Anexa la Decizia nr.13/29.01.2021

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
a Inspectoratului Teritorial pentru Calitatea Semintelor
si Materialului Saditor Buzdu

Capitolul I — Dispozitii generale

Art.1- Inspectoratul Teritorial pentru Calitatea Semintelor si Materialului S3ditor Buziu
(ITCSMS) functioneaza ca unitdte cu personalitate juridic, finantatd din venituri proprii si
subventii acordate de la bugetul de stat, subordonaté Ministerului Agriculturii, si Dezvoltérii
Rurale (MADR), prin Inspectia Nationald pentru Calitatea Semintelor (INCS), in conformitate
cu art. 20 alin. (3) din Legea nr. 266/2002 privind producerea, prelucrarea, controlul Si
certificarea calitdii, comercializarea semintelor si a materialului séditor, precum si testarea Si
inregistrarea soiurilor de plante, republicats.

Art.2 — (1 Inspectoratul Teritorial pentru Calitatea Semintelor si Materialului Siditor Buziu
este infiintat prin H.G. nr. 716/1999 privind reorganizarea si functionarea Inspectoratelor
pentru calitatea semintelor si materialului saditor si a Laboratorului pentru Controlul Calitatii
Semintelor, cu modificdrile ulterioare.

(2) Inspectoratul Teritorial pentru Calitatea Semintelor si Materialului Siditor Buziu este
condus de inspectorul sef, functie asimilatd in conditiile legii cu functia publici generald de
conducere de director executiv, in conformitate cu Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare.

(3) ITCSMS Buzau este in subordinea MADR.
Capitolul II - Organizarea ITCSMS

Art. 3. (1) Conducerea ITCSMS este asiguratd de inspectorul sef care are in
responsabilitatea sa coordonarea generald a intregii activitati.

(2) ITCSMS Buzdu are in structura organizatoricd cadru urmitoarele compartimente
functionale :

a).Compartiment control, certificare, inregistrare, supraveghere, monitorizare, acreditare,
Informatizare

b). Compartiment laborator analize, primire probe, umiditate, puritate, germinatie, stare
fitosanitard

d). Compartiment financiar- contabil, resurse umane, administrativ si relatii publice

Capitolul III- Atributiile ITCSMS Buzdu :

Art. 4. ITCSMS Buzdu este institutie care desfasoard activitdti suport pentru gestionarea
fondurilor europene, desfasurand n acest scop urmatoarele activititi:



- efectueazd inspectiile oficiale in teren in vederea intocmirii documentelor oficiale de
certificare pentru materialul de Tnmultire si plantare fructifer din speciile pomicole, categoria
Certificat, inclusiv pentru solicitantii/beneficiarii FEADER;

- verifica documentatia si inregistreazé producerea de material sdditor viticol si pomicol
precum si a materialului semincer pentru culturile de legume, inclusiv pentru
solicitantii/beneficiarii FEADER;

- efectueazd verificdriile in teren n vederea indeplinirii conditiilor pentru obtinerea
autorizatiilor de producere, prelucrare, comercializare a semintelor si materialului s3ditor de
catre fermieri si monitorizeazd anual activitatea acestora, in vederea accesSrii de fonduri
europene prin Masurile din cadrul Programului National de Dezvoltare Rurald derulat prin
Agentia pentru Finantarea Investitiilor Rurale (AFIR);

- asigurd esantionarea loturilor pentru efectuarea testdrii virotice, certificd calitatea
materialului saditor viticol si elibereazd documentele insotitoare in vederea comercializirii si
utilizarii acestuia in cadrul Programului de restructurare/reconversie;

- efectueazd testarea viroticad si certificd calitatea materialului s3ditor fructifer si elibereaza
documentele nsotitoare in vederea comercializrii si utilizérii acestuia pentru a beneficia de
fonduri europene, inclusiv pentru solicitantii/beneficiarii FEADER;

- verifica si vizeazd documentele care atestd calitatea semintelor de legume certificate,
autohtone, ale cdror soiuri sunt inregistrate in Catalogul Oficial al soiurilor de plante de
culturd din Romania necesare fermierilor care acceseazi misuri de sprijin cuplat acordat in
cadrul Fondul European de Garantare pentru Agriculturd (FEGA);

- in vederea accesdrii masurilor de sprijin cuplat acordat in cadrul Fondului European de
Garantare pentru Agriculturd (FEGA) esantioneazd loturile de cartof pentru samanta, in
vederea efectudrii testdrii virotice, conditie obligatorie pentru eliberarea documentelor de
calitate Tnsotitoare a loturilor de cartof pentru s&mants;

