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Servitiul Interventii Edilitare

Serviciul pentru gﬁéﬁ%ﬁé& ,ﬁ\lrﬁlﬁ) fard stdpan din municipiul Botosani
APROB, DIRECTOR 15 2N
Numele si prenumele: Marmemlfmu
Semnétura si data: W

FISA POSTULUI nr. 1

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functie de executie

2. Denumirea postului: Medic veterinar, COR 225002

3. Gradul profesional: I

4. Scopul principal al postului: Coordonare, programare si urmdrire activitate la Serviciul pentru
gestionarea cdinilor fara stipan din municipiul Botosani;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licentd sau
echivalents in domeniul Medicini Veterinari;

. Perfectiondri (specializari): Permis de conducere categoria B

- Cunostinfe de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Obligatoriu, nivel mediu;

. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: nivel mediu, constituie avantaj;

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
capacitate de implementare;
organizarea, planificarea si prioritizarea muncii prin stabilirea de scopuri si obiective privind
desfasurarea activitatii;

® sd defind insusiri de personalitate; precum: seriozitate, responsabilitate, loialitate, hotirare,

adaptabilitate, autocontrol, onestitate si atitutidine pozitivi;

e sddetina calitati psihice precum: spirit de obsevatie, ribdare, viteza de reactie, rezistenti la stres,

capacitate de comunicare;

® s aibd abilitafi de lucru In echipd.

6. Cerinte specifice: experientd intr-o activitate de coordonare, recomandare de la ultimul loc de
munca pentru o incadrarea mai mare de 6 luni, inteligentd de nivel superior, atentie concentrats si
distributivé, initiativ, spirit organizatoric, echilibru emotional, capacitate de a evalua si a lua decizii,
capacitate de a lucra cu oamenii, rezistentd mare la stres, usurints, claritate si coerentd in exprimare.

7. Competenta manageriald: Capacititi personale (conformism, rigoare, exactitate, spirit practic,
aptitudini de informare, de a gestiona conflictele, de a delega, tact, amabilitate, coordonarea si controlul
oamenilor, ambitie, incredere in sine) si capacitati stategice (de a prevede, de a defini obiective, de a
defini mijloace generale, de a face analize si sinteze). Functii principale: planificarea strategica,
delimitarea obiectivelor, stabilirea si incadrarea in bugete, monitorizarea activitatilor si a personalului.

® & L bW

C. Atributiile postului:
C.1. Atributii, sarcini si responsabilititi;
1. Verificd, coordoneazi si organizeazi activitatea de ecarisaj prin Serviciul pentru gestionarea cainilor
fard stipan din municipiul Botosani;
2. Participd la receptia bunurilor achizitionate pentru buna desfiisurare a activititii serviciului;
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Verificd, coordoneazi si organizeaza activitatea de prindere si transport a cAinilor firi stipan de pe
domeniul public al municipiului Botosani;

Aprobd eutanasierea céinilor fird stipan §i emite decizia de eutanasiere sau de prelungire a termenului
de cazare a cainilor fird stipan din Adipostul public in calitate de Imputernicit al Primarului
municipiului Botosani conform Dispozitiei emise de acesta;

Verificd i vizeazi zilnic realizarea actiunilor de sterilizare, vaccinare antirabic3, deparazitare si
identificare a cinilor fard stipan si evidenta scriptici a acestora prin avizarea Registrului de
tratamente si consultatii;

Verificd si avizeazi zilnic dacd fiecare céine intrat in Padocul municipal are intocmit in mod
corespunzétor Formularul individual de capturare si daci este avizat de medicul veterinar de libers
practica.

De asemenea, verificd si avizeazi zilnic Formularul individual ce contine informatii minime privind
fiecare cdine fard stipan din adapost, respectiv daca in acesta au fost consemnate toate informatiile
prevazute in anexa nr. 2 la Normele metodologice aprobate prin H.G. nr. 1059/2013.

intocmeste, verifica si avizeazd Registrul de evidentd zilnica a cAinilor pe baza documentelor de
intrare si iesire conforme. In cazul delegdrii de gestiune verifici corectitudinea intocmirii sale si
avizeaza zilnic acest registru;

verificd §i avizeazi zilnic toate documentatiile privind adoptiile si intocmeste pe baza acestora
Registrul adoptiilor. In cazul delegarii de gestiune verificd corectitudinea Intocmirii sale si avizeaza
zilnic acest registru;

fntocme§te, dacd este cazul, avizeaza zilnic Registrul de evidents administrare hrani ce este intocmit
de medicul veterinar de libera practica;

