ANEXANr. la HCL nr@/"?a ’Uf

REGULAMENT DE ORGANIZARE §] FUNCTIONARE AL
SERVICIULUI PUBLIC PENTRU GESTIONAREA CAINILOR FARA STAPAN
CALARASI

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

nr.71/2002
-Legea 258/2013 peniru modificarea si completarea Ordonantei de Urgenta a
Guvernului  nr.15 5/2001 privind aprobarea programuluj de gestionare a cdinilor fars stdpén;

aprobarea programuluj de gestionare a cainilor fiiry stipén;
-H.G. 20/27.01.2021 pentru modificarea si completareca Normelor Metodologice de aplicare a

0.U.G.155/2001 privind aprobarea programului de gestionare a cajnilor fara stapan ,aprobate prin
H.G.1059/2013

-Ordinul ANSVSA nr.1/2014 pentru aprobarea normelor privind identificarea s1 Inregistrarea
céinilor cu stipan.

-Legea nr 60/2004 privind ratificarea Conventiej Europene pentru protectia animalelor de
companie ,semnata la Strasbourg la 23.06.2003

-0.U.G.57/2019-Codul Administrativ raportat la modificarile .296/2023

Art. 2.La nivelul Municipiulu Célérasi Serviciul Public Pentru Gestionarea Céinilor Fara Stdpan
esle organizat ci institutie publici de interes local, cu personalitate Juridicd, sub indrumarea,
supravegherea si controly] Primarului Municipiului Célarasi, analiza activitatii institufiei se face de

CAPITOLUL I
Organizarea si functionarea Serviciuluj Public Pentru Gestionarea Céinilor







Art.3. Serviciul Public Pentru Gestionarea Céinilor Fara Stapan Célarasi acfioneazs in interesul
comunitatii locale i raspunde fata de moduy] i carc organizeaza, coordoneazs $i controleazi
gestionarea cinilor firs Stdpan si a altor animale s; asigura serviciile de ecarisaj din Municipiul
Cilaras;.

Art.4 Obiectele de activitate ale Serviciulyi Public Pentru Gestionarea Céinilor Fars Stdpan Calarasi
sunt: amenajarea de addposturi pentry cinj; fara stipan si alte animale, capturarea céinilor firg
stépan, céinilor care circulz liber si a altor animale fara insotitor in locurile publice din Municipjul
Cilarasi, transportul cinilor si a altor animale, cazarea sj hrénirea cainilor si a altor animale in

municipiului Calarasi;
d)angajatii Serviciului Public Pentru Gestionarea Cainilor Fars Stapén Calarasi se pot autosesiza si
acfiona in consecin(a in situatiile in care se constald ca prezenta sau activitatea cainilor fari stipan

» Serviciul Adapost compus din Compartimentu] Adoptii ,Protectie si Contro] A4
Compartimentuy] Adapost Capturare sj Inregistrare Animale :

i
Art.7. Consiliul Local a] Municipiului Calarasi aproba Regulamentul de fu
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Serviciului Public Pentru Gestionarea Céinilor Fara Stapan Caléragi, prin care se Stabilesc
competeniele si atributiile personalului, in conditiile previzute de lege.

respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art.10. Directorul institufiei actioneazi permanent in vederea indeplinirii |a timp si in mod
corespunzator a atributiilor serviciului ce-i revin prin legi, hotéréri, ordonante, ordine, dispozitii si a
sarcinilor ce i sunt date prin prezentul regulament.

Art.11 Organele de conducere, coordonare $1 control ale Serviciulu; Public Pentry Gestionarea
Céinilor Fira Stépan Calaragi, sun -

a) Consiliul Local a] Municipiului Calarasi;

b) Primarul Municipiului Calarasi;

¢) Directorul institutiei,

A

gestionarea acestora, Planuy] de actiune va contine urmitoarele elemente :

a)prezentarea teritoriuluj ( suprafafa, numar locuitori)
b)evaluarea numaruluj de céini fard stipan sterilizafi si nesterilizai de pe raza municipiului Calaras;

Dtermene precise pentru aplicarea masurilor.

Art.15.Serviciul Public Pentru Gestionarea Cainilor Fara Stépan Calérasi esjé
- . . . . - ¥ fad
al céinilor si al animalelor firs stdpan de pe raza administrativ teritorials 2

4

astfel incét procesul aflat in desfasurare urmareste activitatea de control in\







Art.16.Pentru prevenirea abandonului de c4in; Pe raza municipiului Cilras;i $i sustinerea campaniei
de vaccinare gratuitd efectuats de catre DS.VS.A. Calarasi , Serviciul Public Pentru Gestionarea
Cainilor Farg Stapén Calarasi va efectua, in conditiile legii, gratuit prin contractarea de servicii
specializate | microciparea céinilor cy stdpan , emiterea carnetelor de sdnitate i Intocmirea unei
baze de date a cainilor cy stdpan.

Art.17.Serviciul Publjc Pentru Gestionarea Cainilor Fara Stapéan Cilarasi asigurd protectia cainilor
si animalelor fara stapan conform principiilor curopene de protejare a animalelor, concomitent cu
protectia cetitenilor.

de interes local, cy personalitate juridici, bugetul institutiei se aprobi prin hotarére a Consiliulyi
Local al Municipiuluj Calarasi.

(2) Serviciul Public Pentru Gestionarea Céinilor Fara Stdpéan Célarasi dispune de cod fiscal, conturi
bancare deschise Ia Trezoreria Municipiulyi Calarasi si stampila proprie de formi rotundi, cy
urmatorul continut: ,,CALARASI-ROMANIA, PRIMARIA MUNICIPIUL U] CALARASI,
SERVICIUL PUBLIC PENTRU GESTIONAREA CAINILOR FARA STAPAN CALARAST”,

Art.21.Serviciul Public Pentry Gestionarea Céinilor Fars Stapan Calarasi ar 7Okl
tuturor céinilor firg stdpan si altor animale conditii de cazare, hran, apa,
ingrijire, atentie in conformitate cu prevederile legale in domeniy.
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Art.22 Directorul Serviciului Public Pentru Gestionarea Céinilor Fara Stépan Calarasi indeplineste
functie de autoritate publica fiind ordonator terfiar de credite sj este conducator al intregulu;
personal pe care il conduce $i 1l controleazi.

Ar1.23.Organigrama, numarul de personal si statul de functii ale Serviciului Public Pentry
Gestionarea Cainilor Firz Stdpan Calarasi se aproba prin Hotarérea Consiliului Loca] al
Municipiului Calarasi in conditiile legii si ale preézentului regulament.

?

A

permanent in vederea indeplinirii acestora, la timp si in conditii de calitate.

(2) Personalul cu functie de conducere are obligatia de a stabili sarcinj de serviciu pentry personalul
din subordine, in vederea desfasurarii in bune condifii a activitatii si de a Jua masuri
corespunzitoare pentru imbunatitirea i perfectionarea acesteia.

CAPITOLUL I]I
Reglementari care privesc organizarea activitatii Serviciului Public Pentru Gestionarea Cainilor
Fara Stipan Calarasi

Art.26. Capturarea cdinilor fara stapén si a altor animale
a)Capturarea cainilor fira stapén si a altor animale se va face de catre personalul angajat care

trebuie si fie format din persoane instruite in acest sens.

turbati, pot fi imobilizati cu ajutorul sarbacanelor pentru captura cu sigeata

cainilor cu produse imobilizante.
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captura céinii si animalele dip gospodiriile acestora, in vederea adoptiei, valorificarii sau
eutanasieri,

salariafii serviciuly; pe timpul programulu; de lucru si de catre personalul extern ( agentii de paza)

Art.27 (1) Reprezentantii Serviciului Public Pentru Gestionarea Céinilor Fara Stapéan Calarasi vor
captura animalele in urmatoarea ordine:

a)cdinii i alte animale care circuli liber firy insotitor in preajma scolilor, gradinitelor, locurilor de
Jjoaci pentry copil, pietelor publice;

¢)reclamatia va confine obligatoriu date]e de contact ale reclamantulyj (numele, adresa de
domiciliu, numir de telefon) dar si date explicite cu privire la evenimentu] reclamat (situatie
existenfa, adresa, clemente de identificare a canilor fara stapan $1 a altor animale ce fac obiectu]
reclamaiei etc.);

Art.28 (1) Céinii fars stapan si alte animale vor fi capturati i transportati in adapost unde vor fi
cazati doar cu respectarea Regulamentului de gestionare a populatiei canine si a normelor legale.

(2) Sunt interzise incercarile de intimidare sau orice alte activitii ce au drept scop perturbarea say
blocarea bunei desfagurari a actiunilor intreprinse de angajatii Serviciulu; Public Pentru Gestionarea
Cainilor Fara Stapan Calaragi.

