXpert Bugetar din
sistermnul national privind factura electronicd RO e-Factura emise in relatia B2G;

- Introduce facturile in aplicatia informatica privind evidenta facturilor;

- Genereaza ordinele de platd pentru pligile efectuate prin unitatea de trezorerie sau
institutiile de credit, precum si intocmeste situatia angajamentelor legale specifice plitilor
cheltuielilor de investitiile;

- Creeaza angajamentele bugetare §i receptiile in aplicatia CAB-FOREXEBUG, in
vederea efectudrii platilor cheltuielilor bugetare, precum si efectueaza corectiile necesare;

- Depune ordinele de platd la unitatea de trezorerie si binci comerciale, ridica exirasele
de la unitatea de trezorerie si de la banci comerciale;

- Intocmeste adresele pentru eliberarea garantiei de buna executie pe baza referatelor
compartimentelor de specialitate care urmaresc contractele de livrari de bunuri, prestari de
servicii si lucrdri;

B intocmeste decontul de TVA pentru activitdfile autofinantate ale A.S.P., precum si
intocmeste declaratiile fiscale aferente activitafilor economice;
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- Primeste, descirca si preia din sistemul national CAB-FOREXEBUG exirasele de cont
cliberate de Trezoreria Targu Mures;

- Verificd zilnic documentele care stau la baza intocmirii cecurilor privind ridicarea de
numerar pentru decontarea cheltuielilor;

- Verifica centralizatorul de salarii in vederea calculdrii retinerilor din salari, a
contributiilor salariale:

- Pregateste si verifica ordinele de plata aferente salariilor, respectiv controlul salariilor
cu unitatea de trezorerie;

- intocmeste facturile reprezentind recuperarea unor cheltuieli de la diversi debitori;

B) Resurse umane si salarizare

- Intocmeste, gestioneazd si rispunde de dosarele profesionale ale personalului
contractual din cadrul A.S.P., conform prevederilor legale. Se asigurd de existenta la dosar a
tuturor documentelor previzute de lege;

- Gestioneazi contractele de muncd, prin intocmirea corectd §i la timp a contractelor
individuale de muned, conform legii (contracte de munci, acte adifionale). inregistreazi in baza
de date on line a Inspectoratului Teritorial de munci contractele individuale de muncé prin
programul Revisal. Raspunde de efectuarea acestei atribufii corect si in termenul legal;

- Intocmeste proiecte de decizii conform competentei, la nivel de resurse umane, le
inainteazi spre aprobare §i avizare de legalitate i ulterior inméneazi angajailor sub semnatura
de primire deciziile in original, care privesc raporturile de serviciu 5i de muncd precum §i
numirea in diferite comisii in termenul legal; ahiveazi la dosarul profesional decizia, cu
semnitura de primire; rispunde de comunicarea tuturor deciziilor referitoare la angajati, in
termenul legal;

- Tine evidenta personalului prin registrul de numere matricole;

- Intocmeste adeverinte, conform dispozitiilor legale, pentru personalul institutiei, in
functie de solicitari gi rapoarte statistice in domeniile de competenté;

- Verificd prezenta salariatilor §i raspunde de completarea condicii de prezenfa la
personalul TESA;

- Rispunde de cunoagterea $i aplicarea legislatici specifice domeniului de activitate,
conform cu politica de management a resurselor umane stabiliti de catre director. Se
autoperfectioneazi continuu si este proactiv in executarea atributiilor;

- Asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor contractuale
vacante, a promovarilor in clasa, grad profesional, aprobate de catre director;

- Respecti procedurile specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru
functii contractuale;

- Asigurd publicitatea posturilor vacante scoase la concurs;

- Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examene pentru ocuparea posturilor
vacante si a concursurilor/examenelor de promovare din cadrul A.S.P.; verificd documentele
depuse de citre candidati specificate in anuntul de concurs/examen de promovare; raspunde de
exactitatea datelor inscrise in procesele verbale, precum gi pastrarea documentatiei $i a
dosarelor de concurs;

- intocmeste deciziile care stau la baza constituirii comisiilor de concurs, de solufionare
a contestatiilor la concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante §i de promovare din
cadrul A.S.P.;

- Asigurd salarizarea personalului din cadrul A.S.P., conform prevederilor legale in
vigoare (introduce date, verifici foile de prezenfa colectivi, pontajul centralizator lunar la
nivelul A.S.P., intocmeste statele de plati, centralizatoare lunare, fluturagi de salarii,
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inregistrarea Tn contractul de muncd a cererilor de suspendare conform dispozifiilor, caleulul
salariilor, anexele la dispozitiile individuale privind drepturile salariale);

- Asigurd crearea bazei de date privind evidenia personalului (stat de personal);

- Asigurd inregistrarea in baza dec date caleulul gi virarea drepturilor binesti ale
angajatilor permanenti sau incadrali pe perioadi determinaté, cu regim normal de lucru sau cu
timp partial si a componentelor salariale: concedii de odihnd, medicale sau de alt tp,
ordonantiri, ordine de plata, contributiile la asigurarile sociale, asigurdrile sociale de sanitate,
penalizari, deduceri, impozitul lunar, impozitul pe venit global, precum gi refineri, poprin (va
urmiri ca documentul specific transmis de Serviciul financiar contabil, resurse umane si
administrativ si fie semnat de persoana care il intocmegte si respectiv sé fie avizat de persoana
care asigurd controlul operatiunilor);

- Intoemeste documentatiile gi deciziile privitoare la nasterea raporturilor de serviciu i a
contractelor individuale de munci pentru candidatii declarafi admisi, in baza propunerii de
numire a comisiei de concurs/examen/ proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in
conformitate cu prevederile legale;

- Rispunde de intocmirea documentelor pentru recuperarea sumelor privind concediile
medicale plitite din fondul FNUASS/FNAMBP, pentru tot personalul institufici;

- Intocmeste si transmite declarafia unica formular D112; L153 si orice alte declaratii
impuse de legislatia in vigoare;

- Asigurd postarea semestriald a situafiei privind transparenfa salariald, conform
prevederilor legale;

- Raspunde de actualizarea, indexarea, reducerea drepturilor salariale, dupd caz,
avansarea in gradatie, a diferenjelor de salarii, regularizarilor acestora, conform legii;

- Intocmeste si actualizeazi lista cu personalul institutiei, care indeplinesc condiiile
pentru pensionare, intoemeste dosare de pensionare pentru angajatii, care indeplinesc conditiile
legale in acest sens

- Colaboreazi la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in buget
cu conducerea Serviciului financiar contabil, resurse umane;

- Furnizeaza datele privind numérul de personal utilizind programul pus la dispozifie si
solicitat de catre Directia Generald a Finantelor Publice Mures,

- Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea
aprobarii de citre director si urmireste respectarea ei. Centralizeazd datele referitoare la
planificarea concediilor de odihni, primite de la departamente, intocmeste centralizatorul —
Planificarea concediilor pe anul calendaristic urmitor. Réspunde de evidenta tuturor tipurilor de
concedii: concediilor de odihnd, medicale, de studii cu sau fird platd si nevoi personale
aprobate conform prevederilor legale;

- Tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul din cadrul A.S.P., pe baza
pontajelor lunare $i urméreste efectuarea lor in termen de 90 de zile;

- Este responsabil de implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si
interese la nivelul A.S.P.;

- Intocmeste diferite evidenfe sau situajii statistice privind salariafii, dupa pregatire,
vérstd, domiciliu, vechime in muncd, salarizare, etc, la cererea directorului sau directorului
adjunct;

- Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate,
conform cu politica de management a resurselor umane stabiliti de citre director. Se
autoperfectioneazi continuu si este proactiv in executarea atribuiilor. Isi insuseste legislatia
specificd, o cunoaste aprofundat, avind capacitate ridicati de consiliere §i Indrumare;
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C. Gestiune
- Convoaca comisia de receptie, participa la receptia bunurilor si produselor sosite;
- Primeste documentele justificative legate de stocuri (facturi, avize), opereaza in aplicatia
informatica intoemind nota de receptie pe care le inainteaza la Registratura ;
- Urmareste ca produsele receptionate sa fie sigilate si conforme;
- Asigura depozitarea, conservarea in bune conditii a produselor alimentare din gestiune,
conform indicatiilor si informeaza seful ierarhic superior asupra tuturor neregulilor care apar;
- Elibereaza bunurile din gestiune numai pe baza de documente (bonuri de consum/transfer
si/sau dare in folosinta, procese verbale de predare-primire);
- Inregistreaza sistematic si cronologic datele privind stocurile;
- Se preocupa de folosirea judicioasa a spatiilor de depozitare existente si mentine ordinca
care sa faca cat mai usoara identificarea bunurilor;
- Raspunde de tinerea la zi si de exactitatea datelor inscrise in fisele de magazie;
- Informeaza in scris seful ierarhic superior in cazul constatarii unor diferente intre stocul
scriptic si cel faptic;
- Refuza primirea in gestiune a bunurilor fara forme legale;
- Nu permite accesul vreunei persoane in locurile de depozitare a bunurilor in lipsa sa, cu
exceptia inlocuitorului sau, atunci cand lipseste din institutie;
- Rispunde pentru pagubele produse din vina si in legatura cu munca sa.