Intocmeste, daci este cazul, verifica si avizeazd zilnic Registrul de evidentd a dezinfectiilor,
dezinsectiilor si a deratizarilor. Supravegheaza efectuarea acestora respectiv modul de realizare si
aplicare a dilutiilor si a celorlalte materiale specifice. Se asigura ci suprafetele supuse operatiunilor
de mai sus coincid cu cele stabilite de medicul veterinar de libera practic;

Asigurd legatura cu medicul veterinar de circumscriptie si societatile specializate pentru actiunile
sanitar-veterinare prevazute de legislatia sanitari-veterinard de gestionare a cainilor fira stipén;
stabileste, verifica si rispunde de conditiile de cazare, curdtenie, hrand, apa si tratamentul cinilor
capturati ce se afld in addpost, intocmeste referate de necesitate in acest sens si controleazd modul in
care se distribuie aceasta si le evidentiaza zilnic in Registrul de control;

Verificd si avizeaza zilnic Registrul de evidentd administrare hrand ce este intocmit de medicul
veterinar de liberd practicd, intocmeste si tine evidenta acestui registru, dac este cazul;

urmdreste derularea contractelor intocmite pentru buna functionare a utilitatilor la Compartimentul-
Serviciul pentru gestionarea céinilor fard stapan din municipiul Botogani, (energie electricd, api-
canal, telefon, etc.), monitorizeaza in registru consumurile acestor utilititi si aduce la cunostinta
conducerii disfunctionalitatile aparute, raspunde si sesizeazd conducerea institutiei de problemele
aparute In desfasurarea contractelor aflate in derulare;

urmareste necesitatea efectudrii altor activititi conexe, intocmeste documentele necesare achizitiei
celorlalte servicii pentru functionarea in bune conditii a Padocului municipal. Se asigurd ca nu sunt
diferente intre serviciile facturate si cele efectiv efectuate si vizeazi documentele necesare;
Intocmeste contractele de inchiriere sau avizele de functionare ocazionale pentru desfisurarea unor
activitdti de gestionarea cainilor fard stipan sau de altd naturi, cu solicitantii acestora, urméreste si
avizeaza respectarea clauzelor privind alte contracte incheiate cu beneficiarii serviciilor in ceea ce
priveste activititile desfasurate in cadrul Padocului municipal;
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intocmeste documentatia necesari pentru organizarea de proceduri si achizitii directe (referate de
necesitate, caiete sarcini, fise tehnice etc), in cazul delegdrii de gestiune, sau a altor contracte si
acorduri cadru etc., raspunde, intocmeste si avizeazi indeplinirea corectd si cu buna credinta a tuturor
clauzelor din acordurile cadru sau contractele care privesc domeniu siu de activitate si contractele
Incheiate pentru activititile conexe (de ex. vidanjare, ridicarea deseurilor animale/ vegetale, servicii
DDD, etc.);

Urméreste, raspunde, vizeazi toate documentele intocmite (de prestatori de servicii) si sesizeazi
conducerea institutiei de problemele aparute in desfagurarea contractelor aflate in derulare.
intocmeste propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotéri, reparatii curente si capitale, pe
domeniul siu de activitate, in termenele solicitate,in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru
anul urmétor;

raspunde de intocmirea rapoartelor de activitate zilnice si a formularelor solicitate de institutiile
sanitar-veterinare (Situatia cainilor capturati, eutanasiati sau dati spre adoptie a cdinilor comunitari,
solicitati de persoane fizice, juridice sau ONG-uri);

raspunde de buna functionare a relatiei Directiei cu diferite institutii, persoane juridice si persoane
fizice, intocmeste raspunsurile la sesizarile primite de la cetdtenii municipiului, societiti comerciale,
institutii, ONG-uri despre modul de gestionare a cainilor capturati si aflati in addpost si imnaneaz3,
spre avizare cétre directorul DSP;

raspunde si verifica gestionarea cadavrelor animalelor eutanasiate sau decedate din cauze naturale si
predarea lor unitatilor specializate in incinerdri;