(3) Se recomanda ca locuitorii Municipiului Calarasi si dea dovads de spirit civic si sa sprijine
eforturile facute de municipalitate pentru un oras curat.

(4) Personalul angajat al Serviciului Public Pentry Gestionarea Cainilor Far

urmatoarele obligatii : ]
a) si nu permita accesul persoanelor in incinta addpostului in afara progyamu

b) s identifice si sa legitimeze fiecare persoans care solicitd accesul in
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cartii de identitate;
¢) sd completeze intr-up registru datele personale corecte ale vizitatorilor $1 scopul declarat al viziter
aceslora;

animale desfigurati in cadrul addpostului, prin intermediu] Teprezentantilor mass-media, aceste
sarcini fiind atribuite unor persoane abilitate si desemnate;

Art.29 (1) Céinii $1 alte animale docile pot fi transportate pani la adapost in vehicule inchise de tip
camionets si pot fi legati cu o less de colier, sau in interiorul unej custi puse in vehicul.

(2) Cainilor li se pot pune si botnite din nailon utilizdndu-se un sistem care sd reducd la minimum
manipularea direct a animalului,

(3) Custile pentry transportul cainilor fir3 Stdpén si a altor animale trebuje sd fie alese in functie de
talia animalului, s3 fie fabricate din materiale solide pentru a rezisti Ia uzurd si trebuie si fie
intotdeauna mai lungi decat corpul animalului.

(4) Vehiculele trebuie s fie marcate cu denumirea, numerele de telefon ale serviciului si s fie bine
ventilate pentry a proteja animalele impotriva intemperiilor naturii.

(5) Toate boxele trebuie sd fie individualizate $i marcate lizibil cu un NUMAr unic pe o placa din
material rezistent, de tip A4 si fixatd la vedere pe peretele padocului.

Art.30. Cazarea cdinilor firs stdpan si a altor animale se va face la biobaza, in padocur; respectiv
grajduri separate, dupa urmitoarele criterij:

a)stare de sdndtate;

b)vérsta;

&)sex;

d)grad de agresivitate.

Art.31. In perioada cazarii in cadrul adapostului, cainilor firs Stdpan si altor animale 1i se va
asigura hrani conform regulamentelor de gestionare aprobate si normelor in vigoare,

Art.32, Céinii si animalele firz stapan adapostite de S.PP.G.C.ES. cu potential ridicat de adopgie
pot {i {inute pe o perioadi de maxim 60 de zile calendaristice in addpostul Serviciului Public Pentry
Gestionarea Cainilor Fara Stapan Céldrasi,dupa expirarea perioadei de stationare impuse de

legislatia specifica

Art.33. Adapostul canin al Serviciului Public Pentru Gestionarea Céinilor Fars Stapén Caldrasi,
poate gazdui in limita locurilor disponibile pe baza unui contract de prestdri servicii,

Pe o perioada nedeterminati numai cu condifia ¢d acestia si fie sterilizai, vacci
nare de 21

intern si extern la data inregistrarii in adapost, contra unei taxe lu

hranirea cainilor cu 400 de grame hrana uscatd/zi , addparea acestora, curifarea uﬁfg ‘ patodului
zilnic, dezinfectarea zilnica a bolurilor de hrani si apd, asistenta veterinafi perm ge-rf_ ("‘ ii
veterinare) , cheltuieli de energie i utilitati, cheltuieli administrative , tra ke Q}T\E







proprietarilor, acestea fiind obligatorii.

Art.34. Evidenta cainilor s animalelor fars Stdpén se va face prin urmétoarele inregistriri, vizate de
catre medicul veterinar-

cazarii in adédpost, caracteristicile individuale ale animalului,
b)registrul de adoptie si gestionare a céinilor fira stdpén si a animalelor in care S€ vor mentiona:

sterilizarii, data predarii cadavrelor la societafile ce vor €Xecuta incinerarea, precum $1 persoanele
care au instrumentat manoperele respective,
¢)raportdri lunare la Directia Veterinara, conform prevederilor art. 12/0UG 155/2001.

Art.35. Depozitarea materialelor i substangelor de tratament se face in spafiu special amenajat, in
conditii de maxima securitate iar gestionarea va fi facuta in registre de evidentd a substangelor

medicamentoase,

Art.37. Se interzice organizarea say participarea la luptele cu c4in; s1 abandonarea sau inducerea de
suferinte cainilor fira Stdpan i a altor animale,

pentru objinerea de piei, grasimi, carne, fdina proteica $i alte produse,

Art.39 (1) fncrcdinyarea cdinilor revendicati sau cerufi spre adoptie se face numaj dupi ce acestia
au fost sterilizati, vaccinali antirabic, deparazitati si identificafi prin aplicarea de crotaliu si

microcip.

cheltuielile medicale si de Intrefinere (20 lei / zi),
(3) Adoptia se poate face numaj dupé expirarea celor 7 zile lucritoare de cand céinii sau animalele
au fost inregistrate in registre , pentru incheicrea declarafiei - angajament de adoptie , persoanele

fizice sau juridice sunt obligate sa faci dovada spatiului de crestere a animale
veniturilor pentru a permite cregterea cdinilor fara stépén si a altor animal
adoptati doi sau mai mulfi cdini , acordul asociatiei de proprietari sau a

domiciliati la adresa respectiva.







(4) Pentru cainii si animalele care au fost incredintate anterior in baza declaratiei angajament,
ridicate de ctre echipajul specializat de pe domeniul public, taxa de revendicare este de 250 lej [a
prima abatere si de 500 lej |a cea de a doua abatere sau mai multe.

(5) Respectarea in totalitate a declaratiei de adoptie/revendicarea de citre persoanele fizice
sau juridice pe numele carora au fost intocmite de citre reprezentantii Serviciului Public Pentry
Gestionarea Céinilor Firs Stépén Cilarasi .

(6) Valorificarea animalelor de renta ( boVine,ovine,suine,cabaline) se va face prin licitatie publica
sau prin predarea la unitati de tajere a animalelor doar daca cheltuielile de predare a acestora sunt
mai mici decat valoarea animalului , in cazul in care valoarea obtinuta nu acopera cheltuielile de
intretinere ,animalele pot fi eutanasiate

CAPITOLUL 1V
Obligatii ale personalului din cadrul Serviciului Public Pentry Gestionarea Cainilor Firs Stapan
Caldrasi si conduita acestora

Art.40. Salariatii Serviciuluj Public Pentru Gestionarea Céinilor Fara Stapan Calarasi au
urmatoarele obligatii:

a)sd respecte programul de munca stabilit de angajator :

b)sd indeplineasci cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod consgtiincios indatoririle de
serviciu si s se ab{ina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institufiei;

¢)sa indeplineasca sarcinile de serviciu prevazute in fisa postului;

d)sa nu consume in incinta Serviciului Public Pentry Gestionarea Cainilor Farj Stdpan Calarasi, in
timpul programului de lucru, bauturi alcoolice $1 s4 nu se prezinte la locul de muncs sub influenta
alcolului ori a substantelor halucinogene:

e)sa informeze de urgenia conducerea unitaii in cazul unor evenimente deosebite sau accidente |z
locul de munca;

f)sa aibd un tomportament care si nu stinjencasci ori si ofenseze superiorii gi pe ceilalfi angajati;
g)sd se abiini de Ia exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea atributiilor
ce le revin;

h)sa raspunda, potrivi legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din funciia pe care o defin,
precum gi a atributiilor ce le sunt delegate;

1)sa se conformeze dispozitiilor date de sefii cirora le sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor
in care apreciazi ci aceste dispoziii sunt ilegale;

J)sa pastreze confidentialitatea in legétura cu faptele, informatiile sau documentele de care jay
cunostiinid in exercitarea functiei;

k)sd nu solicite sau s accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru alfii, daruri sau alte avantaje;

I)sa anunte, personal sau prin alts persoand, conducerea unitatii despre situafia in care, din motive

obiective ori din cauza imbolnavirii absenteaza de la serviciu, in cursul zilei in care are loc absenta,

sau in cel mult 24 de ore;
m)sé aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice neregula constalata, abateri sau gre
n)sd aiba o comportare corecti s1 demna in cadrul relatiilor de serviciu, sa-gi 4 f

colaboratorii in aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu $i sd@ se suplineas

specialitatii lor; \l
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0)sd se prezinte la serviciu in {inutd decentd, s4 faca si si menfind ordinea i curatenia la locul de
munca, conform sarcinilor ce-i revin prin fisa postului;

p)sa fumeze numai in spatiile special amenajate;

q)sd cunoasca si sa respecte politicile de securitate si prolectia muncii i de prevenire $i stingere a
incendiilor;

1)sa nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;

s)sd aducd la cunostintd superiorului ierarhic orice abatere de |a prevederile prezentului regulament
savarsita de al{i salariati, sau, vizitatori ai Serviciului Public Pentry Gestionarea Cainilor Fira
Stapén Calarasi;

t)sd respecte in totalitate prevederile prezentului regulament $i sd péstreze confidentialitatea privind

continutul acestuia.

