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Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publica de conducere vacanta de sef
birou, clasa I in cadrul Biroului Protectia Mediului

organizeaza, planifica, Indruma, conduce, controleaza, propune recompense si sanctiuni corespunzitoare,
raspunde de activitatea personalului Politiei Locale Arad cu atributii in verificarea si asigurarea respectarii
legii in domeniul protectiei mediului, conform atributiilo rstabilite de lege;

asigurd prezenta personalului din subordine la pregitirea de specialitate, in conformitate cu tematica
stabilita;

tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

stabileste masurile referitoare la utilizarea logisticii aflate in dotarea biroului si raspunde de modul de
indeplinire a acestora;

gestioneaza si asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;

informeaza de indatd conducerea Politiei Locale Arad despre toate evenimentele survenite in activitatea
biroului si tine evidenta acestora;

analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

intocmeste raportul privind activitatea personalului din subordine si 1l prezinta sefului Politiei Locale Arad;
raspund de realizarea calitativa si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate structurilor pe care le conduc;

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

superiorii ierarhici;

. prezinta si sustin conducerii institutiei, lucrarile si corespondenta elaborate in cadrul biroului;

. stabilesc atributiile si obiectivele individuale pentru personalul din subordine;

. evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului din cadrul structurii pe care o conduc;

. elaboreaza si revizuiesc fisele posturilor pentru personalul din subordine, in conditiile legii;

. repartizeaza lucrari In mod echitabil si in concordantd cu importanta postului, pentru personalul din

subordine;

stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor conducatorilor ierarhici,
pentru domeniile de activitate de care raspund;

urmaresc §i 1au masuri pentru corecta aplicare a legislatiei in vigoare in domeniul de activitate al biroului;
intocmeste planul de actiune in vederea realizarii obiectivelor stabilite pentru biroul pe care il conduce si le
prezinta conducatorilor ierarhici;

verificd, vizeaza si/sau propun spre avizare lucrarile din biroul pe care 1l conduce;

participa, in conditiile legii, la elaborarea propunerilor de acte normative din domeniul de activitate al
Politiei Locale;

in calitate de conducator al autovehiculului institutiei, are urmatoarele atributii: sa nu plece in cursa decét
dupa efectuarea intretinerii tehnice zilnice a autovehiculului pe care-1 conduce si confirmarea sub semnatura
infoaia de parcurs la rubric destinata acestui scop; sd cunoasca si sd aplice modul de utilizare si completare a
foii de parcurs, raspunzand pentru exactitatea si realitatea datelor Inscrise privind functionarea
autovehiculului; sa cunoasca caracteristicile tehnice siparticularitatile constructive si de conducere a tipului
de autovehiculpe care-l are finprimire, urmarind un regim de exploatarecorecta a acestuia;
sdcunoascasisdrespecteperiodicitatea de efectuare a lucrarilor de intretinere (reviziitehnicesi ITP)
pentruautovehicululrespectiv;sa nu pleceincursdafard a aveaasuprasadocumentelepersonale (cartea de
identitate, permisul de conduceresilegitimatia de serviciu) si de exploatare ale autovehiculului (certificatul de
inregistraresauinmatriculare, dupacaz, foaia de parcurs, copiapolitei de asigurareobligatorie RCA, certificatul
de leasing si rovineta pentru drumurile nationale in cazul autovehiculelor aflate in perioada de leasing); sa
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; sa nu utilizeze bonurile valorice sau cardul pentru alimentarea cu carburant a
altor autovehicule, In scop personal; s nu foloseasca autovehiculul in scop personal si s nu se abata de la
traseul stabilit; sa urmareasca indicatiile aparatelor de bord si sa actioneze in consecinta pentru a asigura o
functionare normald a autovehiculului; sa cunoasca si sd aplice regulile de conducere specific conditiilor
deosebite de traffic sau stare a vremii, astfel incatsa evite producerea accidentelor de circulatiesau a
evenimentelor tehnice; sa nu paraseasca autovehiculul la opririle effectuate pe traseu, fara a asigura parcarea
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acestuia Intr-un loc adecvat si blocarea usilor de acces; atunci cand autovehiculul a suferit defectiuni tehnice
importante pe traseu, care nu mai permit continuarea deplasarii: sda scoatd autovehiculul in afara
carosabilului sau cat mai aproape de partea dreapta si sa semnalizeze in mod corespunzdtor pozitia acestuia,
sd stabileascd, 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
sd solicite ajutorul tehnic de care are nevoie; la intoarcerea in cursa: sa parcheze autovehiculul in locul
destinat si in conditii de siguranta, sa efectueze verificarile privind starea tehnica 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 efectuarii cursei, pentru a se efectua o verificare
detaliatd in vederea remedierii acestora, sa prezinte celor in drept documentele necesare in vederea
justificarii cheltuielilor efectuate;
Constata contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale stabilite prin Legea nr. 101/ 2006 — legea
serviciului de salubrizare a localitatilor, actualizatd cu modificarile si completarile ulterioare;
Constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit Legii nr. 24/ 15.01.2007, republicata, actualizata,