D. Casicrie
- Colaboreaza indeaproape cu Serviciul Dendrofloricol din cadrul AS.P., in scopul
cunoasterii in orice moment a stocului de produse disponibile pentru vanzare;
- Prospecteaza in permanenta piata in vederea identificarii de noi clienti;
- Prezinta si promoveaza direct produsele prin realizarea de oferte pentru clientii potentiali
si cel existenti;
- Mentine permanent legatura cu clientii existenti pentru fidelizarea acestora;
- Intocmeste procesele verbale si le prezinta spre aprobare comisiei de stabilire a preturilor;
- Oferd informatii agentilor economici si persoanelor fizice, referitoare la produsele oferite
la vanzare de A.5.P;
- Emite facturile aferente marfurilor vandute, precum si chitantele/bonurile de casa aferente
acestora;
- Efectucaza operatiunile de incasari in numerar prin casierie;
- Asigura tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari prin
casierie;
~ Genereaza raporturile zilnice si cele lunare aferente sumelor incasate prin casa de marcat;
- Intocmeste si preda zilnic la contabilitate registrul de casa;
- Respecta plafonul de casa si incasarea maxima/client/zi, conform legislatiei in vigoare;
- Rispunde de depunerea in termen la Trezorerie a tuturor sumelor provenite din incasari;
- Rispunde de pastrarea banilor in casa de bani pentru evitarea sustragerii acestora;
- Rispunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;
- Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor, evidentelor si a oricaror elemente materiale sau valorice
solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii;
- Rispunde pentru pagubele produse din vina si in legatura cu munca sa.
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E. Secretariat;
- Efectueaza activititi administrative de rutind in scopul eficientizirii timpului
de lucru al directorului;
- Asigura programarea audientelor pentru director/director adjunct;
- Sorteaza si inregistreaza corespondenta primita in registrul de intrari-iesiri (numar, data,
denumirea firmei, telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate necesare);
- Preia si directioncaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitata este
ocupata/lipseste, preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul catre
persoanele care ar putea sa cunoasca problema;
- Copiaza/redacteaza/tehnoredacteaza diferite materiale;
- Primeste si transmite e-mail-uri $1 memo-uri;
- Intocmeste referatele de plata aferente documentelor primite la plata de catre Serviciul
Financiar Contabil, Resurse Umane si Administrativ.
- Conduce formularele privind evidenta orelor de munca neremunerata in folosul
comunitatii;
- Intocmeste foaia colectiva de prezenta, a deconturilor saptamanale pentru lucratorii zilieri
si asigura transmiterea zilnica a datelor in Registrul electronic de evidenta a zilierilor;
- Inregistreaza hotirarile luate de conducere, aplica stampila §i le repartizeaza
compartimentelor de specialitate;
- Intocmeste pontaj pentru persoanele care presteaza munca pentru a primi ajutor social,
conform prevederilor legale;
- Asigurd intocmirea, circulajia §i arhivarea documentelor repartizate, cu respectarea
confidentialitafii datelor si documentelor;
- Executa orice alte dispozitii date de superii ierarhici in realizarea strategiilor pe termen
scurt ale companiei in limitele respectarii temeiului legal;

F. Achizitii publice
- Tntrcprindc demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autorititii contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
- Elaboreazi si, dupd caz, actualizeazd, strategia de contractare si programul anual al
achizitiilor publice;
- Coordoneazi activitatea de eclaborare a documentatiei de atribuire §i a
documentelor-suport, transmise de compartimentele de specialitate;
- indeplineste  obligatiile referitoare la  publicitate, astfel cum sunt acestea
previizute de Legea 98/2016;
1. Aplica si finalizeazi procedurile de achizitii publice, care i-au fost repartizate,
conform prevederilor legale in vigoare, in care scop:
a) este numiti persoani responsabild cu aplicarea procedurii de atribuire, fiind i
presedintele comisiei;
b) este numitd, persoana responsabild cu completarea §i actualizarea formularelor de
integritate;
¢) asigurd numirea in colaborare cu compartimentele de specialitate a comisiilor de analiza i
evaluare a ofertelor sau a comisiei de negociere;
d) intocmeste Strategia de contractare, Figa de date a achizifiei, proicctul de contract pentru
procedurile de achizitii publice repartizate, in colaborare cu compartimentele de specialitate;
e) asigurd convocarea comisiilor de analizi gi evaluare a ofertelor sau a comisiei de
negociere;
f) lanseazi procedurile in SICAP si asigurd derularea acestora, cu respectarea reglementarilor
legale in materia achizitiilor publice;
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g) asigurd  indeplinirea de citre membrii  comisiilor  de analiza si evaluare a
ofertelor, a atribufiilor previzute de art. 127, alin. (1) din H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

h) intoemeste Contractul de achizifie publica;

2. Realizeazi achizifiile directe, dacd este cazul;

Realizeaza achizi(iile directe, on-line, pentru care este persoand responsabild de procedur;

a) Coordoneazi activitatea de elaborare de citre compartimentele de specialitate a
documentelor-suport pentru realizarea achiziiilor directe, on-line/off line;

b)  Indeplineste obligatii referitoare la publicitate, prin publicarea de anunturi pe SEAP,
pentru achizitiile directe on-line pentru care compartimentele de specialitate publicd anunturi pe
sit-ul Municipiului;

¢) Intocmeste Documentul justificativ pentru selectarea atribuirii directe on-line sau daci este
cazul, dupd parcurgerea etapei on-line, a Documentului justificativ pentru atribuirea off-line care
se va realiza prin intermediul compartimentului de specialitate care a solicitat achizilia;

d) Consulti catalogul electronic de produse, servicii, lueriri verificind existenfa in confinutul
acestuia al produsului, serviciului sau lucrdrii, dupa codul CPV indicat de compartimentele de
specialitate solicitante;

3, Pune la dispozitia compartimentelor de specialitate, solicitante a achizitiei, lista din
catalogul electronic, in vederea analizdrii gi identificarii ofertelor care satisfac cel mai bine
necesitatea;

a) In baza selectiei compartimentului de specialitate care a solicitat achizitia, va initia i
finaliza cumpararea directd din catalogul electronic;

b) Intocmeste contractul de achizitie publicd, dupd finalizarea achizifiei on-line sau dupa
caz off-line;

¢) Transmite in SICAP notificari cu privire la achizitiile directe, dacé este cazul

d) Constituie si pistreazi dosarul achizifiei publice;

¢) Asigurd transmiterea contractelor de achizifie de bunuri, lucrdri si servicii citre
compartimentele de specialitate, in vederea urmaririi acestora;

f)  Face demersurile necesare restituirii garantiilor de participare la licitatie

g) Asigurd protejarea proprietifii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale
participantilor, precum gi protejarea intereselor institujiei §i a confidentialititii, in limitele
prevazute in cadrul legal sifsau cel intern existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul
destasurarii lor;

h) intocmeste puncte de vedere si transmite documentele solicitate de Consiliul
National de solutionare a Contestatiilor, in vederea solutionrii Contestaiilor formulate;

i) la misurile necesare pentru verificarea legalitdfii clauzelor contractuale privind
contractele de achizitie de bunuri, servicii sau lucréri §i aplicarea vizei juridice;

i) Asigurd furnizarea tuturor informatiilor necesare pentru indeplinirea de citre
compartimentul de specialitate a formalitatilor de reprezentare in instan{a in legatura cu activitatea
desfisurati;

k) Asigurd intocmirea si transmiterca punctelor de vedere, situatiilor gi raportarilor
trimestriale si anuale, previzute ca obligativitate de citre normele juridice speciale si/sau solicitate
de organele cu competente de control, audit sau statisticé;

1)  Asigurd descércarea corespondentei atit pe sistem electronic cit si la nivel de
registraturd;

m) Asigurd aplicarea tuturor misurilor de implementare a sistemului de control
intern/managerial la nivelul compartimentului;
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G. Informatica si gestiune retea
1. Pe linia realizirii Sistemului informatic al A.S.P.:

- elaboreazd impreundi cu utilizatorii, aplicafiile stabilite pe linia realizirii Sistemului
informatic si prioritatea realizirii acestora la nivelul institutiei;

- asiguri asistentd de specialitate in editarea gi arhivarea in format electronic a documentelor
in cadrul institutiei;

- elaboreazd programe sau implementeazi programe achizifionate de la terfi, pentru bunul
mers al activitatilor din cadrul AS.P.

- rispunde de buna functionare a programelor elaborate in cadrul A.S.P. sau de citre teri,
depanind eventualele blocaje ale programelor proprii sau cerind asistenfd pentru programele de
la terti.

