Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publica de conducere vacanta de sef
serviciu, clasa I in cadrul Serviciului Dispecerat si Monitorizare

1. Conduce, organizeaza, planificd, indruma, controleazd si raspunde de intreaga activitate a
personalului Serviciului Dispecerat si Monitorizare;

2. Repartizeaza lucriri in mod echitabil si in concordantd cu importanta postului, pentru personalul din

subordine;

3. Verifica, vizeaza si/ sau propune spre avizare lucrarile serviciului;

4. Raspunde de realizarea calitativa si la termenele stabilite a lucrarilor repartizateserviciului;

5. Prezinta si sustine la conducerea Directiei Generale Politia Locala Arad, lucrarile si corespondenta

elaborate in cadrul serviciului;

6. Participa la elaborarea sau realizarea unor lucrari de complexitate sau de importanta deosebita, dispuse

de conducerea Directiei Generale Politia Locala Arad;

7. Stabileste masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea dispozitiilor conducatorilor ierarhici privind

activitatea serviciului;

8. Participa, in conditiile legii, la elaborarea propunerilor de acte normative din domeniul de activitate al

Directiei Generale Politia Locala Arad;

9. Analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea

imbunatatirii activitatii serviciului;

10. Ia masuri pentru ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul din subordine sa poarte uniforma

specifica, cu inscrisuri §i insemne distinctive, conform prevederilor legale;

11. Raspunde de planificarea activitatii de permanenta in cadrul dispeceratului;

12. Ia masuri privind limitarea accesului persoanelor neautorizate in incinta dispeceratului;

13. Controleaza modul de efectuare a serviciului de catre dispeceri,

14. Raspunde de intocmirea hartilor cu repartizarea obiectivelor monitorizate prin sistemul automat de

alarmare;

15. Verifica exploatarea corectd a echipamentelor din dispecerat;

16. Verifica consemnarea in rapoartele zilnice, de catre dispeceri, a tuturor evenimentelor importante pentru

care a fost alertat dispeceratul sau pentru care s-a intervenit;

17. Raporteaza sefului Directiei Generale Politia Locald Arad despre orice situatie deosebitd, ivitd in

activitate si solicitd aprobarea pentru deplasarea echipelor de interventie operativa;

18. Asigura respectarea de catre personalul autorizat a prevederilor protocoalelor incheiate cu detindtorii

legali ai bazelor de date (M.A.l.)

19. Intreprinde masuri eficiente pentru ca intregul personal s execute corespunzator sarcinile ce 1i revin, sa

aibd o comportare civilizata, sa respecte regulile disciplinare stabilite, propunand recompense si sanctiuni

corespunzatoare;

20. Urmareste respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul serviciului;

21. Elaboreaza si revizuieste fisele posturilor pentru personalul din subordine, in conditiile legii;

22. Stabileste atributiile si obiectivele individuale pentru personalul din subordine;

23. Evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului din cadrul serviciului;

24. Realizeaza fisa de pontaj lunar pentru personalul din subordine, pe care o prezintd Biroului Salarizare;

25. Stabileste, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normala a timpului de lucru sau

in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucratoare de catre personalul din subordine si propun plata sau

recuperarea acestora;



26. Avizeaza si urmareste graficul concediului de odihna al personalului din subordine, corespunzator
normelor legale in vigoare si programelor de activitate ale structurilor conduse;

27. Raspunde de pregatirea profesionala a personalului din subordine;

28. Asigura prezenta personalului din subordine la pregatirea de specialitate, in conformitate cu tematica
stabilita;

29. Analizeaza lunar activitatea serviciului si intocmeste raport scris despre acesta, pe care il prezintd
sefului Directiei Generale Politia Locala Arad;

30. Indeplineste atributii privind implementarea sistemului de control intern managerial, conform legislatiei
in vigoare;

31. Identifica activitatile procedurabile din cadrul compartimentului pe care il coordoneaza.

32. Stabileste/ actualizeaza/ revizuieste obiectivele specifice activitatilor din compartimentul pe care il
conduce si le aduce la cunostinta personalului din subordine, elaborate in cadrul sistemului de control intern
managerial, pe baza solicitarilor Comisiei de Monitorizare a dezvoltarii SCIM.

33. Elaboreaza/ actualizeaza/ revizuieste procedurile CS care il coordoneaza. Monitorizeaza aplicarea
procedurilor comunicate angajatilor si verifica aplicarea acestora,;

34. Se asigura cd pentru toate situatiile in care, datoritad unor circumstante deosebite, apar abateri fata de
procedurile aprobate, se intocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzator, inainte de
efectuarea operatiunilor.