Art.41. Nerespectarea obligatiilor previzute in Regulamentul de organizare i functionare al
Serviciului Public Pentru Gestionarea Cainilor Fara Stapan Cilérasi, a regulamentului de ordine
interioard, a contractului individual de muncd, a figei postului atrage sanctiuni disciplinare,
patrimoniale, civile si penale, conform Codului Muncii, Codului Civil si Codului Penal roman.

CAPITOLUL V
Sanctiuni

Art.42.(1) Sanciiunile disciplinare ce se pot aplica personalului angajat in conformitate cu
prevederile Codului muncii sunt:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucritoare;

¢) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor funciiei in care s-a dispus
retrogradarea pentru o perioada care nu poate depdsi 60 de zile;

d) reducerea salariului de baza pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e) reducerea salariului de baza si/sau dupa caz a indemnizatiei de conducere pe o perioadi de 1-3
luni cu 5-10%:

f) desfacerea disciplinari a contractuluj individual de munca.

(2) Sanctiunile disciplinare vor fi constatate s1 aplicate in conditiile prevazute de Codul muncii,
Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) Intarzierea repetatd la serviciu;

b) Absente nemotivate de la serviciu, precum si pardsirea nejustificata a locului de munca;

¢) Nerespectarea sarcinilor de serviciu, precum i neglijenta in serviciu,

d) Consumul de bauturi alcoolice in unitate sau prezentarea la serviciu sub influenta

bauturilor alcoolice:;

e) Fumatul in incinta institutiei;

f) Nerespectarea regulilor de protectie a muncii.
£) Desfagurarea unej activitai personale sau private in timpul orelor de progy
h) Desfasurarea activitagilor politice de orice fel in timpul serviciuluj .







1) Neindeplinirea obligatiilor previazute in prezentul regulament, precum $i a sarcinilor trasate de
conducétorul unitatii, daci acestea se incadreaza in cadrul previzut de lege.

J) Sustragerea de produse, unelte de lucry sau orice alifel de minusuri in gestiune (dacd este cazul),
k) Dezviluirea de informatii privitoare la activitaica unitéfii, in afara persoanei speciale
desemnate in acest sens din cadrul Primariei Municipiului Calarasi;

1) Orice alte fapte interzise prin lege.

(3) Angajatorul stabilegte sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avindu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitic a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generali in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

(4) In afara de “avertismentul scris”, nici o masura disciplinara nu poate {i dispusd mai inainte
de efectuarea unei cercetiiri disciplinare prealabile, care se face cu convocarea In scris a salariatului.
(5) Neprezentarea acestuia fars motiv obiectiv, da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea
salariatului.

(6) Salariatul are dreptul si formuleze $1 s sustind toate apardrile in favoarea sa.

(7) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunilor disciplinare printr-o decizie emisi in forms scrisa in
termen de 30 de zile calendaristice de la dats ludrii la cunostinti a abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(8) Decizia de sanctionare se comunica in maxim 5 zile calendaristice de la data emiterii s1 produce
efecte de la data comunicarii, se predéd cu semnéturd de primire sau prin scrisoare recomandati
(9)Angajatorul are dreptul:

a) S& dea decizii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

b) Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de servieiu;

¢) Sa constate savérsirea abaterilor disciplinare si s aplice sanciiunile corespunzatoare potrivit legii
conform regulamentului intern.

(10) Angajatorul are obligatia:

a) 84 acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractual individual de munci gi prin lege .
b) 84 asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munca si conditiile corespunzitoare de munci .

¢) Sé informeze salariatul asupra condiiilor de munci si asupra elementelor care privesc
desfésurarea relatiilor de munca .

d) Se elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului.

€) Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.

(11) Evidenta prezentei personalului angajat se tine prin condica de prezenfa. La inceputul si la
sférsitul programului, fiecare angajat este obligat sa 1si inregistreze prezenta prin semnaturi in

condica de prezenta.

CAPITOLUL VI
Structura organizatorici si conducerea Serviciului Public Pentru Gestionarea C \
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Calarasi

Conducerea Serviciulyi Public Pentry Gestionarea Cinilor Fars Stapén Célarasi si atributiile
acesteia

Art.43 (1) Conducerea curents a activitatii Serviciuluj Public Pentru Gestionarea Cainilor F ara
Stépan Calarasi este asigurata de Directoruy] institutiei.

Primarului in conditiile legii.

SUBCAPITOLUL I

Art.44(1) Personalul Serviciului Public Pentry Gestionarea Cainilor Fira Stdpan Calarasi se
Structureaza in personal de conducere -2 functii §i personal de execufie-25 de functii si este
organizat pe servicii si compartimente conform organigramei,

Art.45(1) Personalul Serviciului Public Pentry Gestionarea Cainilor Fara Stdpén Célirasi s
desfisoars activitatea in limitele legii si cu respectarea atributiilor stabilite in fisa postului pe care 1]
Ocupa si sa aibd o atitudine demns si de respect in relatia cu municipalitatea.

(2) Fisa fiecdrui post este intocmita de inspectorul de specialitate. Dupa aprobarea de citre

Art.46. Serviciul Public Pentru Gestionarea Cinilor F dra Stapan Cilarasi este organizat astfel:
1)-Conducere:
-Director

2)Serviciul Adapost :
- -Sef Serviciu
-Compartimentul Adoptii Protectie s Control Animale :
-Insp.spec.gr.lA-2 posturi
-Referent gr. IA-2 posturi
-Compartimentu] Adapost Capturare si Inregistrare Animale:

-Referent gr.IA-1 post







-Referent gr. - | post(tehnician velerinar)
-Sofer - 2 posturi
-Muneitor IT Necalificat-1 0 posturi
-Muncitor I Calificat-] post

3)Consilier Juridic grIA-1 post
4)Compartimentu] I inaciar Contabi] -Resurse Umane-Achizitij
-Insp.spec.gr.IA-4 posturi
-Sofer-1 post

determinata (dupa caz) conform Codului Muncij.

stabilite prin Regulamenty] de Ordine Interioar » aprobat de directoru] Serviciului Public Pentry
Gestionarea Cainilor Fara Stipan Calarasi.

SUBCAPITOLUL I11
Atributiile personalulyj Serviciului Public Pentry Gestionarea Cainilor Fara Stapan Calarasi

Art.49 CONDUCERE
Art.50. Directorul raspunde de buna funcfionare si administrare a Serviciului Public Pentry

Gestionarea Cainilor Fara Stapan Calarasi in realizarea scopului si obiectivelor ce-; revin potrivit
legii, indeplinind, in conditiile legii, urmdtoarele atribujj principale:

- asigura Organizarea, coordonarea, indrumarea si controlul activitagii;

- raspunde de calitatea serviciilor si decide in limita competentelor masuri de organizare in vederea
Imbunitairii acestora;

- raspunde de administrarea patrimoniului Serviciulyj Public Pentru Gestionarea Céinilor Fars
Stapén Célarasi;

- face propuneri privind proiectul bugetului de cheltuiclj alocate functionarii serviciuly; si le
Inainteazd Consiliulyi Local;

- face propuneri privind organigrama, statul de functii si numarul de personal si le inainteazs
Consiliului Local;

- aprobd Regulamentul de ordine interioara;

- controleazd activitatea personalului, propune sanciiunile disciplinare si rdspunderea materiala,
respectiv, recompensele, in conditiile legii;

- stabileste competentele, raspunderile si aproba f1sa postului pentru fiecare angajat;
a proiecte care ay ca scop imbunitifirea activitafii;

- intocmeste raportul anual de activitate i 1l prezinta spre aprobare; TMAN
- Propune participarea personalului la programele de instruire si perfectionare; > s g
o,
al

-~ Hoowd ran
- colaboreazi, in limitele competentei si imputernicirii, cu ONG-uri in scopul proplovari aﬁ piiel:
i i

- elaboreaza, propune si implementeaz

e

- poate incheia protocoale de colaborare cu institufiile statului roman:







- poate adera la asociaii si federatii nationale bentru si in interesul Serviciului Public Pentry
Gestionarea Cainilor F ard Stapan Calaragi si poate avea dreptul de a fi membry fondator:

- intocmeste rapoartele generale privind activitatea Serviciului Public Pentry Gestionarea Cainilor
Fara Stapan Calarasi, stadiy] indeplinirii obiectivelor $1 le Inainteaza Consiliuluyj Local;

- Monitorizeazi si evalucazs fespectarea prevederilor legale tn domeniy] de activitate al Serviciului
Public Pentru Gestionarea Céinilor Fara Stapan Cilarasi;

- participa la vizite cu schimb de experienta cu deplasare interni si externa;

- beneficiaza si conduce autovehiculele din dotarea institutiei;

- Organizeazi, planifici $1 conduce intreaga activitate a Serviciului Public Pentry Gestionarea
Cainilor Fars Stdpan Calarag; ;
- Intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzitor;
- asigura cunoagterea si aplicarea intocmai de catre Intregul personal a prevederilor legale;
- raspunde de pregatirea profesionald continug a personalului din subordine;
- asigurd ordinea interioars $1 disciplina in rndul personalului din subordine, avand dreptul s
propuna acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;
- aproba fisa postului din cadry serviciului stabilind sarcini specifice fiecarui post in parte;
- urmdreste modul de realizare 2 sarcinilor de serviciu de catre personalul serviciului;
- emite decizii de sanctionare pentru cei ce ny respecta Regulamentul intern s1 Regulamentul de
organizare si functionare al serviciului;
- face propuneri privind lista de investifii si nivelul fondurilor necesare pentru dotari;

- semneaza documentele ce se emit in cadrul compartimentelor Instituiei;

- are relatii de colaborare cy serviciile din cadrul Primariej Municipiului Calarasi cu alte institutii si
servicii publice din subordinea acesteia;
- acordd relatii mass-media despre activitatea institutiei;

- raspunde de buna gestionare a patrimoniului unititii si a celorlalte mijloace financiare si materiale;
- duce la indeplinire orice alte sarcini trasate de primarul municipiului Calarasi;

- propune Primarului adoptarea de madsuri pentru eficientizarea activitafii;

- asigurd masurile pentry rezolvarea operativi a cererilor, a sesizarilor si a reclamatiilor cetatenilor,
in conformitate cu prevederile legale;

- Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

- raspunde disciplinar, civil, material $1 penal, pentru pagubele provocate unitdii prin executarea
defectuoass a atributiilor sau prin neexecutarea acestora.;

- incheie protocoale de colaborare cu institutiile statului romaén;

- adera la asociatii gi federatii nationale pentru si in interesul Serviciului Public Pentru Gestionarea
Céinilor Fara Stapan Calaras;i:

-directorul Serviciului Public Pentru Gestionarea Cainilor Fara Stépan Calarasi reprezinta institutia
in relatia cu Primarul Municipiului Calarasi precum si cu alte persoane fizice si juridice







servici in diferite forme, urmérind in principal respectarea prevederilor legale,
-repartizeazs coreéspondenta adresata Serviciului Public Pentru Gestionareg Céinilor Farg Stapan
Calaragi gi formuleazs indrumiri in legaturs cu modu] de rezolvare. -controleazs zilnic prezena Ja
serviciu, finuta gi comportamentu];

administrativ gi adépost, care [ucreazs in conditii de muncs deosebite echipamentu] de protectie si

materiale igienico-sanitare necesare,
-raspunde de rezolvarea in termen g cererilor si reclamatiilor cetatenilor si a referatelor personaluluj

angajat, informand primarul asupra problemelor i aspectelor rezultate din acestea,

Local si dispozitiilor emise de primar.
~Iepartizeazi prin fisa postului responsabilitéile si sarcinile fiecarui loc de munca,
-Organizeazi activitatea de personal in conformitate cy legislatia in vigoare, urmérind:
-TeSpectarea prevederilor din Codul Muncij referitoare la inchejerea contractului individua] de
munca, asigurarea drepturilor salariatilor ;

-solicita institugiilor specializate formarea $i perfectionarea personalului in conditiile legii si in
limita fondurilor prevazute in buget:

-sd asigure identificarea $i evaluarea riscurilor §1 sd asigure corelarea masurilor de apérare impotriva

incendiilor cu natury si nivelul riscurilor;
-sa solicite si si obtini avizele $i autorizatiile de securitate la incendiy prevazute de lege;
-8a elaboreze instructiunile de aparare impotriva incendiilor si sa stabileasca atributiile ce revin

salariatilor la locurile de munci;







Art. SLLCOMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIJ, -RESURSE UMANE ~ACHIZITII

-Inspector de specialitate grlA-Financiar- Contabilitate- are urmétoarele atribugii:

- Organizeazi, indruma, conduce, controleazs si raspunde de desfasurarea in mod eficient a
activitatii financiar-contabile 2 institutiei in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

- asiguri elaborarea, controlu] si incheierea executiei bugetului de venituri s1 cheltuieli a Serviciului

Metodologice;
- Organizeazi si executs controlul financiar preventiv cy avizul favorabil al ordonatoruluj principal

de credite;

soldurilor la contur;
- Intocmeste si verifica bilantul si darea de seams trimestriala si anuala;

- utilizeaza sistemul informatic F orExeBug pentru raportarea executiei bugetare $1 a situatiilor
financiare;

- Intocmeste listele de investitii;

- urmareste executia bugetului pe titluri aga cum au fost repartizate;

- verificd Intocmirea situatiilor solicitate de Primérie si organele financiare;

- organizeaza efectuarea inventarierii anuale conform legislatiei in vigoare,

-inregistrarea in contabilitate a documentelor care auy stat |a baza operatiunilor contabile, in mod
sistematic sj cronologic;

- evidenta analitica $i sintetici a tuturor conturilor contabile, conform prevederilor legale;

- Intocmirea ordinelor de platd pentru efectuarea de plati catre furnizori;

- Inregistrarea iesirilor de mijloace fixe in baza Bonului de miscare a mijloacelor fixe, Proces-verbal
de scoatere din functiune a mijloacelor fixe/casare;

- inregistrarea incasarii sumelor de la debitori, efectuate prin contul de disponibi] $1 prin casierie:

- inregistrarea cheltuielilor privind materialele;

- primirea si verificarea extraselor de cont eliberate de Trezorerie dupa decontarea Ordinelor de
platd, cecurilor in numerar,

- urmdarirea inregistrarilor din evidenta contabili sintetics si analitica a conturilor;

- verificarea lunard a balan(e analitice a partenerilor (debitori, furnizori, creditori, clienti) cu

balanta de verificare sintetica;

- Inregistrarea cheltuielilor cu amortizarea mijloacelor fixe;
- linerea la zi a registrelor de contabilitate;

- inregistrarea cheltuiclilor aferente investitiilor in curs de executie pe obiective de investitii,
grupate pe surse de finantare;

- intocmirea balantei de verificare, pana la data de 20 a fiecire; luni pentru luna pr

conturile a céror eviden(s este asiguratd in cadrul serviciului:
- Intocmeste situatiile Junare: plali restante, monitorizare cheltuieli salarle, i

situatia platilor bugetare efe;

- atribuirea unui numir de inventar mijlocului fix receptionat in Registrul ni mezel
A







Intocmirea Figei mijlocului fix pe grupe de mijloace fixe prin inregistrarea cronologici In evidenta
contabili a mi jloacelor fixe intrate In unitate;

- participarea la actiuni de inventariere g mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de mventar si a
mijloacelor banesti, creante si datorii, conform legislatiei in vigoare, si Inregistrarea in evidenta
contabild a rezultate]or inventarierii, plusuri si lipsuri;

- Intocmirea documentelor necesare Inchiderii anului financiar, in baza normelor de inchidere emise
de Ministerul Finantelor Publice, pentru conturile 2 caror eviden(d este asiguratd in cadryl
serviciului;

- ordinul de plat se inscrie Intr-un registry distinet, Registrul Ordinelor de platd, va purta un numar
de ordine unic, incepand cu numarul 1 pentru fiecare exercitiu bugetar;

- acordarea vizei de contro] financiar preventiv propriu pe toate documentele care stau la baza
angajarii platilor de catre institutie, precum $i a altor documente care necesita aceasta viza,

- In baza Ordonantarii de platd semnati de catre ordonatorul principal de credite, care confirmi ci
Operatiunea s-a finalizat, se poate efectua plata cheltuielilor (aceasta fiind faza finali a executiei
bugetare);

- Verificare rulaje curente si cumulate debitoare $1 creditoare, solduri inifiale §i finale, debitoare si
creditoare, in balanta de verificare sintetici si analitica;

- listarea si semnarea Balantei de verificare analitica;