- raspunde de arhivarea electronica a documentelor institutiel.

2, Pe linia administrarii retelei;

- rispunde de funcfionarea si exploatarea aplicatiilor in cadrul rejelei;

- stabileste procedurile de asigurare a securitifii datelor, planificdnd si supraveghind
salvarea regulati a datelor pe suport extern;

3. Pe linia instruirii utilizatorilor:

- s¢ preocupid de ridicarea nivelului de instruire necesar pe post;

- acordd asistentdi personalului care lucreazi pe echipamente de calcul electronic pe linia
ridicdrii nivelului de cunostinie privind operarea pe calculator;

- se preocupa permanent pentru a fi la zi cu evolutia Societdfii Informationale la nivel
european, cu legislatia, initiativele si programele de finanjare UE. Inainteazi observatii in acest
sens conducerii institutiei. Principalul punct de informare pentru aceasta activitate este portalul
oficial al Comisiei Europene, la adresa http://ec.europa.ev/information_society;

4. Pe linia mentinerii echipamentelor in perfecta stare de functionare:

- raspunde de instalarea hardului;

- instruieste personalul asupra modului de intrefinere al echipamentelor de caleul si
controleazd modul in care aceste instrucfiuni sunt respectate

5. Alte atributii :
- participa direct la realizarea machetelor cu continut grafic deosebit (diplome, antete, reclame,
anunfuri, hdrli tematice, etc.), cét si a acelor documente complexe care necesitd cunogtinfe de
nivel superior in utilizarea calculatoarelor;
- asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteazi si gestioneaza arhiva tuturor serviciilor din
cadrul A.S.P.;
- intocmeste rapoarte privind activitatea desfigurati in cadrul serviciului, la solicitarea gefului
ierarhic;
- este responsabil cu intocmirea procedurilor de achizifii, documente, etc., de la nivelul
Serviciului din domeniul Informatizare;
- asigurd gestionarea site-ului A.S.P. si actualizarea permanenti a acestuia,
- asigurd functionarea in conditii optime a sistemului control acces ;
- participi la intocmirea, revizuirea si actualizarca procedurilor operationale pentru activitiile
specifice postului;

H. Administrativ si gospodarire
- 8a mentina zilnic curatenia in incinta si in afara sediului administrativ al A.5.P.;

- Sa asigure zilnic necesarul de materiale consumabile la grupurile sanitare;
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- Sa solicite pestionarului eliberarea din magazie a tuturor materialelor necesare in indeplinirea
atributiilor;

- Sa utilizeze cu grija si responsabilitate materialele puse la dispozitie;

- Sa ofere sprijin, atunci cand i se solicita, in manipulare produselor ce urmeaza a fi valonficate;
- Indeplineste toate formalitdtile privind asigurarea in condifii optime a pazei §i securitaii
sediului A.S.P,

Art. 21. SERVICIUL DENDROFLORICOL

SEFUL SERVICIULUI este subordonat directorului A.5.P.;

- are in subordine personalul incadrat in cadrul Serviciului dendrofloricol.
COLABOREAZA: cu directorul adjunct A.S.P.; cu sefii de servicii.

COMPETENTE: Semneazi fisele tchnologice pe culturi, semneazi actele de primire a
materialelor de la magazie, procesele verbale de prefuri si tarifele orare;

fntocmeste si semneazi bonurile de recoltare zilnicd, bonurile de iesire ciitre parcuri,
bonurile de predare gi pontajele salariatilor din subordine.
Atributiile sefului de serviciu :

- raspunde de aplicarea corectd, completd si la timp a tuturor verigilor tehnologice la
toate speciile dendrofloricole din cadrul unitatii;

- raspunde de organizarea muncii, respectarea programului de lucru, disciplina la locul
de munci, realizarea normelor de lucru, in cadrul serviciului;

- intocmeste fisele tehnologice pe culturi §i cicluri de productie §i biologice cu
respectarea normelor de timp §i normelor de consum, urmdrind in acelasi timp realizarea unor
productii cu cheltuieli cat mai reduse;

- rispunde in colaborare cu conducitorul unitifii de intocmirea anuali a necesarului de
material dendrofloricol si legumicol destinat pentru vanzare la terti, intr-o sortimentatie cit mai
variati;

- rispunde de inmultirea materialului dendrofloricol pe sortimente din productie proprie,
iar in colaborare cu unitatile de profil din tard va colabora in permanen{a pentru efectuarea unor
schimburi de material in vederea diversificarii sortimentatiei;

- rispunde de aplicarea mésurilor fitosanitare;

- raspunde de conducerea la zi a registrul tehnic privind aplicarea mésurilor fitosanitare;

- rispunde de organizarea si participérile la expozitiile organizate (unde existd invitaii §1
aprobare de participare), cu un sortiment cit mai variat de material dendrofloricol;

- participd in comisiile de examinare a personalului din unitate, la concursurile privind
angajérile noi;

- participd in comisia pe unitate pentru stabilirea prefurilor de vinzare a materialului
dendrofloricol si legumicol si a tarifelor orare;

- emite ordine de lucru decadal pentru lucrfirile agricole care se executii in cdmp pe care
le predi dupé ce sunt confirmate responsabilului cu normarea consumului de carburanti;

- rispunde de instruirea lunarii sau de cite ori este nevoie pe linie de protectia muncii $i
P.S.1. a intregului personal din cadrul serviciului;

- rispunde pe timpul programului de lucru de respectarea normelor de protecfie a muncii
si P.S.I de citre personalul din subordine si ia masuri de prevenire a sustragerilor de la locul de
mMunci;

- se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale i introducerea
noutatilor in tehnologiile de productie;
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- rispunde si exccutd normarea tehnicd a muncii pe faze de lucru, lucréri i culturd, pe
care o implementeaza la nivelul serviciulu,

- urmdreste si rispunde de realizarea unor productii mari de calitate superioard, si
incadrarea in costurile programate (cit mai mici);

- face propuneri de sanctionare disciplinarii a personalului din subordine;

- fintocmeste pontajele lunare la personalul din subordine;

- asigurd conditii optime pentru realizarea normelor de lueru in cadrul serviciului;

- rispunde de efectuarea instructajului periodic de protectia muncii la locul de munci a
personalului din subordine si ia mésurile necesare in vederea respectérii normelor legale;

- face planificarea anuali a concediilor de odihnd §i avizeazd cererile de invoire la
inceputul programului de lucru;

- raspunde si de urmitoarele activitati:

- executarea tuturor lucririlor de intretinere cuprinse in tehnologie, atdt in serd cét si in
cadmp;

- executarea lucririlor de infiintare a culturilor floricole inmultite prin seminfe i a
culturilor perene i bienale, conform graficelor intocmite si tehnologiei fiecdrei culturi;

- raspunde de asigurarea necesarului de seminfe pe specii i soiuri precum si de
conditionarea si buna piistrare a acestora;

- rispunde de livrarea pe specii gi soiuri a comenzilor cerute de citre echipele din
parcuri, precum §i livrarile citre terti la timp;

- rispunde de infiintarea, intretinerea, recoltarea gi livrarea legumelor ce se cultiva in
serd si in camp;

- colaboreazi cu personalul din centrala termicé pentru asigurarea temperaturilor in sere
ludnd masuri de reglare a acestora ori de ciite ori este nevoie (pe timpul zilei);

- raspunde de gestionarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe din dotarea
serviciulul;

- intocmeste si actualizeazi registrul riscurilor si procedurile operationale referitoare la
activitiitile ce se desfigoard in sere, in baza OMFP. nr. 946/2005;

- realizeazdi masuri si  actiuni specifice, privind organizarea, implementarea,
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologici a sistemului de control
intern/managerial al A.S.P.;

- indeplinirea atributiilor privind managementul riscurilor;

- elaborarea, respectarea, actualizarea, centralizarea procedurilor operationale cu privire
la . Asigurarea necesarului de material dendrofloricol in vederea plantarii in parcurile i zonele
verzi ale municipiului”.