In anumite situafii, ca reprezentant al Serviciului pentru gestionarea cainilor fir stdpan din
municipiul Botosani, poate si monitorizeze cainele adoptat;

fntocmeg,te propunerea anuala privind necesarul de materiale, servicii, dotari, reparatii curente si
capitale, pe domeniul siu de activitate, in termenele solicitate, in vederea stabilirii prevederilor
bugetare pentru anul urmitor;

raspunde de respectarea reglementarilor legislative in vigoare privind capacitatea de addpostire a
céinilor fard stdpan din locurile libere din Padocul municipiul Botosani, stabileste si informeazi
Biroul financiar-contabilitate cu privire la sumele ce trebuie facturate;

raspunde de intocmirea §i transmiterea in termenul legal a raportarilor citre DSV Botosani, Prefecturi
si alte institutii ale statului in formatele stabilite de acestia, transmite sdptdmanal conducerii tabelul
cu situatia cainilor aflati in Padocul municipal (numdr, adoptii, stare etc) precum si registru electronic
de sesiziri (necesitatea capturdrii cinilor), iar in dreptul fiecarei seziziri se evidentiazi si rezultatul
solutiondrii ei, respectiv capturarea (nr. fisi capturare) sau metoda de rezolvare;). Formatul tabelului
este acelasi cu cel care se transmite trimestrial la DSV Botosani,

Supravegheazi si efectueazi, cu personalul din subordine, pe langd activittile zilnice si curatenia
spatiilor aflate in administrarea Padocului municipal;

Nu péraseste locul de munca fard aprobarea sefului direct sau a Directorului institutiei;

Are obligativitatea de a rdspunde in timpul programului la telefonul de serviciu si de a purta
echipamentul de lucru.

verificd, coordoneazi si organizeaza activitatea de prindere si transport a céinilor fira stdpan de pe
domeniul public al municipiului Botosani. Executd lucrari de transport cu efectivul auto al
Compartimentului conform necesitatilor sau conform sefului de serviciu.

Executd verificarea tehnica vizuala a autovehicului inainte de plecarea in cursa si pe timpul opririlor
(verificd nivelul lichidelor, sistemul de semnalizare-iluminare). Inliturd si remediazd imediat
defectiunile minore constatate, in limita posibilititilor. Anunt3 in scris superiorul ierarhic cu privire
la descoperirea defectiunilor tehnico-optice la autovehiculul compartimentului. Nu pleaca din parcul
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auto dacd autovehiculul prezinti defectiuni sau nu este dotat cu mijloace de stingere a incendiilor.
Rdspunde, in limitele legale de integritatea autovehicului pe parcursul utilizdrii acestuia.

Cunoaste si respecti legile privind circulatia pe drumurile publice, transportul canin.

Informeaza asupra greutitilor intdmpinate in executerea atributiilor primite sau despre problemele
personale ce nu suferd aménare.

In deplasarile ce le face pe teritoriul municipiului este obligat sa noteze si si informeze conducerea
unitatii despre neregulile ce le observi pe linie de siguranta circulatiei, salubrizare oras, curitenie etc.
Este obligat sa gareze autovehiculul, in afara programului de lucru, la locul stabilit de seful ierarhic.
Este obligat si curete atét in interior cat si exterior autovehiculul din dotare, la sférsitul programului,
daca acest lucru este necesar.

C.2. Alte atributii si rispunderi generale:
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particip la inventarierea anuali a patrimoniului Directiei;

asigurd buna cunoastere a legislatiei in domeniu si a reglementirilor legale specifice atributiilor ce-i
revin, respectand aplicarea corectd a acestora;

raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter ublic;

participd impreund cu personalul din cadrul Directiei In diverse comisii de specialitate;

participd la interventii in caz de fortd majora, calamitétii;

tace informari, la solicitarea sefului Serviciului Interventii edilitare si a directorului DSP despre
modul de desfasurare a activitatiilor de intretinere si de exploatare a activititii din cadrul biroului si
face propuneri pentru imbunititirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

asigurd implementarea, integrarea, monitorizarea si mentinerea sistemului de control
intern/managerial (SCIM) in domeniul sau de activitate;

elaborarea si revizuirea procedurilor de lucru specifice activitatilor procedurate;

respecta k1}:)1*ocedurile de sistem si operationale ale S.C.LM. incidente in indeplinirea sarcinilor si
responsabilitatilor;

participa la cursuri de formare profesionald in domeniul SCIM;

participd ori de cate ori este solicitat la sedintele SCIM.

raspunde de respectarea Hotararilor Consiliului Local, Regulamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentului Intern, Codului de conduitd etica si profesionald, a sarcinilor trasate de seful
Serviciului Interventii edilitare si a deciziilor Directorului, precum si de aplicarea prevederilor legale
in vigoare;

rdspunde de integritatea si securitatea bunurilor materiale si de folosintd indelungatd aflate in
gestiunea Serviciului pentru gestionarea cainilor firs stdpén din municipiul Botosani,;

pastreaza i actualizeazi periodic situatia obiectelor de inventar si a activelor fixe aflate in gestiunca
Serviciului pentru gestionarea cainilor fird stipan din municipiul Botosani;

raspunde pentru daunele produse unititii, prin orice act al siu contrar intereselor acesteia, prin acte
de gestiune imprudents;

raspunde de circuitul documentelor conform normelor legale si normelor interne;

asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza; )

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate ;
exercitd, in limita competentelor si alte sarcini si atributii in domeniul siu de activitate sau altele caro
decurg din actele normative in vigoare sau ca urmare a sarcinilor trasate de seful Serviciului

Interventii edilitare si a deciziilor Directorului .