- esantioneaza loturile de cartof pentru sdmantd, in vederea efectudirii testirii virotice,
conditie obligatorie pentru eliberarea documentelor de calitate insotitoare, a loturilor de
cartof pentru samanta;

- efectueaza controlul in vederea inregistrérii operatorilor economici pentru producerea,
prelucrarea gi comercializarea semintelor si a materialului de inmultire si plantare;

- efectueaza instruirea, testarea si atestarea personalului operatorilor economici in vederea
inregistrarii acestora;

- inregistreaza, elibereazi si retrag autorizatiile de functionare pentru operatorii economici
care produc, prelucreazd i comercializeaza seminte i material de inmultire gi plantare;

- supravegheazd si monitorizeaza activitatea operatorilor economici in vederea acordirii vizei
anuale;

- intocmegte programele anuale de multiplicare si certificare in urma solicitdrilor inregistrate
de la operatorii economici, urméreste si coordoneaz activitatea acestora;

- efectueaza, prin inspectorii oficiali, inspectia in cdmp a culturilor semincere si @ materialului
de inmultire si plantare si elibereazi documentele oficiale de inspectie;



- asigura securitatea, integritatea, confidentialitatea si inviolabilitatea documentelor,
informatjiilor si datelor; :

- raspund pentru documentele pe care le emit si asigura evidenta si arhivarea documentelor;

- urmdresc aplicarea prevederilor legale, a regulilor si normelor ‘tehnice, a standardelor in
vigoare, precum si a reglementarilor internationale in domeniul semintelor si a materialului
de Tnmultire si plantare la care Romania este parte;

- participa la instruirile si testele de verificare a cunostintelor profesionale, organizate de
catre MADR-INCS precum si de alte autoritati;

- constatd contraventjile si aplicd sanctiunile prevdzute de lege, prin persoanele imputernicite
de catre ministrul agriculturii si dezvoltdrii rurale;

- fac propuneri MADR-INCS privind inbunatdtirea regulilor si normelor de control, certificare
si comercializare a semintelor si materialului de fnmultire si plantare in conformitate cu
reglementarile organismelor internationle;

- executa sarcinile si instructiunile stabilite de cdtre MADR-INCS, potrivit prevederilor legale.
Art.5 Inspectorul sef are urmatoarele atributii:

- asigura, coordoneaza si verifica modul de aplicare a prevederilor din reglementérile
europene si nationale;

- asigurd stabilitatea functionarii institutiei si realizeaza legaturile functionale cu celelalte
structuri;

-asigura conducerea curenta a institutiei si duce la indeplinire hotdrarile si sarcinile stabilite
de MADR prin Inspectia Nationald pentru Calitatea Semintelor (INCS) precum si prevederile
legislative in vigoare;

- intreprinde actiuni si ia decizii pentru a asigura c3 obiectivele stabilite in sistemul de
management pot fi atinse;

- organizeazd, coordoneaza si urmdreste realizarea atributjilor institutiei;

-coordoneaza buna functionare a compartimentelor si asigura o colaborare sistematica si
operativa intre acestea;

- asigura suport fermierilor pentru obtinerea sprijinului cuplat prin organizarea prelevirii de
esantioane din loturile de sdmantd provenite din productia autohtond, in vederea
determinarii indicilor de calitate si din loturile de sdmanta provenite din import prin control la
comercializare;

- organizeaza prelevarea de probe conform procedurii europene prin deplasare ih teren
pentru determinarea continutului de Tetrahidrocanabinol (THC) la soiurile de cénepa
cultivate si transmite laboratorului regional pentru controlul calitatii si igienei vinului Blaj
probele prelucrate, insotite de datele de identificare ale producatorului agricol si datele de



comercializarii si utilizarii acestuia in cadrul Programului de restructurare/reconversie;

- organizeaza activitatea de testare viroticd si de certificare a calitdtii materialului s3ditor
fructifer si vizeaza documentele nsotitoare in vederea comercializarii si utiliz3rii acestuia
pentru a beneficia de fonduri europene, inclusiv pentru solicitantii/beneficiarii FEADER;

- verificd si vizeazd documentele care atestd calitatea semintelor de lequme certificate,
autohtone, ale cdror soiuri sunt inregistrate in Catalogul Oficial al soiurilor de plante de
cultura din Romania necesare fermierilor care acceseaza masuri de sprijin cuplat acordat in
cadrul Fondul European de Garantare pentru Agriculturd (FEGA);