- desfasoard diferite activitati practice in incinta unitiii;

- intocmeste documentatiile previzute de Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice
de produse, servicii, lucriri referitoare la activitatea de care rispunde, constind n: referate de
necesitate, note de fundamentare, note justificative, caiete de sarcini, etc.;

- participi la sedintele de analizd, adjudecare oferte in comisiile in care a fost desemnat
ca membru;

- raspunde de pastrarea in bune conditii a documentelor cu care lucreazi §i pe care le
intocmeste, iar la finalul anului efectueazi inventarierea acestora §i le predi pe bazi de proces-
verbal responsabilului cu arhiva la nivelul A.S.P.;

- raspunde dupa caz disciplinar, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele
savarsite in exercitarea atributiunilor ce-i revin, in conditiile legii;

- executd orice alte atributiuni care sunl necesare pentru buna desfigurare a activitafii
primite pe cale ierarhica, in limitele si cu respectarea legislatiei in vigoare.
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Atributiile Serviciului Dendrofloricol :

- face propuneri privind aplicarca completd a tehnologiilor pentru obfinerea unor
productii cit mai mari la toate speciile dendrofloricole;

-~ asigurd intocmirea fiselor tehnologice pe culturile dendrofloricole, pe cicluri de
productie, respectind normele de timp §i de consum, asiguriind realizarea unor productii mari
cu cheltuieli ciit mai reduse;

- asigurd fundamentarea necesarului anual de material dendrofloricol destinat plantarilor
in parcurile din oras si pentru vinzare la terfi, intr-o sortimentatie cit mai diversificata,
asigurind in acelagi timp inmultirea materialului dendrofloricol pe sortimente din producia
proprie;

- asigurarea sortimentatiei de flori tiiate in ciclu continuu pentru vénziri si protocol;

- organizeazi participarea la anumite expozitii dendrofloricole in fara §1 straindtate, intr-
un sortiment cit mai variat;

- asigurdi normarea tehnicd a muncii pe care o implementeaza la nivelul serviciului;

- asigurd realizarea productiilor la nivelul programat de calitate superioara, cu incadrarea
in costurile de productie programate (cit mal mici);

- livrarea citre echipele din parcuri i terfi pe specii §i soiuri a comenzilor cerute;

- infiintarea, intretinerea, recoltarea si livrarea legumelor ce se cultivé in serd gi in cdmp;

- finfiintarea culturilor de flori taiate in serd §i in cimp, plante ornamentale de camerd
conform tehnologiei fiecérei culturi.

Art. 22. SERVICIUL DE GESTIONARE A CAINILOR FARA STAPAN §I
INTRETINERE

« SEFUL DE SERVICILU:
- Este subordonat directorului, potrivit liniei ierarhice stabilite in organigramé.

- Are in subordine personalul desemnat pentru activitifile de gestiune céini fird stapéni si cel
de intrefinere.

COLABOREAZA:

- cu toate serviciile institutiei pentru probleme specifice serviciului;

- cu toate institutiile publice;

- cu toti agentii economici cu care are incheiate contracte specifice activitafii serviciului;

- cu asociatiile de protectie a animalelor;

COMPETENTE:
- semneazi actele cu caracter intern si extern, dupd caz, emise de serviciul pe care il
coordoneazi;

- semneaza actele de primire a materialelor de la magazie;

- semneaza pontajul lunar al personalului din subordine.
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Atributiile sefului de serviciu :
- coordoneazi intreaga activitate a serviciului de gestionarca a cdinilor fird stipan si
intretinere:

- controleazi zilnic conditiile igienico-sanitare, starea de séindtatea, hrinirea §i addparea
ciinilor din adipost solicitd la nevoie sprijinul organelor sanitar velerinare teritoriale si respecti
dispozitiile de aplicare a normelor sanitar veterinare impuse conform legilor in vigoare;

- raspunde de organizarea prinderii cainilor fird stépén, pe echipe;

- rispunde de aprovizionarea cu alimente/furaje, medicamente ete. §i depozitarea acestora
in bune conditii;

- rispunde de securitatea personalului gi a publicului vizitator, in vederea evitirii
accidentelor prin contact cu animalele periculoase;

- solicita, daci este nevoie, reparatii necesare la tarcuri/boxe, custi si alte obiective;

- se documenteaz in permanenti cu privire la noile reglementari ivite cu privire la protectia
mediului/ animalelor ete.

- raspunde de completarea registrelor specifice serviciului;

- raspunde de introducerea de date privind manevrele medicale ce s-au efectuat la fiecare
animal in parte (aplicare microcip, vaccinare, diferite tratamente);

- intoemeste graficul privind planificarea concediilor de odihna gi intocmeste cererile zilnice
de invoire la inceputul programului de lucru a personalului din subordine;

- face propuneri de sanctionare disciplinard a personalului din subordine;

- rispunde de raportarea lunard la Directia Sanitar Veterinari a datelor ce au dus la
modificarea efectivului canin, din luna respectivi;

- rispunde de organizarea activitatii de ineredintare a céinilor fird stipin, capturali de pe
domeniul public al municipiului, spre adoptie;

- analizeazii, rispunde si intocmeste documentele necesare in vederea solutiondrii unor
cereri, sesiziiri, petitii, adrese, etc. depuse de ciitre cetéfeni i repartizate serviciului;

- intocmeste documentatiile previzute de Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice de
produse, servicii, lucrdri referitoare la activitatea de care rispunde, constind in: referate de
necesitate, note de fundamentare, note justificative, caiete de sarcini, etc.;

- realizarea masurilor si actiunilor specifice, privind organizarea, implementarea,
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicd a sistemului de control intern/managerial
al AS.P.;

- raspunde de elaborarea, actualizarea si implementarea procedurilor operationale specifice
serviciului;

- colecteazd informatii privind riscurile din cadrul serviciului, elaboreazd si actualizeazd ori
de cate ori se impune, dar obligatoriu anual, registrul de riscuri la nivelul serviciului, propune
misuri de control si monitorizeazd implementarea acestora;

- asigurd aprovizionarea serviciului cu piesele §i materialele necesare, in baza
necesarului, a contractelor, a referatelor de necesitate intocmite in acest sens, precum si evidenia
acestora;

- face propuneri de sanctionare disciplinara a personalului din subordine;

- rispunde de intocmirea corectd si la timp a documentelor cu care lucreaza, precum §i
de pastrarea i arhivarea acestora;

- rispunde si asigurd documentafia tehnicd privind achizitiile de bunuri si servicii
necesare bunei desfisuriri a serviciului si verifici receptia acestora ;

- rispunde de respectarea si aplicarea legilor, a hotirdrilor Consiliului Local al
Municipiului Térgu Mures, precum si alte acte normative in care se face referire la activitatea
specificd;

- respectii Regulamentul de organizare si functionare al A.S.P., regulamentul intern, gi
indeplineste atributiile specifice previzute in normele de proteclia muncii §i PSI;
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- verifica planificirile si coordoneazd activitdtile de reparatii si intrefinere la nivelul $i
cerintele serviciului public;

- urmireste completarea zilnicé a Figel activitatii zilnice a autoturismelor (FAZ) pentru a
se reflecta activitatea zilnicid a autoturismelor din dotare,

- propune citre director, casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar cu durata de
serviciu expirati, sau cu uzurd avansatd, precum si scoaterea din functiune a celor care pot provoca
accidente;

- participa la sedinfele de analizd, adjudecare oferte in comisiile in care a fost desemnat
ca membr;

- intocmeste, impreund cu responsabilul cu aprovizionarea si gestionarul, necesarul de
materii si materiale necesare pentru buna desfigurare a activitatii;

- verificd intocmirea, graficul lunar privind efectuarea serviciilor la centrala termica pe
perioada de jarnd precum si graficul pentru serviciile permanente (simbita, duminica, sarbatori
legale gi religioase), pe timp de varé,

- verifica evidenta consumurilor de carburanti, lubrifianti, acumulatori si anvelope la
autovehiculele din dotare;

- se preocupd permanent pentru imbunitifirea procesului de mecanizare, automatizare 51
autodotare din cadrul unittii;

- efectueazi instructajul general de protectia muncii la locul de munci, §i ori de céte ori
se schimbi conditiile de munci la intreg personalul aflat in subordine;

- verificd si coordoneazi activitatea angajatilor din cadrul serviciului;

- verifica zilnic pe faze de lucrdri si obiective, modul de realizare a sarcinilor fiecérui
salariat din subordine, care le-au fost repartizate din programul zilnic de lucru;

- se preocupi permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;

- rispunde dupd caz disciplinar, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele
sdvirsite in exercitarea atributiunilor ce-i revin, in conditiile legii;

s INSPECTORIIDE SPECIALITATE:
- sunt subordonati sefului de serviciu si directorului A.5.P.

COLABOREAZA: cu sefii de serviciu, director.

COMPETENTE:
- Semneazi actele de primire a materialelor de la magazie;
- Semneazd actele cu caracter intern pe care le intocmeste.

