


5. propun planul pentru efectuarea lucrdrilor din cadrul addpostului, verifici
situatiile de platd intocmite de prestatori.

6. elaboreaza documentatia de licitatie sau oferta publicd(caiet de sarcini,fise
tehnice,estimari valorice,clauze tehnico-contractuale,etc)

7. tine evidenta, dupd caz, a stocurilor de medicamente, hrand, solutii de
dezinfectie si de igienizare;

8. lanseazd comenzi, dupa caz, in vederea aprovizionarii cu hrand, medicamente,
material medical, solutii de dezinfectie si igienizare, plase si crose speciaie pentru
prindere, In baza contractelor incheiate anterior;

9. participa la controalele Directiei sanitar veterinare si a altor institutii si pune la
dispozitia acestora toate actele solicitate;

11 verifica calitatea serviciilor medicale veterinare asigurate de medicul de liberd
practica din cadrul addpostului.

12.verifica conformitatea si veridicitatea tuturor datelor inscrise in registrele de
evidenta si cel al tratamentelor;

11, verifica si se informeaza la fata locului asupra sugestiilor, sesizarilor,
reclamatiilor si propunerilor primite de la cetateni;

13. intocmesc concluziile rezultate din sugestille si propunerile primite, rezolva
cererile si sesizarile cetitenilor;

14, asigura desfasurarea optima a programuiui cu publicul in vederea eficientizarii
si finalizarii procedurilor de adoptie/revendicare;

15. Tnsotesc pe teren masinile de prinzatori si verificd daca au fost solutionate
sesizarile juand legatura telefonic, in mod aleatoriu, cu persoanele care au sesizat
probleme;

16.demareaza proceduri de autorizare si de obtinere a certificatelor necesare
desfasurarii activitatii;

17. urmaresc operatiunile de curatenie si igienizare a padocurilor si intretinerea
curtii intericare in vederea mentinerii unui mediu optim si decent atat pentru
animalele gastionate ¢t gi nentru nersonalul angaiat <i nublic;

18. intocmeste documentatia necesard pentru asigurarea adapostirii ocazional, n
spatiile libere care Indeplinesc conditiile stabilite de lege, pe o perioada scurta de
timp, a animalelor abandonate pe domeniul public sau confiscate ca urmare a
violentei exercitate de catre proprietar;

19. colaboreaza cu alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
primarului sau cu alte institutii din municipiul Constanta pentru fndeplinirea
atributiilor serviciului;

20. particip3d la activitati, actiuni, proiecte ori programe derulate de catre primarie
ori alte persoane juridice care se referd sau au legaturd cu asociatiile de proprietari;
21. participa la intocmirea procedurilor operationale si la elaborarea proiectelor de
acte normative spec’iﬁce biroului in vederea impiementarii si mentinerii sistemului
de control intern managerial;

22. comunica Compartimentului relatii publice informatiile de interes public care ar
putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;

23. colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate In vederea Indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

24. gestioneaza si inregistreaza documentele, asigura pastrarea si arhivarea
corespunzatoare, respecta modalitatea de pastrare si predare a documentelor la
Biroul Arhiva din cadru! aparatului de specialitate al Primarului;

25. consultad zilnic cdsuta de postd electronica si efectueaza operatiunile care se
impun, conform Regulamentului intern, pentru rezolvarea email-urilor;

26. este obligat sa se conformeze dispozitiilor date de functionarii cu functii publice
de conducere carora le este subordonat;

27. intocmeste saptamanal, Junar si anual rapoarte de activitate pe care le
fnainteaza sefulul ierarhic superior;
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28. indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din
domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior;

29. raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce ii revin prin fisa
postufui si de rezolvarea lucrarilor, la termenele si [a nivelul calitativ prevazut de
actele normative in vigoare sau de cerintele specifice oricarei lucrari;

30. anuntd in scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea corectd si la
timp a sarcinilor de serviciu si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior
problemele aparute in desfasurarea activitatii;

31. nu péraseste locul de munca cu documente din cadrul birouiui sifsau alte bunuri
apartindnd institutiei, decat in acele situatii in care scopul este de a indeplini o
sarcind de serviciu, conform atributiilor stabilite prin fisa postului si numai cu
aprobarea sefului ierarhic superior;

32. foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor, in acest sens,
nu se ocupa in timpul de munca de activitdti care nu sunt cuprinse in atributiile si
indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici;

33. isi desfagoara activitatea Tn conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum
si cu instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incit si nu
expuna la pericol de accidentare sau fmbolnavire profesionald att propria persoans,
cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timoul
procesului de munca;