- implementare masuri trasate prin actele de control;

- evidenfa contabili a angajamentelor bugetare, ahgajamenle]or legale si a platilor efectuate in
cadrul acestora:

- face propuneri peniru contractarea de servicii de mentenan{a pentru lucrari de reparafii si
Intretinere ce depdsesc posibilitatile tehnice a] personalului propriu;

- propune executarea lucrarilor de reparafii curente la cladirile apartindnd institutiei si executs in
functie de problemele apdrute si disponibilul de personal, defectiunile aparute;

- asigura conditiile materiale pentru functionarea institutiet;

- asigurd administrarea mijloacelor fixe aflate in gestiune;

- Organizeaza i raspunde de evidenta gestiunii mijloacelor fixe, rechizitelor, materialelor de

intretinere, obiectelor de inventar;
- efectueazi cu comisia desemnati prin decizia directoruluj inventarierea anuale sau ori de céte ori

este cazul;
- face propuneri de casare impreuna cu comisia ale obiectelor de inventar si mijloacelor fixe cu grad

mare de uzuri;
- Intocmeste procesele verbale de predare/primire ale mijloacelor fixe;

- realizeaza procesele verbale de receptie a mijloacelor fixe;

-Inspector de specialitate gr. IA-Contabilitate-Arhivare - are urmatoarele atributii:

-inregistreazi documente in programul de contabilitate : facturi achizitii si vanzari;
- Inregistrarea achizitiilor de obiecte de Inventar, materii prime, materiale st alte x .

valoare fix&, bonuri de carburanti);

-efectuarea de punctaje intre evidenta contabils 1 evidenta tehnico-g

gestionarul;
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bugetare. Articolele contabile sunt concepute cu atentie, astfel fncat acestea sa reflecte modificirile
patrimoniale produse de operafiile economice;

- gaseasca rapid documentele depuse in arhiva

- Crecaza cataloage in care se Inregistreze persoanele interesate sa consulte documentele say sa [e
imprumute.

-asigura accesul optim al utilizatoruluj la documentele arhivate in conformitate cu legislatia in
vigoare.

- asigura constituirea s; administrarea arhivei conform criteriilor stabilite in nomenclator

- verifica existenta sj valabilitatea documentelor necesare;

-informeazi conducerea in scris despre eventualele nereguli (degradari, distrugeri, sustrageri de
documente) si Propunerea de masuri in vedereg asigurarii conditiilor corespunzaloare de pastrare s1

conservare a arhivei:
-Inspector de specialitate gr. I A-A chizitij -Secretariat - are urmatoarele atributii:

- coordoneazi ,verifici $1 rdspunde de activitatea privind achizitiile publice;

- primirea si analizarea referatelor de necesitate;

- primirea si analizarea caietelor de sarcini

- primirea si analizarea temelor de proiectare

- verifica existenta fondurilor alocate in buget pentry fiecarc achizitie in parte:

- alegerea procedurii de achizitie publica

- stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si
criteriile de atribuire;

- elaborarea, inaintarea Spre semnare $i punerea la dispozifia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date

- elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare

- lransmiterea spre publicare in SEAP (www.e-]icilatie.ro)
de evaluare

- primirea §i solutionarea solicitarilor de clarificare Ia documentatia de

- primirea ofertelor;

- participa la deschiderea ofertelor;

- verificarea propunerilor tehnice si financiare;
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- stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme s1 a ofertelor admisibile
- primirea §i naintarea in vederea solufionarii si redactarea actulu prin care Comisia de
evaluare solufioneazi contestatiile;

- elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica
- elaboreazd programul anual al achizifiilor publice pe baza necesitailor si prioritatilor
identificate | in functie de fondurile aprobate si de posibilitétile de atragere a altor fonduri;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
legislatia in domeniul achizitiilor — Legea 98/2016 Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice cu completarile ulterioare, H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie

publicad/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

-elaboreazi notele justificative, cu aprobarea conducatorului institutiei si cu avizul serviciului
juridic contencios, registratur, arhiva §1 servicii interne;

-asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregitirea si organizarea procedurilor
de atribuire, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum sl alte informatii care s
nedifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

-asigura aplicarea i finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale sia
raportului procedurii, documente emise de citre comisia de evaluare, prin Incheierea
contractelor de achizifie public;

-colaboreazi cu serviciile si compartimentele functionale pentru rezolvarea problemelor legate
de procedura de atribuire si pentru urmérirea contractelor incheiate (derularea acestora fiind

responsabilitatea celor implicati);

-urmareste §i asigura respectarea prevederilor legale, la desfagurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitdtii acestora;

-asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public:

-opereaza modificdri sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia

0 impune, cu aprobarea conducitorului institutiei si avizul compartimentului financiar

contabil;

-asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse §i gestionate, conform actelor normative
in vigoare;

-respecta Regulamentul intern al S.P.P.G.C.E.S.:

- asigurd derularea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor
de concesiune si achizitia directd a produselor, serviciilor si lucririlor, in conformitate cu
legislatia in materia achizitiilor publice

-intocmeste documentatia de atribuire precizénd orice cerintd, criteriu, regula si alte
informatii necesare pentru a asigura ofertantului o informare completd si explicitd cu privire
la modul de aplicare a procedurii de atribuire:

-primeste la registratura institutiei corespondenta ;

compartimente,servicii, si o inainteazi la spre repartizare;

-preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitaté fste ocupatéA;
preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelu] Catre SeTh
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Care ar putea si cunoasci problema;
-primeste persoanele din afara institutiei (petenti, colaboratori, reprezentantii altor institufii,
Teprezentan{i mass-media, ete.), informeazs executivul $1 pe cei interesayi despre sosirea
acestora dupa care conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurand protocolul aferent;
-mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de copierea si inregistrarea lor (continutul
mesajului, numdr, datd), indosarierea lor in bibliorafturi (Primite, Trimise) si
copiazé/redacteazé/tehnoredacteazé diferite materiale;
-raspunde de pastrarea si folosirea stampilelor existente gi aplicé stampila pe documentele
administrative emise de executiv;
- raspunde de péstrarea confidentialititi asupra datelor si informatiilor la care are acces gi
asigurd confidentialitatea documentelor $i corespondente; gestionate;

-asigura distribuirea corespondentei

-Inspector de specialitate gr. I A-Persona] - are urmatoarele atributij:
-asigurd sprijin si consultanta in ce priveste gestionarea resurselor umane;
-intocmeste documentatia privind organizarea si desfisurarea in conditiile legii, a concursurilor
pentru ocuparea posturilor contractuale vacante, a concursurilor de promovare in grad
profesional sau clasa:
-intocmeste decizii de numire, angajare, promovare, avansare, mutare, delegare, detasare,
suspendare, transfer, incetare a activitatii, pensionare, reincadrare si orice alte modificar]
apdrute in raporturile de serviciy/ munci;
-intocmeste contractele de muncd, actele aditionale la Contractele de Munca si urmareste
respectarea lor legala;

specialitate;

-intocmeste, aclualizeaza, gestioneaza dosarele personalului contractual, conform prevederilor
legale;

-asigurd indrumarea serviciilor/compartimentelor in elaborare si actualizarea fiselor de post;
-transmite serviciilor/compartimentelor formularele rapoartelor de evaluare si le instiinfeazi cy
privire la completarea acestora conform legii;
-primeste si verifica rapoartele de evaluare completate si le ataseazi la dosare;
-gestioneaza evolutia personalului contractual (numirea, modificarea raporturilor de
serviciu/munca, suspendarea, exercitarea cu caracter temporar, reluarea activititii, schimbarea
functiei, incetare raporturi de serviciu si desfacere contract de muncd, forme,note de lichidare :

-Intocmeste si gestioneazi evidenta in format scris si electronic (revisal) a persona

contractual si a contractelor de munci;

-intocmeste si transmite declarafii (112, 153);

-gestioneaza cfectuarea programdrilor C.O.;

-pune la dispozitie salariatilor formularele tip de concedii si evidenta zilels







-primeste cererile completate si aprobate S1 asiguri evidenta zilelor C.0., C.M.si recuperari, §i a
altor tipuri de concedii;
-intocmegte i eliberegzs adeverinte solicitate de catre salariati sau alte persoane indreptatite
privind vechimea s1 specialiatea studiilor, Incadrarea, veniturile realizate anual, popriri,
Imprumuturi C.AR,, giranti, adeverinfe medicale si alte documente solicitate de alte institutii;
-intocmeste raspunsuri la lucrarile, petiiile si adresele incredintate
serviciului/compartimenlu]ui;
-verifica fisele de pontaj si le inregistreaza pentru intocmirea statului de plata a salariilor;
- intocmirea registruluj de casa zilnic (dispozitii de incasare/plata, deconturi);
- asigura plata salariilor, avansurilor, sau a oricaror plati in numerar aprobate de
persoanele in drept;
- intocmirea ordinelor de plata si a cecurilor catre trezorerie
- inregistreaza salariile sj ordinele de plata salarii sj materiale in programul AvanCont

Sofer - are urmatoare]e atributii:

“prezentarea la serviciu in stare corespunzatoare, (odihnit si si nu fie sub influenta bauturilor
alcoolice);

-la plecarea si venirea din cursd sé aplice pe foaia de parcurs ora exacta de plecare respectiy intrare
sd predea foaia de parcurs in momentul completirii integrale;

-asigurd buna functionare si intrefinere a autovehicululuj respectand toate indicatiile $i instructiunile
tehnice i si asigure zilnic curatenia acestuia.

profesionali atat propria persoani, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca,
-8d respecte cu strictete legislatia rutier;

-S4 nu transporte persoane striine Cu magina unitatii;

-8 coopereze cu persoanele desemnate, pentru a permite conducerii si se asigure ¢ mediu] si
condifiile de muncs sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sinatate, in domeniul sau de

activitate.