- in vederea accesdrii masurilor de sprijin cuplat acordat in cadrul Fondului European de
Garantare pentru Agriculturd (FEGA) organizeazd activitatea de esantionare a loturile de
cartof pentru samantd, in vederea efectudrii testdrii virotice, conditie obligatorie pentru
eliberarea documentelor de calitate insotitoare a loturilor de cartof pentru sdméant3;

- organizeaza esantionarea loturile de cartof pentru sémantd, in vederea efectudrii testarii
virotice, conditie obligatorie pentru eliberarea documentelor de calitate insotitoare, a loturilor
de cartof pentru sémantd;

- organizeaza testarea virotica la cartoful de samanta si analizeaza loturile de cartof pentru
samanta, conditii obligatorii pentru eliberarea documentelor de calitate insotitoare, a loturilor
de cartof pentru samantd; '

- asigura si raspunde de dotarea tehnico-materiald pentru buna desfésurare a activitétii
specifice fiecdrui serviciu, birou sau compartiment al institutiei, cat si a sistemului informatic;

- asigurd institufia cu programe specifice activitdtii si de exploatare a acestora in
conformitate cu instructiunile stabilite de INCS;

- asigurd implementarea sistemului de managenent in laborator, aprobd programul de audit
intern anual, elaborat de managerul calitatii si auditorii interni;

- asigura si coopereaza cu echipa de auditori externi in vederea implement8ri sistemului de
managenent in laborator;

- aprobd programele si normele privind disciplina metodologicd din institutie;

- stabilegte numdrul de posturi pentru fiecare serviciu, birou, compartiment, aprobat prin
structura organizatoricd cadru si statul de functii ;

- asigura respectarea prevederilor legale cu privire la incadrarea, promovarea, sanctionarea
si revocarea personalului;

- intocmeste figa postului personalului din subordine;

-coordoneazd intregul personal pe baza atributiilor si responsabilitdtilor stabilite prin fisa
postului;

- asigurd evaluarea anuald a activititii profesionale a personalului din subordine;



Art. 6. Compartiment control, certificare, inregistrare, supraveghere,
monitorizare, acreditare, informatizare are urmatoarele atributii:

- asigurd suport fermierilor pentru obtinerea sprijinului cuplat prin prelevarea de esantioane
din loturile de sdmanta provenite din productia autohtond, in vederea determingrii indicilor
de calitate si din loturile de sémantd provenite din import prin control la comercializare;

- - efectueazd prelevarea de probe conform procedurii europene prin deplasare in teren
pentru determinarea continutului de Tetrahidrocanabinol (THC) la soiurile de canep3
cultivate si transmite laboratorului regional pentru controlul calitatii si igienei vinului Blaj
probele prelucrate, insotite de datele de identificare ale producatorului agricol si datele de
identificare ale suprafetei cultivate in vederea respectarii normelor europene;

- asigurd suport fermierilor care acceseaza médsuri de sprijin cuplat acordat in cadrul Fondul
European de Garantare pentru Agriculturd (FEGA) prin emiterea la solicitarea acestora a
documentelor specific pentru respectarea criteriilor de eligibilitate previzute de legislatie;

- asigura efectuarea analizelor de laborator in vederea eliberarii certificatelor oficiale de
atestare a calitdtii semintelor si materialului sdditor necesare obtinerii de citre fermieri a
fiecdrei scheme de sprijin cuplat in sectorul vegetal conform Ordinului nr. 619/2015 pentru
aprobarea criteriilor de eligibilitate, conditiilor specifice si a modului de implementare a
schemelor de plati prevazute la art. 1 alin. (2) si (3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 3/2015 pentru aprobarea schemelor de plati care se aplicd in agriculturd in perioada
2015-2020 si pentru modificarea art. 2 din Legea nr. 36/1991 privind societétile agricole si
alte forme de asociere in agriculturd, precum si a conditiilor specifice de implementare
pentru madsurile compensatorii de dezvoltare rurald aplicabile pe terenurile agricole,
prevdzute in Programul National de Dezvoltare Rurald 2014-2020, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- asigura efectuarea analizelor de laborator in vederea eliberdrii documentelor necesare
pentru intocmirea documentatiei necesare obtinerii sprijinului cuplat, precum: documentul
oficial de certificare a lotului de s&mantd sau Buletinul de analizd oficiald, cu mentiunea
"samantd admisd pentru insdmantare", sau Buletinul de analizd oficiald cu mentiunea
"Necesar propriu” si "Interzisd comercializarea" sau documentul de calitate si conformitate al
furnizorului sau orice alt document echivalent documentelor mentionate emis intr-un stat
membru al Uniunii Europene sau intr-o tard tert§ care are echivalentd conform Deciziei
Consiliului 2003/17/CE sau eticheta oficiald care poate tine loc de document de calitate si
conformitate;