Atributiile inspectorului

- organizeaza, conduce si rispunde de lucririle de intretinere §i reparatii la instalatiile
electrice, de apa, gaz, cazane, sisteme de irigafii, aerisire sere precum si la utilajele i
autovehiculele din dotarea unitafii;

- face propuneri de buget in fiecare an §i le fundamenteazd pentru activitifile de
intretinere gi reparatii specifice serviciului,

- planifici, coordoneaza, pregiteste, promoveazi si verificd activitifile de reparalii §i
intretinere la nivelul si cerinfele serviciului public;

- urmareste completarea zilnicd a Figei activititii zilnice a autoturismelor (FAZ) pentru a
se reflecta activitatea zilnicd a autoturismelor din dotare;

- raspunde de buna functionare a utilajelor termice, electrice i mecanice;

- raspunde de efectuarea inspectiei tehnice periodice a autovehiculelor din dotare;
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- propune casarea mijloacelor fixe si a obicctelor de inventar cu duratd de serviciu
expirati, sau cu uzurd avansatd, precum si scoaterea din functiune a celor care pot provoca
accidente;

- intocmeste nota de comandd zilnicd pentru necesarul de piese si materiale necesare
pentru buna functionare a activitatii;

- intocmeste documentatiile previzute de Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice
de produse, servicii, lucriri referitoare la activitatea de care raspunde, constind in: referate de
necesitate, note de fundamentare, note justificative, caiete de sarcini, etc.;

- participi la sedintele de analizi, adjudecare oferte in comisiile in care a fost desemnat
ca membru;

- intocmeste graficul lunar privind efectuarea serviciilor la centrala termica pe perioada
de iarni precum si graficul pentru serviciile permanente (sémbita, duminica, sirbitori legale i
religioase), pe timp de vara;

- asipurd aprovizionarea serviciului cu piesele §i materialele necesare, in baza
necesarului, a contractelor, a referatelor de necesitate intocmite in acest sens, precum si evidenta
acestora;

- tine evidenta consumurilor de carburanti, lubrifianti, acumulatori si anvelope la
autovehiculele din dotare;

- organizarea reparatiilor mecanice, termice, electrice §i electromecanice;

- se preocupd permanent pentru imbundtilirea procesului de mecanizare, automatizare si
autodotare din cadrul unitatii;

- intocmeste necesarul de materii $i materiale necesare pentru lucririle efectuate in regie
proprie si devizul aferent;

- efectueaza instructajul general de protectia muncii la locul de munca, gi ori de cate ori
se schimbi conditiile de munci la intreg personalul aflat in subordine;

- rispunde de intocmirea corectd si la timp a documentelor cu care lucreazd, precum si
de péstrarea 51 arhivarea acestora;

- raspunde dupd caz disciplinar, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele
siivérsite in exercitarea atribufiunilor ce-i revin, in conditiile legii.

Atributiile Serviciului de Gestionare a Ciinilor fara Stapdin si intretinere:

- captureazi cdinii fird stipdn de pe domeniul public, la solicitarea cetafenilor;

- rispunde de intocmirea fisei de capturare pentru fiecare cine capturat;

- rispunde de hrénirea si ingrijirea zilnici a céinilor fard stipan aflati la adépost, inclusiv
simbidta, duminicé;

- raspunde de identificarea cu microcip a céinilor fird stipan aflati la adapost;

- raspunde de deparazitarea, castrarea si sterilizarea céinilor fard stipén inregistrafi la
addpost;

- rispunde de inregistrarea cdinilor in programul on-line RECS;

- raspunde de introducerea in registre a tuturor datelor ce au legdturd cu efectivul
cdinilor fard stapan din adépost;

- urmiérirea cantititii de hrani zilnica administrata si trecerea in registru a datelor privind
cantitatea §i nr. de animale/zi;

- incredintarea cainilor fard stipdn, capturati de pe domeniul public al municipiului, spre
adoptie;

- anuntarea firmei de ecarisaj ori de cte ori este nevoie pentru ridicarea excrementelor
si a cadavrelor si transportarea de la adapost pentru incinerare;
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- respecti Regulamentul de organizare si functionare al A.S.P., regulamentul intern,
precum si normele de protectia muncii §i PSI;

- tine evidenta R.K, R.Tl, RT2 si reparatiile accidentale sau planificate la pompe,
cazane, lractoare, autovehicule;

- efectueazi lucriiri de intrelinere si reparatii la instalatiile electrice, de apé, gaz, cazanc,
sisteme de irigatii, aerisire sere precum si la autovehiculele din dotarea unititii;

- executd luern de timplarie si confectii noi din lemn (confectionat ladite, mese, tutor,
cozi unelte, suporti pentru flori, pergole etc);

- asigurdi activititile de reparatii si intrefinere la nivelul si cerinfele serviciului public;

- asigurd efectuarea lucririlor de lacitugerie - montaj, tinichigerie, vopsitorie, etc.;

- asigurd,, printr-o evidentd scparatd, materialele aprovizionate valoric pe furnizori si
urmireste si nu se depiseasci valoarea contractelor;

- indeplineste si alte sarcini indicate de geful ierarhic, in termen si la obiect,
corespunzitoare competentelor, conform prevederilor legale in vigoare, §i in funclic de
necesititile institutiei;

- raspunde de buna functionare a utilajelor termice, electrice gi mecanice;

- raspunde impreuna cu inspectorul desemnat, de efectuarea inspectiei tehnice periodice
a autovehiculelor din dotare;

- rispunde de activitatea de protectia muncii la nivelul A.S.P.;

- raspunde de activitatea P.S.1. la nivelul A.8.P.;

- rispunde de buna functionare a utilajelor termice, electrice i mecanice;

- asigurd conducerea la zi a evidenfei F.A.Z.-urilor la autovehiculele din dotare;

Art. 23. CONSILIER JURIDIC

- Este subordonat directorului A.S.P., potrivit liniei ierarhice stabilite in organigram.

COLABOREAZA:
- cu toate serviciile institutiei pentru probleme specifice serviciului;
- cu toate institutiile publice;
- instantele de judecatdi, parchetele si Serviciul de probatiune;
- cu tofi agentii economici cu care are incheiate contracte specifice activitifii serviciului;
- cu asociatiile de protectie a animalelor;
COMPETENTE:
- semneazi actele cu caracter intern i extern,

Atributiile consilierului juridic:
- Verificd si aplici viza juridica pe actele §i contractele emise de citre A.S.P.;

- Urmareste in permanenta Hotararile emise de Consiliu Local al municipiului Térgu
Mures si sesizeaza conducerea in eventualitatea unor prevederi referitoare la A.S.P.;

- Reprezintd interesele institutiei in fata instantelor de judecatd, a notarilor publici, Cur{ii
de Conturi etc.:

- Formuleazi cereri de chemare in judecatd, intdmpindri cereri reconventionale, plingeri,
memorii §i alte acte necesare in indeplinirea activitatii, in termenele prevézute de dispozitiile
legale in vigoare;

- Studierea actelor normative apérute, in vederea {inerii la curent a intregului personal
A.S.P., cu privire la legislatia in vigoare;

- Asiguri evidenta litigiilor aflate pe rolul instanfelor de judecatd, reprezentare, redactarea
actelor depuse la dosarele de instania;
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- Urmiireste punerea in aplicare a hotérdrilor definitive si irevocabile, dupé finalizarea
proceselor in care a reprezentat interesele A.S.P.;

- Asigurd eviden(a si solutionarea fiecirei petifii adresate unita{ii administrativ teritoriale,
date in competenia A.S.P., in termenul legal, ca si arhivarea solicitarilor §i a rispunsurilor $i
pistrarea la zi a registrului de intrarc-iesire;

- Asigurd rezolvarea reclamatiilor, sesizirilor gi cererilor repartizate, urmarind aplicarea
corectd a dispozifiilor legale;

- Colaboreaza cu Serviciul de Probatiune Mures si alte instante de judecata, in ceea ce
priveste persoanele condamnate la munca neremunerata in folosul comunitatii;

- Intoemeste expuneri de motive i proiecte de hotiréri, Decizii emise in cadrul A.SP.,
referate, procese verbale, somatii;

- Urmireste si aplica reglementrile legale in ceea ce priveste operatiunile de reactualizare
a inventarului bunurilor domeniul public si domeniului privat al A.8.P.;

- Colaboreazi cu alte institutii, persoane fizice gi juridice, in legiturd cu aspectele juridice
ale activitapin A.5.P.;

- Indeplineste orice alte atributii primite de la seful ierarhic superior si stabilite prin lege
sau prin alte acte normative, hotardri ale Consiliului Local al Municipiului Targu Mures,
dispozitii ale primarului, regulament de organizare §i funcfionare al A.S.P., proceduri
operationale ori prin sarcini primite de la gefii ierarhici;

- Participi la elaborarea, actualizarea §i implementarea procedurilor operafionale specifice
Serviciului precum si a procedurilor de system ale A.S.P.;

- Respecti prevederile Legii nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesici de
consilier juridie.

Art. 24 SERVICIUL PARCURI S1 INTRETINERE SPATII VERZI

SEFUL SERVICIULUIL este subordonat directorului adjunct A.S.P., care este la randul sau
subordonat directorului, potrivit liniei ierarhice stabilite in organigrama.
- are in subordine personalul Serviciul Parcuri si Intretinere Spatii Verzi.

COLABOREAZA:
- cu sefii de servicii din cadrul A 8.P.
- cu toate institutiile publice pentru probleme specifice;
COMPETENTE :
semneazi situatiile de lucrdri, procesele verbale de stabilire a tarifelor pentru activitafile
desfasurate, pontajele salariatilor din subordine si figele SSM si PSL,;
- semneazi actele de primire a materialelor de la magazia A.5.P.;
- rispunde de indeplinirea atributiilor si a sarcinilor mai sus mentionate la timp, calitativ
si cu respectarea reglementérilor legale;
- respecta Regulamentul de Organizare Intern al A.S.P.; rispunde prompt, pe linie de
serviciu la solicitérile sefilor ierarhici.