C.3. Atributii pe linie de securitate si sinitate in munci si situatii de urgenti:

sd 1si Insuseascd si s respecte normele de securitate si sanatate In munca si mésurile de aplicare a
acestora;

sa desfagoare activitatea In asa fel incat si nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesional atét propria persoand, ct si celelalte persoane participante;

sd aduci la cunostinta conducerii orice defectiune tehnica sau alts situatie care constituie un pericol
de accidentare sau imbolnivire profesionala precum si accidentele de munci suferite de propria
persoand si de alte persoane participante la procesul de munci;

sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sd informeze de
indatd conducerea;

sd coopereze atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru a
permite angajatorului s& se asigure ci mediul de munci si condifiile de munc sunt sigure si fira

a
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riscuri pentru securitate §i sinatate, in domeniul siu de activitate;

° sd coopereze, atat timp sd este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru
realizarea oriciror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca s inspectorii sanitari,
pentru protectia sdnatatii si securititii lucritorilor;

 si dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitdtii si sanatitii
in munci.

o Completeazi si intocmeste lunar fisele privind normelor de securitate si sandtate in munci, de
prevenire a situatiilor de urgentd, de apirare impotriva incendiilor si de protectie civild. Solicits,
respectarea prevederilor bugetare, dotarea salariatilor cu echipamente de protectie si de lucru de
catre personalul de specialitate.

C.4. Atributii pe linie de securitatea informatiilor si protectia datelor:

® sd pastreze in conditii stricte parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

* sa interzicd in mod efectiv si si impiedice accesul oricirui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul societitii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

e sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai mare
precautie, att in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste depunerea lor in locurile
si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

e sdnu divulge si si nu permitd nimanui si ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de acces

3

in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfisurarea atributiilor de serviciu;

e sd nu divulge datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cAt si, eventual,
in mod imediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regéseste
In atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul siu ierarhic;

® sd nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale serviciului, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regdseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizatd de citre superiorul siu ierarhic;

® sd nu transmitd pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal citre
sisteme 1ir}formatice care nu se afld sub controlul serviciului sau care sunt accesibile in afara
serviciului.

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fatd de: superior ierarhic Sef Serviciu Interventii Edilitare

b) Relatii functionale: personalul D.S.P. - Botogani

c) Relatii de control: da

d) Relatii de reprezentare: da

2. Sfera relationald externd:

a) cu autoritati si institutii publice: da

b) cu organizatii internationale: da

¢) cu persoane juridice private: da

3. Delegarea de atributii si competentd: Atributiile, sarcinile si responsabilitatile vor fi preluate prin
delegare de citre o persoani cu functie de conducere stabilitd de comun acord cu directorul Directiei, in
perioadele cénd titularul postului nu isi poate indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni,
concediu pentru incapacitate temporard de muncd, delegatii, concediu fir3 platd, suspendare, detasare,
concediu pentru evenimente deosebite).

4. Program de lucru: 8 ore/zi, 5 zile/siptamand, cu posibilitatea de prelungire a programului; in zilele
de sdmbitd si duminica in caz de urgentd, conform programului de lucru stabilit in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

5. Conditii de munci:- obisnuite;

- birou, teren, adapostul de céini;
- deplasdri pe distante scurte sau medii.
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6. Locul de munca:
- str. I.C. Bréiteanu FN — addpost cini comunitari - birou;
- str. Codrului, nr.16;
- Pietonalul Transilvaniei, nr. 2 (in incinta Pietei Centrale a municipiului Botosani);
- sediile Directiei Servicii Publice — Botosani, conform necesitatilor.

7. Nerespectarea atributiilor din prezenta fisa atrage sanctiuni disciplinare in limitele previzute de
Codul muncii si Regulamentului Intern, rdspunderea patrimoniala sau penald dupé caz.
Prezenta fisd a postului face parte integrantd din Contractul Individual de Muncd semnat intre
angajat si conducere.

E. Intocmit de

1. Numele si prenumele: {forddneanu Eduard-Dumitru

2. Functia de condugereyget Serviciu Interventii Edilitare
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii

F. Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnitura .....

3. Data