- efectueaza inspectiile oficiale in teren in vederea intocmirii documentelor oficiale de
certificare pentru materialul de Tnmultire si plantare fructifer din speciile pomicole, necesare
obtinerii fondurilor comunitare, inclusiv pentru solicitantii/beneficiarii FEADER;

- analizeaza continutul si vizeazd Documentul de calitate si conformitate al furnizorului in
cazul categoriei materialului de plantare C.A.C. (Conformitas Agraria Communitatis) pentru
speciile de nuc si alun, inclusiv pentru solicitantii/beneficiarii FEADER;

- efectueazd inspectiile oficiale in teren in vederea intocmirii documentelor oficiale de

certificare pentru materialul de inmultire si plantare fructifer din speciile pomicole, categoria
Certificat, necesare obtinerii fondurilor comunitare, inclusiv pentru solicitantii/beneficiarii
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- inspectorii oficiali raspund de efectuarea inspectiei in ca@mp, de notérile respective, de
calculul si exprimarea rezultatelor, de incadrarea acestora in normele tehnice in vigoare;

- efectueaza instruirea, testarea, retestarea, verificd si aprobd documentele operatorilor
economici in vederea acreditarii unor persoane pentru efectuarea inspectiei in cdmp sub
supraveghere oficiala;

- supravegheaza, monitorizeazd inspectorii in cdmp acreditati, pentru efectuarea inspectiilor
in vederea certificdrii unor culturi semincere;

- verificd §i supravegheazd aplicarea etichetelor oficiale de cdtre operatorii economici
inregistrati pentru prelucrarea semintelor si a materialului de inmultire si plantare;

- efectueaza egantionarea oficiald a partidelor de sdmantd, a loturilor, a semintelor aflate in
vrac precum si esantionarea in vederea unor teste oficiale sau informative;

- asigura exercitarea controlului in scopul mentinerii calitdtii semintelor la toate categoriile
biologice in precontrol sau postcontrol, prin tehnici si scheme stiintifice adecvate;

- supravegheaza si monitorizeazd operatorii economici furnizori de seminte si material de
inmultire si plantare pe tot parcursul producerii, conditiondrii, tratérii, ambaldrii, etichet&rii,
depozitarii, pastrarii, transportarii 5i comercializérii;

-supravegheaza ambalarea semintelor la agentii economici care solicitd prin notificare,
reambalarea loturilor de seminte certificate oficial;
- asigura §i urmaregte evidenta informatizatd a activitatii de inspectie in cdmp n vederea
certificarii;

- asigura si elibereaza, prin programul informatizat, documente oficiale sau neoficiale
prevazute n legislatia in vigoare;

- fac propuneri pentru modificarea §i completarea Ghidurilor de inspectie in camp si a
Ghidului de esantionare;

- asigura confidentjalitatea datelor si rezultatelor obtinute;
-executd alte sarcini stabilite de catre inspectorul sef, potrivit prevederilor legale.

Art. 7. Compartiment laborator analize, primire probe, umiditate, puritate,
germinatie, stare fitosanitara are urmatoarele atributii:
- asigura suport fermierilor pentru obtinerea sprijinului cuplat prin prelevarea de esantioane
din loturile de sdméantd provenite din productia autohton3, in vederea determinarii indicilor
de calitate si din loturile de sdmanta provenite din import prin control la comercializare;
- efectueazd prelevarea de probe conform procedurii europene prin deplasare in teren pentru
determinarea continutului de Tetrahidrocanabinol (THC) la soiurile de canepd cultivate si

transmite laboratorului regional pentru controlul calitatii si igienei vinului Blaj probele
prelucrate, insotite de datele de identificare ale producdtorului agricol si datele de identificare
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materialului saditor viticol si elibereazé documentele insotitoare in vederea comercializirii si
utiliz&rii acestuia in cadrul Programului de restructurare/reconversie;