ATRIBUTIILE SEFULUI DE SERVICIU :

- rispunde de aplicarea in termen a planurilor de plantare;

- raspunde de aplicarea corecta, completd si la timp a tuturor verigilor tehnologice de
intretinere la toate speciile dendro-tloricole plantate;
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raspunde de organizarea muncii, respectarea programului de lueru, diseiplina la locul de
muncd, realizarea normelor de lueru;

- raspunde de executarea la timp si de calitate a tuturor lucririlor de intrefinere a
culturilor infiintate in parcurile $i zonele verzi ale municipiului;

- rigpunde de aplicarea mésurilor fitosanitare la culturile dendro-floricole plantate;

- face propuneri i participd la intocmirea programului de plantiri in oras;

- rispunde de instruirea lunard sau de cate ori este nevoie pe linie de protectia muncii si
P.S.I a intregului personal din serviciu;

- raspunde pe timpul programului de lucru de respectarea normelor de protectie a muncii
si P.S.I de ciitre personalul din subordine i ia misuri de prevenire a sustragerilor de la locul de
Munc,

- intocmeste graficul privind planificarea concediilor de odihnd a personalului din
subordine;

- se preocupd permanent de perfectionarea pregitirii profesionale si introducerea
noutitilor in domeniul de care raspunde;

- rspunde i executi normarea tehnicd a muncii pe faze de lucru, lucriri si culturi, pe
care o implementeaza;

- face propuneri de sanctionare disciplinard a personalului din subordine;

- raspunde dupd caz disciplinar, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele
saviérsite in exercitarea atributiunilor ce-i revin, in conditiile legii;

- riispunde de intocmirea corecti a pontajelor lunare, pe care le semneaza;

- colaboreazi cu celelalte servicii la inventarierea arborilor, arbustilor gardurilor vii din
parcuri, zone verzi i aliniamente stradale in vederea actualizarii la zi a Registrului spafiilor
Vverzi:

- intocmeste situatia lunard de luecriiri privind lucrérile efectuate in parcurile si zonele
verzi din municipiu si o prezinti spre avizare directorului adjunct si aprobare directorului A.S.P.;

- urmireste emiterea ordinelor de lucru decadal pentru utilajele de tuns gard-viu, gazon,
urmirind permanent incadrarea in consumurile specifice de carburanfi.

- riispunde de executarea lucririlor de elagaj la arbori, arbusti ornamentali din parcurile i
aliniamentele de pe domeniul public al municipiului si de transportul materialului rezultat, la

locul de depozitare;
- raspunde de intrefinerea spatiilor verzi cu privire la lucririle de intrefinere ca: tunsul

gardului-viu, cositul gazonului, transportul resturilor vegetale rezultate in urma lucrérilor
efectuate;

- intocmeste devizele de cheltuieli privind costurile pe ord la lucriirile prestate pe care le
prezinti spre avizare directorului adjunct si spre aprobare directorului A.5.P.;

- participd si colaboreazi la intocmirea §i actualizarea registrului local al spatiilor verzi
conform HCL. 302/2021, colecteazi datele din teren, le centralizeazd §i le transmite
responsabilului cu urcarea acestora pe site-ul institufiei;

- raspunde de pastrarea in bune conditii a documentelor cu care lucreazi si pe care le
intocmeste, iar la finalul anului efectueazi inventarierea acestora i le preda pe baza de process
verbal responsabilului cu arhiva la nivelul A.S.P.;

- urmireste si raspunde de aducerea la indeplinire a H.C.L. in probleme ce intrd in sarcina
sa;
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- participa la sedintele de analiz, adjudecare oferte in comisiile in care a fost desemnat

ca membru;

executi orice alte atribufiuni care sunt necesare pentru buna desfisurare a activitafii
primite pe cale ierarhic, in limitele i cu respectarea legislafici in vigoare, conform pregatirii
profesionale, fird a-i fi atinsd demnitatea profesionald si personald,

- planifica, organizeazd, coordoneazi, verifici §i controleaza activitatea desfaguratd de
personalul din subordine;

asigurd ducerea la indeplinire a Hotdrdrilor Consiliului Local al Municipiului Targu
Mures, precum si a dispozitiilor Primarului, care privesc activitétile specifice serviciului;

_ urmdreste inldturarea urmdrilor calamitifilor care au afectat domeniul public si privat al
municipiului Tirgu Mures (curitirea zonelor verzi si refacerea acestora);

- colaboreazd cu inspectorii ADP in vederea furnizirii datelor necesare intocimirii
dosarelor de daund (distrugerea arborilor din aliniamentele stradale in urma accidentelor);

. are ca obiectiv ciutarea de solutii reale in vederea sporirii suprafetelor de spatiu verde
pe cap de locuitor, conform normelor europene;

- urmireste reamenajarea spatiilor verzi aflate in administrarea Municipiului Targu
Mures, insistdndu-se pe plantéri intense de arbori, arbugti gi flori perene;

- urméreste periodic i participa la inventarierea zonelor verzi aflate in administrarea
municipalititii si luarea in evidentd a zonelor verzi nou infiinfate;

- mentine legitura cu celelalte compartimente din A.S.P. pentru rezolvarea problemelor
comune specifice;

- verifici si rezolva in termenul previizut de lege, actele care i s-au repartizat, potrivit
competenielor postului;

- zilnic la incheierea programului selicitd de la personalul din subordine o situafic a
problemelor depistate in aria sa de raspundere, pe care o prezintd directorului adjunct A.S.P.;

- coordoneazd si rispunde de menfinerea stiril de sanitate a arborilor, arbustilor
ornamentali si a materialului floricol prin desfisurarea de activitati specifice de: igienizare,
efectuarea tratamentelor fitosanitare, si alte lucriiri de intrefinere pe raza U.A.T. Térgu Mures
aparfinand domeniului public:

- se preocupi permanent de perfectionarea activitdfii profesionale;

- executa si alte atributiuni stabilite prin acte normative, hotarari ale Consiliului Local al
Municipiului Targu Mures, Dispozitii ale Primarului sau ale gefulu ierarhic.

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PARCURI SI INTRETINERE SPATII VERZI:

Executarca urmiitoarelor activititi:

- lueriiri de pregitire si nivelat solul;

- intretinerea rondurilor, rabatelor si jardinierelor plantate; muguroit trandafiri; plantat
flori, arbori si arbusti;

- musuroit trandafiri;

- lucrari de udat cu cisterna §i de la hidranti;

- tuns covoare florale;
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- aplicarea tratamentelor fitosanitare;

- lucrari de adunat si incéircat frunze si alte resturi vegetale;

- asigurarea intregului necesar de plante floricole inmullite prin butasi §i rizomi, prin
aplicarea tuturor verigilor tehnologice, in conformitate cu necesarul stabilit;

- executarea lucrarilor de tiiere de corectie si elagaj la arborii $i arbugtii ornamentali din
parcurile, zonele verzi i aliniamentele stradale;

- executarea lucrdrilor de defrisat, pregitit teren si plantat flori, arbori gi arbusti

ornamentali in zonele arondate;

- executarea lucririlor de intretinere tehnologici pe toata durata perioadei de vegetafie in
parcurile, scuarurile i zonele verzi arondate;

- asigurarea necesarului din specia Canna indica, prin aplicarea tuturor verigilor
tehnologice de la punerea in repaus pand la plantarea in ghivece;

- verifica la fata locului si solutioneazii sesizirile facute de cetdfeni care se referd la
activititile de care raspunde;

- executarea lucrarilor de tuns gazon i garduri vii in zonele arondate.