privind reglementarea si administrarea spatiilor verzi din intravilanul localitatilor,
Constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit Legii nr. 211/15.11.2011,republicata  ,privind regimul
deseurilor
Constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit O.U.G. nr. 195/22.12.2005, actualizata, privind potectia
mediului;
Constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit H.C.L.M. nr. 162 din 29 iunie 2006 privind gospodarirea
municipiului Arad,
Constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit HC.L.M. nr. 183 din 3 august 1999 privind sanctionarea
unor fapte care constituie contraventii la gospodarirea orasului,
Constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit H.C.L.M. nr. 297 din 30 septembrie 2015 privind
aprobarea ,,Regulamentului de organizare si functionare a seviciilor publice de salubrizare din
municipiului Arad”,
opereaza date cu caracter personal, in vederea incheierii proceselor verbale de constatare si sanctionare a
contraventiilor, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;
identifica activitatile procedurabile din cadrul biroului pe care 1l coordoneaza.
stabileste/ actualizeazd/ revizuieste obiectivele specifice activitatilor din biroul pe care i1l 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.
se asigurd cd pentru toate situatiile In care, datoritd unor circumstante deosebite, apar abateri fata de
procedurile aprobate, se intocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzator, inainte de
efectuarea operatiunilor.
asigura punerea in aplicare a masurilor de control stabilite in cadrul sedintelor EGR si raspunde pentru
implementarea acestora.
intocmeste Raportul anual cu privirela desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor de la nivelul
biroului
identifica riscurile asociate functiilor sensibile din cadrul CS si intocmeste Lista functiilor sensibile la
nivelul CS, conform procedurilor in vigoare.
elaboreazd Planul de asigurare a diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile de la nivelul CS
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;

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

elaboreaza si actualizeaza periodic fise de post

elaboreaza si actualizeaza periodic annual rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale
a personalului din subordine;
raspunde de asigurarea conditiilor de derulare a auditurilor planificate pentru compartimentul coordonat;
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participd la auditul intern impreuna cu persoanele nominalizate si prezintd toate datele solicitate de auditori
in legatura cu obiectivul auditului;
inifiazd si asigurd realizarea actiunilor corective/preventive rezultate in urma depistarii  de
coordoneaza;
asigura ducerea la indeplinire a actiunilor corective/preventive, la nivelul compartimentului coordonat,
iniiate de managementul de varf;
propune masuri de imbunatatire a proceselor in care sunt implicati §i initiaza actiuni preventive.
asigura ca resursele necesare pentru functionarea sistemul de management al calitatii sunt disponibile;
difuzeaza in interiorul compartimentului toate documentele Sistemului de Management al Calitatii, utilizand
numai reviziile / editiile valabile ale acestora;

intocmeste si mentine la zi o lista de evidenta a documentelor elaborate intern;
in cazul identificarii unor indici 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 deindata respectivele dovezi
la cunostinta sefului ierarhic superior;
raporteazdanualrealizareaobiectivelorspecifice, a indicatorilor de performantdsi a valorilortintd;
contribuie la realizareaPlanului de management la nivelul PMA,;
analizeaza si asigurd continuitatea activitatii prin masuri adecvate, in cazul aparitiei unor situatii generatoare
de intreruperi de activitate
sprijina si promoveaza valorile etice si integritatea profesionala si personala a salariatilor PMA. prin
actiunile intreprinse, deciziile luate si exemplul personal
efectueaza instructajul specific locului de munca si instructajul periodic in domeniul situatiilor de urgenta
pentru personalul din subordine.
indeplineste atributii privind implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial,
conform legislatiei in vigoare;
indeplineste atributii stabilite prin Decizia conducatorului institutiei sau prin Dispozitia Primarului, Tn limita
competentei profesionale.

INCENDII:

in situatia observarii unui incediu anunta serviciile de urgentd 112 si ia masuri pentrul imitarea si
stingerea in cendiului cu mijloacele de primadinterventie;

respect reglementdrile tehnice si dispozitiile de aparare Impotriva incendiilor si nu primejdeuieste prin
deciziile luate viata, bunurile si mediul;

respect normele specifice de protectie civila, participa la activitatile de pregatire specific si contribuie la
ducerea la Indeplinire a masurilor si actiunilor prevazute in planurile de pregatire si programele de protectie
civila sau a celor dispuse de autoritatile abilitate pe timpul actiunilor de interventie si de restabilire a stérii de
normalitate.

Obligatiile ocupantului postului:

pe toatd durata exercitarii atributiilor de serviciu, titularul postului este obligat sd respecte cu strictete
prevederile legislatiei care guverneaza activitatea Politiei Locale, prevederile Regulamentului de Organizare
st Functionare si ale Regulamentului de Ordine Interioara ale Politiei Locale Arad, a procedurilor
operationale, precumsi ale altoracte administrative interne de dispozitie si normative;

titularul postului este obligat, de asemenea, sd aibd o tinutda si un aspect ingrijit si un limbaj civilizat in
relatiile cu cetatenii, cu superiorii si ceilalti colegi;

titularul postului este obligat sa depuna toate diligentele pentru desfasurarea optima a activitatii serviciului,
sd respecte programul de lucru, sa nu paraseasca (postul in timpul programului de lucru/ locul de munca in
timpul programului de lucru/ perimetrul postului in timpul programului de lucru si sd nu se abata de la
itinerariul de patrulare) fara incuviintarea superiorului ierarhic sau a loctiitorului acestuia;



titularul postului are obligatia sa pastreze secretul de serviciu si secretul profesional, precum si
confidentialitatea 1n legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostiintd n exercitarea
atributiilor de serviciu, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

titularului postuluii 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 provenienta, a
substantelor sau preparatelor stupefiante, halucinogene, euforice, psihotrope ori derivatelor acestora.