-intocmeste referate de necesitate pentru acfiuni de dotare, aprovizionare materiale s; lucréri
-administreaza parcul auto (rovinite, foi de parcurs, reviziile tehnice, asigurari), cladirile sj
echipamente tehnologice (utilaje si instalatij de lucru)

-identificarea si aplicarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitétii, pentru toate
problemele ce revin sectorului administrativ.

-face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite (propuneri de casare) la timp .
~S¢ preocupa de procurarea materialelor pentru efectuarea curiteniei $1 dezinsectiei, precum sia
unor obiecte de inventar pentru desfagurarea aclivitafii;

-gestionarea bazei materiale a institutie; ;

-asigurarea intretinerii terenurilor sj cladirilor;

-1a masurile necesare pentru a se remedia deteriorarile adapostului canin si
-indeplineste orice dispozitie data de sefii ierarhici superiori .
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asigura rezolvarea urgentelor aparute in timpul sau dupi terminarea programului de lucru;
-raspunde de asigurarea sl pastrarea confidentialititii, conform cerinielor, a documentelor si datelor
cu care lucreazi;

-raspunde de utilizarea si gestionarca corespunzatoare a echipamentelor, materialelor s1 obiectivelor
de inventar incredintate;

-informeazs imediat conducerea Institutiei despre aparifia oricarui obstacol major sau deficiens
aparuti in efectuarea activitatilor.

Art.52.Consilier Juridic gr. I A - are urmatoarele atributii:
-formularea cererilor de chemare In judecati la sesizarea scrisi a serviciului si a compartimentelor
din cadrul S.P.P.G.C.ES, al intdmpindrilor si a altor acte procesuale adresate instantelor
Judecatoresti in cauzele in care autoritatile administratiei publice locale sunt parti litigante;
-apararea drepturile si interesele legitime si reprezentarea acestora in toate litigiile aflate pe rolul
instantelor judecdtoresti, a organelor de urmarire penala $1 a altor organe cu atributii Jurisdictionale:
-asigurarea consilierii juridice a S.P.PG.C.E.S. ,exercitarea cailor de atac impotriva hotararilor
Judecatoresti ce privese serviciul;

-organizarea si tinerea la zi a registrelor cu evidenta liti giilor inregistrate pe rolul instantelor
judecatoresti si a termenelor de judecata;

- formuleaza raspunsuri legale la solicitari ale autoritatilor statului sau ale altor persoane fizice sau
juridice

-comunica proactiv cu persoanele implicate in procesul de recrutare si selectie si determina cerintele
speciale ale pozitiilor vacante

-Sc asigura ca a angajatul a inteles toate informatiile cuprinse in fisa de post si profilul candidatului,
primite de la angajator:

-asigura asistenta juridica pentru serviciu in fata oricaror organe Jurisdictionale;

-Sa urmareasca aparitia actelor normative si aduce |a cunostinta conducerii obligatiile ce revin
serviciului

-intocmeste formalitatile prevazute de lege in cazul modificarii ROF;

-asigura monitorizeaza hotararile judecatoresti rezultate in urma solutionarii litigiilor instrumentate,
susceptibile de executare silita, in vederea legalizarii si demararii demersurilor specifice pentru
fecuperarea sumelor de bani datorate serviciului

-Vizeaza pentru legalitatc deciziile emise de conducerea serviciului

-avizeaza toate documentele cy caracter de norme si regulamente care reglementeaza activitatea s
participa la elaborarea R.O.F.,, aducand la cunostinta conduceri dispozitiile legale care trebuje

respectate in acest caz;
-participa la negocierea contractelor in care urmeaza sa devina parte si elaboreaza prolecte de astfel

de contracte;
-urmareste respectarea legalitatii in cazul incheierii, modificarii si desfacerii contractelor
individuale de munca;

-participa activ la rezolvarea sarcinilor echipei

-informeaza de indata conducerea despre orice deficienta constatata sau evenimen

-asigurd activitatea in domeniul SCIM
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conform prevederilor legale $1 a procedurii operationale aprobatd in acest sens:

-asigurarea relatiei cu Agentia Nationalj de Integritate in ceea ce priveste aparifia unor posibile
situatii de incompatibilitate/conflict de interese;

-asigurd, intocmeste $1 actualizeazd Regulamentu] Intern, in conformitate cu prevederile legale;

-intocmeste si actualizeazi Codul de conduiti al personalului contractual, in conformitate cu
prevederile legale si procedura de sistem aprobaté In acest sens;

-asigurd integrarea in institutie a noilor salariai;
-primeste i Inregistreaz declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-DAI, cu

respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceca ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal, si elibereazi la depunere o dovada de primire;

- Indeplinesc formalitatile de Inregistrare in e-DALI

- verificd evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale, cu
caracter

public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de
interese, ale ciror modele au fost stabilite prin Hotardrea Guvernului nr. 175/2008 privind stabilires
modelelor Registrului declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de interese;

- asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere s ale declaratiilor de interese, pe pagina de
internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei
imobilelor

declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele
financiare, a codului numeric personal, precum si a semniturii olografe. Declaratiile de avere si
declaratiile de interese se pastreazi pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe toatd durata
exercitarii functiei sau mandatului $i 3 ani dupa incetarea acestora $i se arhiveaza potrivit legii:

- in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, trimit Agentiei declaratiile de avere s1 declaratiile
de

interese prin e-DAL in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

- genereaza prin intermediul e-DAL, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele
care nu

au depus declaratiile de avere $i declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indati
aceste

persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

- acordd consultanta referitor la continutul i aplicarea prevederilor legale privind completarea si

depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia depunerii

acestora,

- ransmite catre ANI prin intermediul e-DAI lista definitiva cu persoanele care nu au de

termen

sau au depus cu Intirziere declaratiile de avere gi declaratiile de interese, insotitd

vedere /
i

primite, se transmite Agentiei Nafionale de Integritate péna la data de 1 august e\'\@ce_:@

#

ace

-urmareste protocoalele de colaborare incheiate cu unitatile administrativ- teritor "{\I
%

-
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masurile ce se impun pentru modificarea $i completarea acestora, la data modificarii situatiei
de fapt sau de drept existente la momentul incheierii protocoalelor:
-comunicd citre Autoritatea Nationala Sanitar Veterinari si pentru Siguranta Alimentelor

situatia protocoalelor incheiate,
Art.53. SERVICIUL ADAPOST

-Sef serviciu - are urmitoarele atributii:

-Organizeaza i repartizeaza lucrarile salariatilor din subordine si supravegheaza executia sarcinilor
ce le revin;

-primeste spre rezolvare reclamatiile scrise sau telefonice;

-inregistreaza si solutioneazi in procese verbale reclamatiile cetatenilor;

-centralizeazi reclamatiile pe zone de actiune de prindere a cinilor $i a altor animale fAra stipan;
-organizeaza prinderea cainilor fari stépan si a altor animale pe echipaje;

-verificd conditiile de curatenie la sfarsitul zilei;

-Instruieste salariatii din subordine asupra modului de realizare a sarcinilor de lucru;

-intocmeste necesarul de materiale pentru desfasurarea activitafii de efectuare in regie proprie a
extinderii adapostului canin;

-verifica functionarea corects a masinilor si uneltelor si ia masuri pentru mentinerea lor in stare
buni;

-semneaza bonurile de consum;

-verificd si rezolvi operativ sesizarile salariailor privind materialele utilizate in activitatea de
capturare;