- asigurd aducerea la indeplinire a hotirarilor Consiliului Local al Municipiului Térgu
Mures, precum i a dispozitiilor Primarului, care privesc activititile specifice ale serviciului;

- urmireste inliturarea urmirilor calamitatilor care au afectat domeniul public si privat
municipal (curitirea zonelor verzi gi refacerea acestora);

- solutioneazi sesizarile ficute de cetiteni, cu privire la starea zonelor verzi, locurile de
agrement, etc.;

- urmireste permanent starea de vegetatie a arborilor ornamentali din parcuri, zone verzi
si aliniamente stradale si propune mésuri corespunzatoare;

- are ca obiectiv ciutarea de solutii reale, in vederea sporirii suprafefei de spafiu verde pe
cap de locuitor, conform normelor europene;

- urmireste reamenajarea spafiilor verzi aflate in administrare, insistindu-se pe
intensificarea plantérilor;

- rispunde de intrefinerea la timp a spafiilor verzi date in competenta sub aspectul
tunsului gazonului in functie de situatie, tunsul gardului viu, transportul resturilor vegetale
rezultate in urma acestor lucréri;

- intocmeste in baza consumurilor specifice de materii, materiale si muncd vie, devizele
de cheltuieli privind costurile/h a lucrdrilor prestate in fiecare lund pe care le prezintd spre
analizi si avizare directorului adjunct si aprobare directorului A.S.P.;

- urmareste periodic, inventarierea zonelor verzi aflate in administrarea municipalitagii;

- intocmeste planurile si schitele de peisagisticit in vederea plantérilor spatiilor verzi de pe
domeniul public si programul de productie pentru materialul dendro-floricol produs in regie
propric sau prin achizitii publice;

- propune pe baza necesarului anual de material dendro-floricol intocmit la inceputul
fieciirui an, organizarea achizitiilor publice, intocmirea si derularea contractelor in acest sens;

- intocmeste documentatiile previzute de Legea nr. 98/2016 privind achizifiile publice de
produse, servicii, lucriiri referitoare la activitatea de care rispunde, constind in: referate de
necesitate, note de fundamentare, note justificative, caiete de sarcini, etc.;

- fintocmirea zilnicd a informirilor cu privire la activitatea desfasurata de cétre inspectorii
de specialitate pe teren.
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Art.26 SERVICIUL INTRETINERE S1 ADMINISTRARE FOND FORESTIER

SEFUL SERVICIULUL este subordonat directorului adjunct A.S.P., care este la randul sau
subordonat directorului, potrivit liniei ierarhice stabilite in organigrama.
- are in subordine personalul Serviciul Parcuri si Intretinere Spatii Verzi.

COLABOREAZA:
- cu sefii de servicii din cadrul AS5.P. ;
- cu toate institutiile publice pentru probleme specifice;
COMPETENTE :
- semneazi situatiile de luerdri, procesele verbale de stabilire a tarifelor pentru activititile
desfisurate, pontajele salariailor din subordine si fisele SSM si PSI,
. semneazi actele de primire a materialelor de la magazia A.S.P.;
- rispunde de fndeplinirea atributiilor si a sarcinilor mai sus mentionate la timp, calitativ
si cu respectarea reglementérilor legale;
- Si respecte Regulamentul de Organizare Intern al A.S.P.;

- sl riispundd prompt, pe linie de serviciu la solicitérile gefilor ierarhici;

- semneaza actele privind activitatea desfasurata in fondul forestier, urmareste si intocmeste
corespondenta intre A.S.P. si Ocolul Silvic Targu Mures:

- urmareste contractul dintre A.D.P. si Ocolul Silvic Tirgu Mures in ceea ce priveste derularea
acestuia conform H.C.L. in vigoare.

ATRIBUTIILE SEFULUI DE SERVICIU :

- organizeaza, controleaza si raspunde de intreaga activitate ce vizeaza taierile rase de
arbori de pe raza municipiului;

- intocmeste B.V.C. in ceea ce priveste activitatea de exploatare forestiera;

- rispunde de organizarea muncii, respectarea programului de lucru, disciplina la locul de
munci, realizarea normelor de lucru;

- rispunde de instruirea lunard sau de cite ori este nevoie pe linie de protecfia muncii §i
P.S.1 a intregului personal din serviciu;

- raspunde pe timpul programului de lucru de respectarea normelor de protecie a muncii
si P.S.1 de citre personalul din subordine si ia mésuri de prevenire a sustragerilor de la locul de
muncé;

- intocmeste graficul privind planificarea concediilor de odihnd a personalului din
subordine;

- se preocupd permanent de perfecfionarea pregitirii profesionale i introducerea
noutitilor in domeniul de care raspunde;

- raspunde si executd normarea tehnicd a muncii pe faze de lucru;

- face propuneri de sanctionare disciplinard a personalului din subordine;

- raspunde dupi caz disciplinar, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele
sdvirsite Tn exercitarea atributiunilor ce-i revin, in conditiile legii;

- raspunde de intocmirea corectd a pontajelor lunare, pe care le semneazi,

- raspunde de inventarierea arborilor, arbugtilor gardurilor vii de pe raza U.A.T. Targu
Mures in vederea actualizarii la zi a Registrului spatiilor verzi;
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- intocmeste situatia lunard de lueriiri privind lucrarile efectuate gi o prezinté spre avizare
directorului adjunct si aprobare directorulut A.5.P.;

- urmireste emiterea ordinelor de lucru decadal pentru utilajele de tuns gard-viu, tat
arbori, urmirind permanent incadrarea in consumurile specifice de carburanti; pe care le preda
responsabilului care se ocupi cu normarea consumurilor de carburanti;

- rispunde de executarea lucrdrilor de tieri de corectie, elagaj la arbori, arbusti
ornamentali de pe domeniul public al municipiului si de transportul materialului rezultat, la locul
de depozitare;

- coordoneazi si monitorizeaza transportul materialului lemnos rezultat din taieri de
arbori;

- raspunde de tehnica de tdiere, in functic de starea fiziologicd a arborilor.

- rispunde de intrefinerea spatiilor verzi (din cartiere si arterele de circulatie) cu privire la
Jueririle de intrefinere ca: tunsul gardului-viu, transportul resturilor vegetale rezultate in urma
lucrarilor efectuate;

- participd §i colaboreazi la intocmirea si actualizarea registrului local al spatiilor verzi
conform H.C.L. 302/2021, colecteazd datele din teren, le centralizeazd §i le transmite
responsabilului cu urcarea acestora pe site-ul institufiei;

- realizeazi masuri s§i actiuni specifice, privind organizarea, implementarea,
monitorizarea, coordonarea s§i indrumarea metodologica a sistemului de control
intern/managerial al A.S.P.;

- urmireste si raspunde de aducerea la indeplinire a H.C.L. in probleme ce intré in sarcina
sa;

- executd orice alte atributiuni care sunt necesare pentru buna desfisurare a activititii
primite pe cale ierarhica, in limitele i cu respectarea legislatiei in vigoare, conform pregatirii
profesionale, fird a-i fi atins? demnitatea profesionald si personald.

- planificd, organizeazi, coordoneazi, verifica si controleaza activitatea desfasurati de
personalul din subordine;

- asigurii ducerea la indeplinire a Hoférdrilor Consiliului Local al Municipiului Térgu
Mures, precum si a dispozitiilor Primarului, care privesc activitatile specifice serviciului;

- urmireste inldturarea urmirilor calamititilor care au afectat domeniul public si privat al
municipiului Térgu Mures (inlaturarea arborilor cézuti);

- colaboreazi cu inspectorii A.D.P. in vederea furnizdrii datelor necesarc intocmirii
dosarelor de dauna (distrugerea arborilor din aliniamentele stradale in urma accidentelor);

- intocmeste autorizatiile de taiere de arbori §i avizele de toaletare;

- organizeaza impreund cu inspectorii din cadrul A.S.P. la dezbateri publice cu privire la
programul de tdieri la nivel de municipiu, le trimite spre avizare Agentiei pentru Protectia
Mediului si se preocupd de finalizarea lucrarilor aprobate;

- intocmeste listele cuprinzind solicitirile de tiieti la arbori, supunindu-le spre analiza in
cadrul Comisiei Locale Municipale de Avizare a Taierilor de Arbori;

- intocmeste notele de plati pentru achitarea taxei aferentd autorizafiei de tdiere arbori,
dupi ce cererile au fost aprobate in cadrul comisiei;

- mentine legitura cu celelalte compartimente din A.S.P. pentru rezolvarca problemelor
comune specifice;
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- rispunde, urmireste si participi la intocmirea si actualizarea registrului local al spatiilor
verzi impreund cu ceilalti specialisti din cadrul serviciului, conform HCL. 302/31.09.2021,
colecteazi datele din teren, le centralizeaza si le transmite responsabilulul cu urcarea acestora pe
site-ul institutiei,

- propune sancfionarea contraventionald prin colaborare cu Directia Polifia Locald, in
ceea ce priveste distrugerea arborilor, arbustilor, etc;

- verificd si rezolvi in termenul previzul de lege, actele care i s-au repartizat, potrivit
competentelor postuluiz

- zilnie la incheierea programului soliciti de la personalul din subordine o situatie a
problemelor depistate in aria sa de raspundere, pe care o prezinté directorului adjunct A.S.P.;

- intocmeste impreuna cu personalul din subordine documentatiile previzute de Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice de produse, servicii, lucrdri referitoare la activitatea de care
raspunde, constind in: referate de necesitate, note de fundamentare, note justificative, caiete de
sarcini, ete.;

- coordoneaza si raspunde de menfinerea stirii de sdnatate a arborilor, arbugtilor
ormnamentali prin desfisurarea de activitili specifice de: igienizare, efectuarca tratamentelor
fitosanitare, si alte lucriiri de intretinere pe raza U.A.T. Tirgu Mures apartinind domeniului
public;

- participa la sedinjele de analizd, adjudecare oferte in comisiile in care a fost desemnat
ca membru;

- rispunde de pistrarea in bune condifii a documentelor cu care lucreazi §i pe care le
intocmeste, iar la finalul anului efectueazii inventarierea acestora §i le predd pe baza de proces
verbal responsabilului cu arhiva la nivelul A.S.P.;

- participd si intocmeste Impreund cu persoanele cu atribufii din cadrul A.S.P.a tarifelor
pentru lucririle de tiieri si toaletdri de arbori;

- executi si alte atributiuni stabilite prin acte normative, hotéréri ale Consiliului Local al
Municipiului Targu Mures, Dispozitii ale Primarului sau ale sefului ierarhic,

ATRIBUTIILE SERVICIULUI DE fNTRETINERE SI ADMINISTRARE FOND
FORESTIER:
Executarea urmitoarelor activitifi:

- aplicarea tratamentelor fitosanitare;

- lueriri de adunat resturi vegetale.