35. Face parte din Echipa de Gestionare a Riscurilor la nivelul Primariei Municipiului Arad si asigura
intocmirea/ actualizarea/ revizuirea documentatiei de management si gestionare a riscurilor,aferenta
compartimentului, conform procedurilor in vigoare, la termenele solicitate (Lista cu obiective, activitati,
riscuri, Planul de actiune pentru minimizarea riscurilor, Formulare de alerta la risc, registrul riscurilor etc).
36. Asigura punerea 1n aplicare a masurilor de control stabilite in cadrul sedintelor EGR si raspunde pentru
implementarea acestora.

37. Intocmeste Raportul anual cu privire la desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor ~ de la
nivelul compartimentului

38. Identifica riscurile asociate functiilor sensibile din cadrul CS si intocmeste Lista functiilor sensibile la
nivelul CS, conform procedurilor in vigoare.

39. Elaboreaza Planul de asigurare a diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile de la nivelul CS

40. Completeaza chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control intern
managerial, Chestionarul de autoevaluare al compartimentului — Anexa nr. 4.1 pe care le transmit la
secretarul Comisiei de Monitorizare a dezvoltarii SCIM pentru centralizare si aprobare, in vederea intocmirii
situatiei sintetice;

41. Asigura difuzarea si respectarea in cadrul compartimentului a normelor interne de conduita — codul etic,
regulamentul intern, dispozitii, note interne etc.

42. Elaboreaza si actualizeaza periodic fise de post.

43. Elaboreaza si actualizeaza periodic anual rapoarte de evaluare a performantelor

profesionale individuale a personalului din subordine.

44. Raspunde de asigurarea conditiilor de derulare a auditurilor planificate pentru

compartimentul coordonat.

45. Participd la auditul intern impreuna cu persoanele nominalizate si prezinta toate datele

solicitate de auditori in legatura cu obiectivul auditului;

46. Initiaza si asigura realizarea actiunilor corective/preventive rezultate in urma depistarii de
neconformitati/posibilitatii de aparitiec a neconformitatilor in cadrul compartimentului pe care il
coordoneaza;



47. Asigura ducerea la indeplinire a actiunilor corective/preventive, la nivelul compartimentului coordonat,
initiate de managementul de varf;

48. Propune masuri de imbunatatire a proceselor in care sunt implicati si initiaza actiuni preventive

49. Asigura ca resursele necesare pentru functionarea sistemul de management al calitatii sunt disponibile;
50. Difuzeaza in interiorul compartimentului toate documentele Sistemului de Management al Calitatii,
utilizand numai reviziile / editiile valabile ale acestora;

51. Intocmeste si mentine la zi o listd de evidentd a documentelor elaborate intern;

52. In cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude, acte de  coruptie
sau orice alta activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale PMA, aduce deindatd
respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior.

53. Raporteaza anual realizarea obiectivelor specifice, a indicatorilor de performanta si a valorilor tinta;

54. Contribuie la realizarea Planului de management la nivelul PMA;

55. Analizeaza si asigura continuitatea activitdtii prin masuri adecvate, in cazul aparitiei unor situatii
generatoare de intreruperi de activitate

56. Sprijina si promoveaza valorile etice si integritatea profesionala si personala a salariatilor ~ PMA. prin
actiunile intreprinse, deciziile luate si exemplul personal

57. Efectueaza instructajul specific locului de munca si instructajul periodic in domeniul situatiilor de
urgenta pentru personalul din subordine.

58. Stabileste atributiile si obiectivele individuale pentru personalul din subordine.

59. Elaboreaza si revizuieste fisele posturilor pentru personalul din subordine, in conditiile legii;

60. Comunica, de indata,in scris, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de indlcare a  legii, altele
decit cele stabilite in competenta sa, de care a luat la cunostinta cu ocazia indeplinirii misiunilor si
activitatilor specifice;

61. Indeplineste orice alte atributii primite de la seful ierarhic superior, atributii stabilite prin legi sau
acte administrative ale autoritatiilor administratiei publice centrale si locale.