-arhiveaza documentatia de lucru a fiecirei reclamatii solutionate;

-executd lunar, in prima zi lucratoare, instructajul periodic de protectia muncii, completeaza si
verifica semnarea fiselor individuale de protectia muncii de citre fiecare salariat din subordine;
-opreste lucrul in caz de pericol pentru securitatea muncii si anunté directorul institutiei;

~-ia masuri pentru acordarea de prim ajutor in caz de accident, anunta imediat conducerea si inlatura
cauzele generatoare de pericol pentru securitatea muncii;

-ia masuri pentru imbunatitirea conditiilor igienico-sanitare ale muncii, sesizeaza cauzele ce duc la
poluarea mediului in scopul prevenirii acestora, precum $i pentru preintdmpinarea accidentelor si
imbolnavirilor profesionale:

-la mésuri pentru asigurarea dispozitivelor de securitate a muncii $1 a echipamentelor de protectie
prevazute in normele specifice fiecdrui loc de munci si pentru afisarea instructiunilor si planselor
privind securitatea muncii, la toate locurile de muncé;

-asigura rezolvarea urgentelor aparute in timpul sau dupa terminarea programului de lucru;
-raspunde de asigurarea si pistrarea confidentialitatii, conform cerintelor, a documentelor s1 datelor

cu care lucreaza;
-raspunde de utilizarea si gestionarea corespunzétoare a echipamentelor, materialelor si obigctivelor

de inventar incredintate; 0 MA ’\"1;3. N
-informeaza imediat conducerea institutiei despre aparitia oricarui obstacol majo fieipnfd =

aparutd in efectuarea activitatilor.
-intocmeste referate de necesitate pentru ac{iuni de dotare, aprovizionare mate







problemele ce revin sectorului administrativ.

-face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot [i folosite (propuneri de casare) la timp .
gestionarea bazei materiale a institutiei ;

-asigurarea intretinerii terenurilor si cladirilor;

-1a masurile necesare pentru a se remedia deteriorarile adapostului canin i mobilicrului institutiei:
asigura rezolvarea urgentelor apdrute in timpul sau dupa terminarea programului de lucru;

-COMPARTIMENTUL ADOPTII PROTECTIE SI CONTROL ANIMALE

- Inspector de Specialitate gr.IA are urmatoarele atributii:

-intocmeste planul pe zone pentru informarea detinatorilor de c4ini ;

-intreprinde actiunea de sanctionare a detinatorilor de caini fara stipan si alte animale, conform
regulamentelor de gestionare aprobate si a normelor legislative in vigoare.

-aduce la cunostin{a unit4tii in scris si In termen util despre materialele necesare pentru activitatea
ce o desfasoari in cadrul SPPGCFSC;

- Supravegheaza echipajul de capturare la solicitarea sefului ierarhic;

-indeplineste orice dispozitie data de seful lerarhic;

-efectueaza actiunea de verificare a adoptiilor impreund cu reprezentantii DSVSA Calarasi ;
-|Intocmeste planul pe scoli pentru anul scolar urmitor in scopul educirii tinerilor cu privire la
comportamentul si obligatiile detinatorilor de caini.

-se deplaseazd la Unitatea Primiri Urgenie pentru a prelua cazurile persoanelor mugcate de cdini pe
raza municipiului Calarasi.

-intocmeste plan de lucru saptamanal si aduce la cunostinta conducerii in scris informatii cu privire
la activitatea SPPGCSC : adoptii, informare populatiei, actiuni desfasurate impreuna cu Directia
Politia Locala .

-asigura informarea cetatenilor cu privire la respectarea legislatiei privind protectia animalelor si a

adoptiilor cainilor cazati in adapost
-va efectua catagrafierea céinilor din gospodariile populatiei in vederea microciparii acestora.

-Referent gr.IA -are urmatoarele atributii:

-sd sprijine §i sd coordoneze actiunea de capturare la solicitarea sefului de serviciu;

-sd anunfe de indata seful ierarhic de orice nereguld constatata :

-intocmeste formularele de intentie de adoptie ;

-asigurarea, intocmirea $i transmiterea tuturor documentelor necesare desfasurarii adopiilor;
-intocmeste declaratiile- angajament;

-inregistrare R.E.C.S;

-insofeste vizitatorii in scopul stabilirii adoptiei;

-indeplineste orice decizie dati de seful ierarhic.

-insofeste echipajul de capturare la solicitarea directorului institutiei.
-se deplaseaza la Unitatea Primiri Urgente pentru a prelua cazurile persoanelor muscaté<

raza municipiului Cilérasi.
-se deplaseazi pe teren in scopul solutiondrii reclamaiilor persoanelor muscat
-efectueaza actiunea de verificare a adoptiilor Impreuna cu inspectorul de spec litate,

DSVSA Calarasi sau ai altor institutii.






-intocmeste planyl Pe zone pentru informarea definatorilor de cdini ;
-intreprinde acfiunea de sanctionare a detinatorilor de caini firs stdpan si alte animale, conform
regulamentelor de gestionare aprobate si a norme]or legislative in vigoare,

-aduce la Cunostin{a unitatii in scris s1 In termen util despre materialele necesare pentru activitatea
ce o desfasoars in cadrul SPPGCFSC;

- Supravegheaz3 echipajul de capturare la solicitarea sefulyj ierarhic;

-indeplineste orice dispozifie data de seful ierarhic;

-efectucaza acfiunea de verificare g adoptiilor Impreuna cu reprezentantii DSVSA Calarasi ;

comportamentul si obligatiile definatorilor de cainj.
-s¢ deplaseazi la Unitatea Primiri Urgente pentry a prelua cazurile persoanelor mugcate de cdini pe
raza municipiului Calarasi.

-asigura informarea cetatenilor cu privire la respectarea legislatiei privind protectia animalelor si g
adoptiilor cainilor cazati in adapost

intocmeste registru intrari - lesiri si registrul de hrana;

-intocmeste referate de necesitate pentru bunuri s materiale;

-intocmeste foi de parcurs pentru autovehicule si instiintarea cy privire la revizii si asigurari,;

- primeste, pastreaza, elibereaza bunuri aflate in gestiune si este obligat ca la primirea bunurilor sa
controleze daca acestea corespund cantitativ si valoric, sa semneze de primire;

-este obligat sa comunice in seris inlocuirea bunurilor ce nu maj pot fi folosite (propuneri de casare)
la timp;

-este obligat sa comunice lunar situatia stocurilor materialelor pentru efectuarea curiteniei s
dezinsectiei, precum $1 a unor obiecte de inventar pentru desfisurarea activitatii;

-gestionarea bazei materiale : fisa de magazie, bonuri de consum, registrul de stocur; ;

- interzice oricaror persoanc in afara sa sa intre in spatiul de depozitare al bunurilor;

- pastreaza evidenta documentelor legate de gestiunea bunurilor primite;

-COMPARTIMENTUL ADAPOST CAPTURARE SI INREGISTRARE ANIMALE
-Referent gr.IA -are urmatoarele atributii:

-Sd sprijine §i si coordoneze actiunea de capturare la solicitarea sefului de serviciu;

-sd anunfe de indat4 seful ierarhic de orice neregula constatats :

-intocmeste formularele de intentie de adoptie :
-asigurarea, intocmirea $1 ransmiterea tuturor documentelor necesare desfagurarii

-intocmeste declaratiile- angajament:
-inregistrare RE.CS;

-insoleste vizitatorii in scopul stabilirii adoptiei;
-indeplineste orice decizie daté de seful ierarhic.






-aduce la CUnostinga unitiii in scris §11n termen util despre materialele necesare pentru activitates
¢e o desfasoara in cadry] SPPGCSC;

- Supravegheazj echipajul de capturare la solicitarea sefului ierarhic;

-indeplineste orice dispozitie data de seful ierarhic;

-efectueaza acfiunea de verificare a adoptiilor Impreuni cy Iéprezentantii DSVSA Calarasi ;

Comportamentul g; obligatiile defindtorilor de cain;.
-se deplaseazi la Unitateg Primiri Urgente pentry 4 prelua cazurije Persoanelor muscate de cainj pe

raza municipiulyj Calarasi.