- executarea lucririlor de tdieri de corecie, elagaj §i tdieri rase la arborii gi arbustii
ornamentali din parcurile 5i aliniamentele stradale, dupé ce acestea au fost aprobate de organele
in drept conform legii;

- executarea lucririlor de defrisat, pregitit teren gi plantat arbori si arbusti ornamentali in

vonele arondate;

- executarea lucririlor de intrefinere tehnologici pe toatd durata perioadei de vegetafie in
parcurile, scuarurile §i zonele verzi arondate;

- inventarierea arborilor si arbustilor din parcuri si aliniamente;

- verifica la fata locului si solufioneazi sesizirile ficute de cetdfeni care se referd la
activititile de care raspunde;
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- asigurd aducerea la indeplinire a hotéaririlor Consiliului Local al Municipiulu Térgu
Mures, precum si a dispozitiilor Primarului, care privesc activititile specifice ale serviciului;

- urméreste inlaturarea urmirilor calamititilor care au afectat domeniul public si privat
mumnicipal (inldturarea arborilor cazuti);

- solutioneazA sesizirile ficute de cetiiteni, cu privire la starea vonelor verzi, locurile de
apgrement, etc.;

- urmireste permanent starea de vegetatie a arborilor ornamentali din parcuri, zone verzi
si aliniamente stradale si propune mésuri corespunzitoare;

- raspunde de intrefinerea la timp a spatiilor verzi date in competentd sub aspectul
transportul resturilor vegetale rezultate in urma acestor lucrari;

- intocmeste in baza consumurilor specifice de materii, materiale $i munca vie, devizele
de cheltuieli privind costurile/h a lucririlor prestate in fiecare lund pe care le prezinta spre
analizd si avizare directorului adjunct si aprobare directorului A.5.P.;

- urmireste periodic, inventarierea zonelor verzi aflate in administrarea municipalitatii;

- intocmeste autorizatiile de taieri de arbori si avizele de toaletare;

- glibereaza autorizatiile de tiieri de arbori;

- intocmirea zilnicd a informérilor cu privire la activitatea desfisurata de citre inspectorii
de specialitate pe teren,

- verifica la fata locului si solutioneaza sesizarile facute de cetateni care se refera la
activitatile de care raspunde;

_ verifica la fata locului si urmareaste solutionarea sesizarilor facute de asociatiile de
locatari/proprietari, perosane fizice/juridice, scoli, gradinite si altele, cu privire la taieri de arbori
pe raza UA. T, Targu Mures, '

- intocmeste listele cuprinzand solicitarile de taieri rase la arbori, supunandu-le spre
analiza in cadrul Comisiei Locale Municipale de Avizare a Taierilor de Arbori si intocmeste
programul de taieri la nivel de municipiu, dupa ce acestea au fost aprobate de institutiile abilitate
(Ocol Silvie, A.P.M., etc.);

- inventariaza periodic arborii, arbustii, gardurile vii de pe raza U.A.T. Tirgu Mures in
vederea actualizarii la zi a Registrului Spatiilor Verzi;

- realizeaza masuri si  actiuni  specifice privind organizarea, implementarea,
monitorizarea, coordonarea si  indrumarca metodologica a sistemului de control
intern/'managerial al A.S.P.;

- asigura ducerea la indeplinire a Hotararilor Consiliului Local al Municipiului Targu
Mures precum si a dispozitiilor Primarului care privesc activitatile specifice serviciului;

- urmareste reamenajarea spatiilor verzi de pe raza UA.T. Targu Mure§ in ceea ce
priveste plantarile de arbori, arbusti;

- raspunde, urmareste si participa la intocmirea si actualizarea registrului local al spatiilor
verzi impreuna cu ceilalti specialisti din cadrul A.S.P. conform HCL 302/31.09.2021, colecteaza
datele din teren, le centralizeaza si le transmite responsabilului en postarea acestora pe site-ul
institutiei;

- efectueaza periodic diagnoza arborilor care prezinta semne ca ar fi afectati din punct de
vedere al starii de vegetatie, rezulatele diagnozei urmand sa duca la propunerea de taiere
rasa/toaletarea arborilor dupa obtinerea avizelor necesare;
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- verifica & rezolva in termenul prevazut de lege, actele si documentele care 1 s-au
repartizat, potrivit competentelor postului;
- intocmeste impreund cu personalul din subordine documentatiile previzute de normele

legale.

CAPITOLUL IV
INDATORIRILE PERSONALULUI DE EXECUTIE

Personalul de executie are urmiitoarele indatoriri principale:

a. si se prezinte la serviciu la ora previizuti in programul de lueru, in deplind capacitate
de muncd pentru a putea executa in conditii bune sarcinile postului; si utilizeze timpul de
lucru exclusiv pentru realizarea lucrdrilor programate §i sd nu inceteze luerul inainte de ora
previzutd in programul aprobat;

b. sa utilizeze in mod corect cartela de acces in institutie si sa o pastreze in bune conditii;

¢. s cunoascd procesele, procedurile si regulile necesare executdrii lucririlor specifice
postului si s se autoinstruiasci pentru cresterea calitifii lucrérilor;

d. si foloseasci echipamentul de lucru si de protectie exclusiv in timpul cét este prezent
la serviciu;

. si execute intocmai sarcinile de serviciu primite de la seful direct si si nu pérdseasca
locul de munca fard aprobarea data de cei in drept;

f. sa respecte ordinea si disciplina la locul de muncé, precum si normele de conduitd in
relatiile cu ceilalti membri ai colectivului, si dea dovada de cinste si corectitudine, precum §i
de respect fati de superiori;

g. sii se supund controlului efectuat de citre organele §i persoanele imputernicite sa-1 faca
si 54 aibd fatd de cei in cauzd o atitudine corespunzitoare, civilizatd;

h. si nu se prezinte la serviciu sub influenta biuturilor alcoolice sau a substantelor
paihoactive;

i. in caz de imbolndvire, si anunte prin orice mijloace pe seful ierarhic in termen de
maxim 24 ore, pentru inregistrarea corespunzitoare in pontaj, si prezinte certificatul medical
eliberat de unitatea sanitard imputernicitd sa-l emita, pentru inregistrarea corespunzitoare in
pontaj cel tarziu pana in data de 5 ale lunii urmatoare;

j. s4 aduci la cunosgtinta Serviciului Financiar Contabil, Resurse Umane i Administrativ
toate modificarile din viata personald si a familiei sale privind schimbarea actului de
identitate, starea civild, situatia militard, nasteri sau decese in familie, schimbarea
domiciliului, persoane intretinute prin acte doveditoare in termen de 3 zile de la data
producerii modificarii;

k. in cazul pardsirii incintei sediului unde isi desfisoard activitatea are obligafia si
completeze bilet de voie sau cerere de invoire, s anunte geful ierarhic superior care avizeaza
cererea si 0 inainteaza spre aprobare conducerii A.S.P.

I. si efectueze ore suplimentare la solicitarea angajatorului conform legislatiei in
vigoare;

m.sd cunoascd si si respecte prevederile ROF-ului §i a Regulamentului Intern A.S.P.,
precum si legislatia in vigoare,

n. si respecte normele de protectie a muncii i PSL.
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CAPITOLUL Y
DISPOZITII FINALE

l. Controlul activititii economico-financiare a A.S.P., se exercitid de auditor delegat de
U.A.T. Térgu Mures, controlorii financiari ai Cur{ii de Conturi din Judetul Mures, in baza
legii.

2. Prezentul Regulament poate fi modificat ori de cite ori nccesitdfile legale de
organizare st funcltionare o imnpun;

3. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini i atributii noi;

4. In termen de 30 de zile de la intrarea In vigoare a prezentului Regulament, vor fi
intocmite fisele postului pentru fiecare salariat in parte. Fisa postului va cuprinde in mod
detailat si concret atributiile si responsabilitafile salariatilor rezultate din prezentul regulament
si legislatia in vigoare. Figa postului se aprobd de ciitre Director i un exemplar din acesta se
depune la Serviciului Financiar Contabil, Resurse Umane, Administrativ;

5. Prin grija persoanelor cu functii de conducere Regulamentul de Ordine si Funcfionare
va fi insusit de fiecare salariat sub luare de semnéturd, tabelul semnat urmand si fie péstrat de
Director.,
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