62. In calitate de conducitor al autovehiculului institutiei, are urmitoarele atributii: sa nu plece in cursa
decat dupa efectuarea intretinerii tehnice zilnice a autovehiculului pe care-1 conduce si confirmarea sub
semnaturd in foaia de parcurs la rubrica destinatd acestui scop; sa cunoasca si sa aplice modul de utilizare si
completare a foii de parcurs, raspunzind pentru exactitatea si realitatea datelor Inscrise privind functionarea
autovehiculului; sd cunoasca caracteristicile tehnice si particularitatile constructive si de conducere a tipului
de autovehicul pe care-1 are in primire, urmarind un regim de exploatare corecta a acestuia; sd cunoasca si sa
respecte periodicitatea de efectuare a lucrdrilor de intretinere (revizii tehnice si ITP) pentru autovehiculul
respectiv;sa nu plece in cursa fard a avea asupra sa documentele personale (cartea de identitate, permisul de
conducere si legitimatia de serviciu) si de exploatare ale autovehiculului (certificatul de inregistrare sau
inmatriculare, dupa caz, foaia de parcurs, copia politei de asigurare obligatorie RCA, certificatul de leasing
si rovineta pentru drumurile nationale in cazul autovehiculelor aflate in perioada de leasing);sd respecte
prevederile legislatiei in vigoare privind circulatia pe drumurile publice; sa nu conduca autovehiculul in stare
de oboseala accentuata; sa nu efectueze curse (transporturi) neregulamentare, oprite de lege sau de alte acte
normative;sd nu utilizeze bonurile valorice sau cardul pentru alimentarea cu carburant a altor autovehicule,
in scop personal; sd nu foloseasca autovehiculul in scop personal si sd nu se abatd de la traseul stabilit; sa
urmadreasca indicatiile aparatelor de bord si s@ actioneze n consecintd pentru a asigura o functionare normald
a autovehiculului; s cunoasca si sa aplice regulile de conducere specifice conditiilor deosebite de trafic sau
stare a vremii, astfel incat sa evite producerea accidentelor de circulatie sau a evenimentelor tehnice; sa nu
paraseasca autovehiculul la opririle efectuate pe traseu, fara a asigura parcarea acestuia intr-un loc adecvat si
blocarea usilor de acces; atunci cdnd autovehiculul a suferit defectiuni tehnice importante pe traseu, care nu
mai permit continuarea deplasdrii: sa scoatd autovehiculul in afara carosabilului sau cat mai aproape de



partea dreaptd si sa semnalizeze In mod corespunzator pozitia acestuia, sa stabileasca, pe cat posibil, cauza
defectiunilor si sd ia masuri pentru remedierea acestora, in cazul in care nu poate remedia defectiunea, sa
raporteze imediat prin orice mijloc de comunicatie, locul unde se gaseste si s solicite ajutorul tehnic de care
are nevoie; la intoarcerea in cursa: sa parcheze autovehiculul in locul destinat si in conditii de siguranta, sa
efectueze verificdrile privind starea tehnicd generala a autovehiculului; sd raporteze sefului de serviciu sau
de garaj eventualele defectiuni constatate cu privire la functionarea autovehiculului, eventual ale celor
aparute pe timpul efectudrii cursei, pentru a se efectua o verificare detaliatd in vederea remedierii acestora, sa
prezinte celor in drept documentele necesare in vederea justificarii cheltuielilor efectuate;

Obligatiile ocupantului postului:

1. pe toatd duratda exercitarii atributiilor de serviciu, titularul postului este obligat sa respecte cu strictete
prevederile legislatiei care guverneaza activitatea Directiei Generale Politia Locala Arad, prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentului de Ordine Interioard ale Directiei
Generale Politia Locala Arad, a procedurilor operationale, precum si ale altor acte administrative interne de
dispozitie si normative;

2. titularul postului este obligat, de asemenea, sa aiba o tinuta si un aspect ingrijit si un limbaj civilizat in
relatiile cu cetdtenii, cu superiorii si ceilalti colegi;

3. titularul postului este obligat sa depuna toate diligentele pentru desfasurarea optimd a activitatii
serviciului, sa respecte programul de lucru, sa nu paraseasca locul de munca in timpul programului de lucru
fara Incuviintarea superiorului ierarhic sau a loctiitorului acestuia;

4. titularului postului are obligatia sd pastreze secretul de serviciu, secretul profesional, precum si
confidentialitatea n legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostiintd n exercitarea
atributiilor de serviciu, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

5. titularului postului i se interzice, pe durata exercitarii atributiilor de serviciu, consumul si prezentarea la
serviciu sub influenta bauturilor alocoolice, a drogurilor de orice fel, indiferent de tip si provenientd, a
substantelor sau preparatelor stupefiante, halucinogene, euforice, psihotrope ori derivatelor acestora.

6. Propune implementeaza masuri de prevenire a diseminari informatiei monitorizate si a datelor cu caracter
personal

7. Coordoneaza conform procedurilor, punerea in aplicare,de cétre subordonati,a,planurilor de cooperare cu
alte structuri, institutii cu atributii de ordine si liniste publicd,pazei bunurilor, fluidizari circulatiei.