- efectueaza testarea viroticd si certificd calitatea materialului s&ditor fructifer si elibereaz3
documentele insotitoare in vederea comercializarii si utilizarii acestuia pentru a beneficia de
fonduri europene, inclusiv pentru solicitantii/beneficiarii FEADER;

- verificd si vizeazd documentele care atestd calitatea semintelor de legume certificate,
autohtone, ale cdror soiuri sunt Tnregistrate in Catalogul Oficial al soiurilor de plante de
culturd din Roménia necesare fermierilor care acceseazd masuri de sprijin cuplat acordat in
cadrul Fondul European de Garantare pentru Agriculturd (FEGA);

- in vederea accesdrii masurilor de sprijin cuplat acordat in cadrul Fondului European de
Garantare pentru Agriculturd (FEGA) esantioneazd loturile de cartof pentru sémént3, in
vederea efectudrii testdrii virotice, conditie obligatorie pentru eliberarea documentelor de
calitate insotitoare a loturilor de cartof pentru sémanta;

- esantioneaza loturile de cartof pentru sdmanta, in vederea efectudrii testdrii virotice,
conditie obligatorie pentru eliberarea documentelor de calitate insotitoare, a loturilor de
cartof pentru samanta;

- efectueaza testarea virotica la cartoful de samanta si analizeaza loturile de cartof pentru
samanta, conditii obligatorii pentru eliberarea documentelor de calitate insotitoare, a loturilor
de cartof pentru samants;

- efectueaza instruiri si testdri cu esantionorii din cadrul laboratorului ITCSMS;

- efectueaza esantionarea oficiald a partidelor, a loturilor de s8méntd, a semintelor aflate in
vrac, precum §i egantionarea in vederea unor teste informative, Th conformitate cu
standardul si normele in vigoare precum si cu Ghidul de esantionare;

- efectueazd esantionarea in vederea testdrii privind impurificarea cu organisme modificate
genetic (OMG);

- efectueaza receptia si inregistrarea egantioanelor de seminte;
-efectueazd instruirea, testarea, retestarea, verificd si aprobd documentele operatorilor
economici in vederea acreditarii unor persoane pentru efectuarea esantiondrii sub

supraveghere oficiala;

- efectueaza instruiri, testdri, audituri interne cu analistii sefi, analistii din laboratorul ITCSMS
pe sectoarele de puritate, germinatie, umiditate, stare fitosanitard, dupd caz;

- efectueaza testarea calitdtii semintelor si a materialului de inmultire si plantare in laborator,
in conformitate cu standardele, regulile si normele tehnice in vigoare cat si cu procedurile
operationale specifice, in vederea eliberdrii documentelor oficiale sau informative, dupd caz;

- efectueazd unele teste speciale in laborator, pentru anumite specii (cartoful pentru
samantd, materialul de inmultire si plantare fructifer, materialul de Tnmultire vegetativd a
vitei de vie sau, alte specii) in vederea eliberdrii documentelor oficiale sau informative;

- efectueazad alte teste, dupa caz;
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canepa cultivate si transmite laboratorului regional pentru controlul calitatii si igienei vinului
Blaj probele prelucrate, insotite de datele de identificare ale producitorului agricol si datele
de identificare ale suprafetei cultivate; '

- verifica certificatele oficiale de atestare a calitétii semintelor si materialului siditor necesare
obtinerii de cdtre fermieri a sprijinului cuplat in sectorul vegetal conform Ordinului nr.
619/2015 pentru aprobarea criteriilor de eligibilitate, conditiilor specifice si a modului de
implementare a schemelor de plati prevdzute la art. 1 alin. (2) si (3) din Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 3/2015 pentru aprobarea schemelor de plati care se aplicd in
agriculturd in perioada 2015-2020 si pentru modificarea art. 2 din Legea nr. 36/1991 privind
societdtile agricole si alte forme de asociere in agriculturd, precum si a conditiilor specifice de
implementare pentru mdsurile compensatorii de dezvoltare rurald aplicabile pe terenurile
agricole, prevazute in Programul National de Dezvoltare Rurald 2014-2020, cu modificrile Si
completdrile ulterioare; '