34. aduce la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria
persoand si coopereaza atdt timp cat este necesar, cu lucrdtorii desemnati, pentru
asigurarea mediului de munca si conditiilor de lucru sigure si farad riscuri pentru
securitate si sanatate in muncg;

35. cunoaste si respecta prevederite actélor normative in vigoare aplicabile la
nivelul structurii postului, Regulamentului de organizare si functionare,
Regulamentului intern, codului de conduita a functionarilor publici /normelor de
conduitd a personalului contractual si a deciziilor interne cu impact asupra activitatii
proprii si a personalului din subordine;

36. respecta programul de lucru, semneazd condica de prezentd, ta incepereasi
terminarea programului de [ucru, mentionand ora venirii si ora plecarii din institutie;
37. promoveaza In mediul online atat activitatea, cit si aniamalele, in vederea
adoptiei acestora;

38. Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative aplicabile
entitdtii:

- Tnsugirea si respectarea prevederilor actelor normative in vigoare aplicabile la
nivelul institutiei;

- insusirea si respectarea prevederilor Regulamentuiui de organizare si functionare
a Primdriei municipiului Constanta, a Regulamentului intern, Codului etic si de
integritate aprobat la nivelul institutie, a prevederilor actelor administrative emise
de conducerea institutiei;

- cunoasterea politicii In domeniul calitatii si a obiectivelor generale ale institutiei si
modul in care contribuie la realizarea lor;

- cunoasterea si respectarea informatiilor documentate ale Sistemului de
Management al Calitatii (manualul calitatii, procedurile de sistem, procedurile
operationale, formulare, diagrame de proces etc.) conform- cerintelor SR EN ISO
9001:2015 Si Ordinului S.G.G. nr.600/2018, sau alte informatii
documentate,determinate de institutie ca fiind necesare pentru eficacitatea
procesului sau activitatilor desfasurate;

- insusirea aplicatiilor informatice necesare desfasurdrii activititii si utilizarea lor
corecta;

39. Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

- raspunde de pdstrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu
caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiiior de
serviciu;



- pastreaza in conditii de-strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele
cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

- interzice in mod efectiv si impiedica accesul oricdrei persoane la canalele de
accesare a datelor dlspomblle pe computerul institutiei cu ajutorul caruia Tsi
desfasoara activitatea;

- manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces
cu cea mai mare precautie, atdt in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in ‘procedurile de jucru;

- nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regadseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul ierarhic;

- nu copiazd pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate
se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul
sau ierarhic;

- nu transmite pe suport informatic si niciun fel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt
accesibile din afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, discuri ngnde casute de e-mail
sau orice alt mijloc tehnic;

- réspunde de p#strarea bunurilor si valorilor, apartindnd institutiei, primite in
folosinta sau administrare;

40. Atributii pe linie de sanatate si securltate in munca:

- respectarea si indeplinirea intocmai a reglementarilor in domeniul securitatii si
sanatatii Tn munca;

- participarea la instruirile in domeniul securitatii si sanatatii in munca conform
planificarii;

- cunoasterea si executarea activitatilor specifice de catre persoanele'nominalizate
privind: acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea personalului si
bunurilor, stabilirea legaturii- cu serviciile specializate de interventie, intreruperea
functionarii echipamentelor de munca si instalatiilor in caz de pericol, participarea la
instruirea privind acordarea primului ajutor, folosirea mijloacelor de stingere a
incendiilor si punerea in aplicare a planului de evacuare;

- isi insuseste si aplicd masurile prevazute in Planul de actiune in caz de pericol
grav si iminent si. Planul de evacuare, In special cele referitoare la-acordarea
primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare; participa la exercitiile practice
privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare;

- se prezintd la controlul medical de medicina muncii la data programata conform
planificarii;

41. Atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor:

- respectd regulile si masurilé de aparare fmpoftriva incendiilor;

- 53 nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

- sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite [a locul de munca la aparitia
oricarui pericol iminent de incendiu;

- 58 participe la instruirile in domeniul situatiilor de urgenta, precum si fa exercitiile
si aplicatiile practice de stingere a incendiilor;

42. Atributii privind protectia mediului:

- reduce impactul negativ asupra mediului prin activitatile pe care le realizeaza,
asigura un consum redus si previne risipa de materiale, resurse naturale si
energle

- s3 prevind aparitia incidentelor/accidentelor si sa intervind in situatii de urgenta
pentru limitarea si remedierea efectelor asupra medlulu1,

43. Atributii privind arhivarea documenteior :

- Tnsusirea si respectarea prevederilor Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale,
republicata;