Politia Locala .
-asigura informareg cetatenilor cu privire g TeSpectarea legislatiei privind protectia animalelor sj 5

adoptiilor cainilor cazati in adapost

-Referent gy, | (TehnicianVeterinar)— are urmatoarele atribugii:
-S4 examineze starea de sanatate a cainilor fiiry SWapan i a altor animale
-sd-1 asiste pe medicy] veterinar in timpul examinrij cainilor farz stapdn si a altor animale precum
$i In timpyl operaiilor chirurgicale efectuate de acesta;
-S4 vaccineze animale]e impotriva diferite]or boli si s3 consemneze in registrele cy regim special:

unor sarcini conforme figei postului;
-sd aduci la Cunostinga unitifii in scrig $iin termen uti despre materiale]e necesare
activitatea ce o desfasoari compartimentul veternar /
-Supravegheaza cainij capturati si adapostiti
-colecteaza documentele intocmite Ia capturare P
-inregistreaza cajnij fara stapan in RE.CS.







adapostu]ui;
b)supravegheazé animalele capturate si adépostite;

¢)colecteazs documentele Intocmite de personalul implicat in Caplurarea, manipularea s1 transpotul
céinilor fira stapan si a altor animale;

d)inregistreazs animalele firs s apén, utilizand formulary] individual de capturare conform
prevederilor legale

e)orice alte activitdfi previzute de legislatia in vigoare.

-Sofer - are urmaitoarele atributii:
"Prezentarea la serviciy in stare corespunzatoare, (odihnit s1 84 nu fie sub influena biuturilor

alcoolice);

-asigurs buna functionare si intrefinere a autovehiculyluj respectind toate indicatiile $1 instructiunile
tehnice si sa asigure zilnic Curdtenia acestuia.

-participa efectiv I Teparaiile ce se efectucazs in service autovehiculului pe care-] are in primire :
~Caplureaza cainii gi animalele din zona de actiune;

-transports cainii si animalelele g adapostul amenajat;

-sd respecte cu strictete legislatia rutier;

-4 nu transporte persoane striine cy masina unitiii;

-84 coopereze cy persoanele desemnate, pentru a permite conducerij sd se asigure ci mediuy] §i
conditiile de muncy sunt sigure si fars riscuri pentry Securitate gi sanatate, in domeniy] sau de

activitate.
- va evalua in teritoriy $i va consemna in registru activitatea zilnicd cu caini firg Stdpan prezenti in

teritoriu.

-Muncitor IT necalificat - are urmatoarele atributii:
-sa méture zilnic in incinta adapostului canin si grajduri:
-Curata si dezinfecteazs custile;
~-transfera animalele de 3 masina in boxe gi grajduri;
-- hrénegte g; adapa céinij si animalele fira stdpan;
-.sa gteargd prafi] $1 sa Indepirieze gunoiul ori de cite orj este nevoie In vederea me
aspectului de curitenie a clinicii veterinare s1 adapostulyi:
-.8d spele geamurile clinicii veterinare i vederea mentinerij aspectului de curate
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-8d aduca Ia cunostintd de indat despre accidente]e de munci suferite de propria persoand si sa
informeze de indata conducitorul direct despre orice deficient constatats Sau eveniment petrecyt |
-Captureaza cainii fary SIapén $i alte animale din zona de actiune;

care au acest drept.

-S4 Se prezinte lg serviciu in stare corespunzatoare, odihnit $i sa nu fie sub influenta bauturijor
alcoolice |

-igienizare Spatii pe domeniy] public

-intretinereg Spalil verzi in sectoaree repartizate de Primaria Minicipiului Calaras;

-S4 spele geamurile s usile clinicij veterinare si ale sediuly; administrativ ori de cate ori este nevoie
in vederea mentinerii aspectulyj de curitenie a imobilelor;

-Sa mature i s3 spele silile clinicij veterinare si birourije sediului administratjv, asigurand
materialele gienico-sanitare;

-sd mentini curdfenia;

-S4 1a in primire toate materialele necesare asiguririj Curéfeniei, avand obligatia si asigure pistrarea
$i utilizarea acestora in bune conditii;

-5d manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact jn relatiile de serviciu;

-Sa respecte cy strictefe normele de PSJ si SSM;

-Sd mature aleile din incinta unitati;

-S4 mentina Curatenia,spali si curdtd zilnic grupul sanitar;

- 54 steargd praful si panzele de péianjen;

-indeplineste orice dispozitie dat de sefli ierarhici superiori;

-Muncitor I calificat - are urmatoarele atribuii:

= €xecuta luerari de reparatii,de sud

tamplarie; (usi,
angajat,
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-participd, alaturi de ceilalti angajati , la intretinerea spatiilor verzi, la degajarea aleilor de zdpada si
gheata

-executa luerdri de peisagistica, intrefinerea parcului din curtea serviciului(véruirea pomilor,
toaletarea arbustilor, pomilor, plantarea arbugtilor, florilor, plantelor ornamentale)

-stabileste corect solicits necesarul de materiale pentru a asigura fluenta activitaii;

-ajuté la Incércarea s1 descarcarea hranei necesara animalelor;

-descarca materiale de curdfenie, dezinfectie cind sunt livrate de furnizori si le transportd la locul de

depozitare a acestora.
-remediazd defectiunile semnalate de personalul de ingrijire sau pe cele constatate de el dupi ce le

comunici fard intirziere persoanei desemnate, care le autorizeazi;
-indeplineste orice alte operatiuni/ activititi in legaturi cu activitatea de intretinere §i gospodarire
atdt in interiorul, c4t $i In exteriorul cladirilor serviciuluyj

-in functie de necesitafi, lucreazi la indltime cu aprobarea sefului ierarhic;

- participa la ac{iunile de organizare si amenajare a spatiului destinat derulari targului anual de

de inventar incredintate;
-respecta cu strictete regulile de SSM $1 PSI din obiectivul unde-si desfisoara activitatea, si

utilizeaza, potrivit instructiunilor de utilizare, substantele pentru DDD;
-indeplineste orice dispozitie data de sefij jerarhici superiori

CAPITOLUL vII
Patrimoniul si Finantele Serviciului Public Pentru Gestionarea Cainilor Fari Stapén Calarasi

Art.54 Finantarea activitatii Serviciului Public Pentru Gestionarea Cainilor Firs Stdpan Calarasi se

realizeazi de la bugetul local.

Art.55 De la bugetul local se asigura fonduri pentru:
-cheltuieli de personal;

-cheltuieli materiale;

~cheltuieli de investitii pentru dotari si modernizari.

ATrt.56 Proiectul de buget al Serviciului Public Pentru Gestionarea Cainilor Fara Stapan Caldrasi se
depune la Directia Economici a Municipiului Calarasi, pentru centralizare, Salarizarea personalului
Serviciului Public Pentry Gestionarea Cainilor Farg Stépén Calarasi se Stabileste potrivi__:l_q_giiélqgg\iei
aplicabile salariilor din sistemu] bugetar specific personalului contractual.

Art.57 Directorul este ordonatoryl terfiar de credite si utilizeaza fondurile apro
al Municipiului Calarasi.
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Art.58 Angajarea s1 efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare se aproba de citre directorul
institufie; iar sef-seviciu economic vizeazi documentele privind cheltuieljle efectuate,

CAPITOLUL VIII
Dispozitii finale de functionare

Art.62. Pentry bung functionare 3 Serviciului Public Pentru Gestionarea Céinilor Firz Stapén
Calarasi, conform locului de muncs stabilit prin contract $1 fisa postului, toti salariafij au
urmatoarele obligaij:

a)sd respecte programul de lucru conform graficelor aprobate de conducerea unitatii;

b)sa asigure realizarea | timp si de calitate 3 tuturor sarcinilor specifice locului de munca, stabiljte
prin fisa postuluj $1 prin prezenty] regulament;

c)sa participe la actiunile de perfectionare Organizate;

d)sd manifeste grija si Tesponsabilitatea fafs de bunurile unitatii;

e)sé cunoasci $i sa respecte N.GPM., PS.] $1 normele igienico-sanitare la locul de munci;

Art. 63. Se interzie salariatilor Serviciului Public Pentru Gestionarea Cainilor Fara Stapan Calaras;
urmdtoarele:

a)incilcarea conﬁdenp'a]ité;ji informatiilor obfinute in exercitarea atributiilor de serviciu;
b)incasarea de banj Sau primirea personal de valori si bunurj in numele sj pem%&f%ﬁffa\dml
careia functioneaza: 4 ® ; A
¢)comportamenty] necorespunzitor in relatiile cu alte persoane; J/ 7
d)scoaterea (Sustragerea) din unitate a bunurilor (materiale de Curdfenie, medi ira
cdini, obiecte de inventar, €lc.), aparfinind acesteia; e, N4 E 7/
€)parasirea locului de mMunca pentru interesele personale; - s

. ¥







1.Constitutia Romanie;:
2.0UG 57201 9-Codul Administrativ,

3.Legea 53/2003-Codu] Muncii ¢y modificarile gi completirile ulterioare;
4. Legea nr. 296/2023

Director,
Dr. Tilpeanu Ilje