- verificd documentele necesare pentru fintocmirea documentatiei necesare obtinerii
sprijinului cuplat, precum: documentul oficial de certificare a lotului de s8mant3 sau Buletinul
de analizd oficiald, cu mentiunea "sdméntd admisd pentru Tnsimantare”, sau Buletinul de
analiza oficiald cu mentiunea "Necesar propriu” si "Interzis¥ comercializarea" sau documentul
de calitate si conformitate al furnizorului sau orice alt document echivalent documentelor
mentionate emis intr-un stat membru al Uniunii Europene sau intr-o tard tertd care are
echivalenta conform Deciziei Consiliului 2003/17/CE sau eticheta oficiald care poate tine loc
de document de calitate si conformitate;

- verificd documentele oficiale de certificare pentru materialul de inmultire si plantare
fructifer din speciile pomicole, necesare obtinerii fondurilor comunitare, inclusiv pentru
solicitantii/beneficiarii FEADER;

- verificd documentele oficiale de certificare pentru materialul de inmultire si plantare
fructifer din speciile pomicole, categoria Certificat, necesare obtinerii fondurilor comunitare,
inclusiv pentru solicitantii/beneficiarii FEADER;

- verificd documentatia si inregistreazd producerea de material siditor viticol si pomicol
precum si a materialului semincer pentru culturile de legume, inclusiv pentru
solicitantii/beneficiarii FEADER;

- verifica documentatia in vederea -eliberdrii autorizatilor de producere, prelucrare,
comercializare a semintelor si materialului sdditor si monitorizeazé anual activitatea
operatorilor economici la solicitarea acestora, in vederea accesarii de fonduri europene prin
Masurile din cadrul Programului National de Dezvoltare Rurald derulat prin Agentia pentru
Finantarea Investitiilor Rurale (AFIR);

- efectueazd calculul pentru stabilirea costurilor privind esantionarea in vederea testirii
virotice a materialului saditor viticol pentru eliberarea documentelor insotitoare in vederea
comercializarii si utilizarii acestuia in cadrul Programului de restructurare/reconversie;

- efectueazd calculul pentru stabilirea costurilor privind esantionarea in vederea testirii
virotice a materialului de fnmultire fructifer pentru eliberarea documentelor insotitoare in
vederea comercializarii si utilizdrii acestuia pentru a beneficia de fonduri europene, inclusiv
pentru solicitantii/beneficiarii FEADER;

- verificd si vizeazd documentele care atestd calitatea semintelor de legume certificate,
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- efectueaza inventarierea periodica a tuturor valorilor patrimoniale si urmareste valorificarea
rezultatelor inventarierii;

- intocmeste situatiile financiare si anexele, trimestrial si anual;

-prezinté informatii trimestriale asupra executiei bugetului de venituri si cheltuieli pentru
perioada expiratd, facand propuneri pentru stabilirea mdsurilor necesare imbungtitiri
activitatii economice;

-asigurd si urmdreste evidenta informatizata a activitétii financiar-contabile;

- indeplineste orice alte sarcini si atributii prevézute de lege sau trasate de conducerea
institutiei in conformitate cu prevederile legale in domeniul financiar-contabil;

- asigura activitatea de recrutare, incadrarea, salarizarea fortei de muncj, promovarea
personalului; :

- intocmeste organigrama, statul de functii si de personal, urmareste incadrarea in numéarul
total de posturi repartizate si le supune aprobérii conducerii MADR;

- asigura repartizarea fondului de salarii in conformitate cu statul de functii aprobat;

- organizeazd concursuri in vederea ocupdrii posturilor vacante, in conformitate cu
prevederile legale;

- Intocmeste si transmite fiecdrui angajat din institutie fisa postului;
- organizeazd, completeaza dosarele profesionale ale personalului ITCSMS:;
- organizeazd evidenta activitdtii si prezentei personalului angajat si anume: condica de

prezentd, registrul de ordine de deplasare, concedii de odihng si concedii medicale;

- programeaza concediile de odihnd si urmdreste realizarea acestora in conformitate cu
prevederile legale;

- efectueaza lucrdrile de secretariat ale inspectoratului, primirea, inregistrarea si expedierea
corespondentei;

- efectueazd i asigurd nomenclatorul dosarelor, registrelor si a altor documente,
indosarierea acestora, evidenta si p3strarea documentelor in functie de termenul de péstrare
al fiecéruia, pdstrarea arhivei;

-raspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea, folosirea si evidenta
stampilelor;

-stabileste masuri si rdspunde de administrarea patrimoniului;
- asigurd si rdspunde de pdstrarea curdteniei si igienei in inspectorat;
- asigura si rdspunde de intretinerea echipamentelor si aparaturii de laborator, dupa caz;

-exploateaza si intretine autovehiculele din dotare;
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