Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publica de executie vacanta de
consilier, clasa |, gradul profesional asistent din cadrul Biroului Tehnic-Informatic

1. - respecta procedurile de sistem §i operationale pentru activitatea pe care o desfasoara in

cadrul serviciului, in vederea atingerii obiectivelor specifice serviciului;

- participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata;

- asigura ducerea la indeplinire a actiunilor preventive/ corective initiate la nivelul

serviciului din care face parte, sau initiate de managementul de varf sau de RaC PMA;

- propune masuri de imbundatatire a procesului din care face parte activitatea desfasurata si

initiaza actiuni preventive;

- participa la identificarea riscurilor in cadrul serviciului si la evaluarea acestora;

- ia cunostinta si implementeaza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al serviciului

unde lucreaza;

- respecta prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne

privind conduita in cadrul directiei,

- in cazul inregistrarilor privind calitatea, raspunde de: calitatea informatiilor incluse in

aceste inregistrari; forma si modul de prezentare a acestora; datarea si semnarea

inregistrarilor; utilizarea formularelor codificate stabilite;

- indosariaza si pastreaza in cadrul serviciului inregistrarile pe care le-a intocmit;

- pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC inregistrarile calitatii

solicitate;

- 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 deindata respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior.

analizeaza si configureaza platforma Vituas,

implementeazad, gestioneaza si centralizeaza rapoartele departamentale in cadrul platformei

Vituas;

realizeaza situatii statistice si raportari periodice, in baza datelor pe care le inregistreaza;

instruieste personalul PMA care se ocupa de completarea Registrului de Riscuri;

intocmeste rapoarte privind Managementul Riscurilor;

inregistreazd toate cererile si documentele in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de

lucrari;

8. organizeaza si raspunde de functionarea mijloacelor de comunicatii §i informaticd, precum
§i transmiterea la timp a documentelor operative prin sistemul de comunicatie;

9. controleaza §i asigurd cunoagterea permanentd a situatiei mijloacelor de comunicatie si
informatica din institutie;

10. furnizeaza date privind arhiva de imagini §i date, reprezentdind date cu caracter personal si
care constituie material probatoriu §i faciliteaza analiza evenimentelor inregistrate, la
solicitarea organelor abilitate;

11. asigura in regim de permanenta realizare conexiunilor la aplicatia prin care se acceseaza
bazele de date ale MAI, precum si la alte baze de date ale institutiilor cu care exista
protocoale de colaborare;

12. verifica datele de pe echipamentele portabile ale politistilor locali cu unitatile de devirusare
si asigura transferul lor in reteaua interna de date;

13. asigura inzestrarea unitatii cu tehnica de comunicatii §i informaticda, mentinerea lor in
perfecta stare de functionare, controleaza exploatarea, intrefinerea, depozitarea si tinerea
evidentei materialelor de comunicatie si informatica,

14. urmareste si intervine pentru exploatarea corectd a mijloacelor de comunicatie §i
informatica si a protectiei lor impotriva bruiajului radio;

15. verifica cazurile care pun in pericol integritatea sistemelor de comunicatii §i informatica;

16. gestioneaza versiunile aplicatiilor software instalate in sistem, atdt aplicatii de baza cat §i
specifice;

17. ofera asistenta tehnica de specialitate pentru compartimentele Directiei Generale Politia
Locala Arad;
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18. pune in functie echipamentele si tehnica de calcul §i configureaza echipamentele instalate;

19. implementeaza si mentine protectia sistemelor informatice la atacuri specifice;

20. participa in comisiile de receptie a echipamentelor informatice, elementelor de retea sau
comunicatii IT;

21. asigura functionarea grupului electrogen si intocmeste documentele necesare pentru reviziile
anuale;

22. participad la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora;

23.ia cunostinta §i implementeaza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al
compartimentului unde lucreaza,

24. respecta prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne
privind conduita in cadrul institutiei;

25. urmareste mentinerea in stare de functionare a instalatiilor tehnice de paza si alarmare, a
sistemelor de supraveghere video si emisie-recetie, sesizand imediat formatiunea de lucru si
conducerea institutiei in cazul aparitiilor unor defectiuni;

26. comunica, de indata, in scris, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de incalcare a
legii, altele decat cele stabilite in competenta sa, de care a luat cunostinta cu ocazia
indeplinirii misiunilor si activitatilor specifice;

27.1n calitate de conducator al autovehiculului institutiei, are urmatoarele atributii: sa nu plece
in cursa decdt dupd efectuarea intretinerii tehnice zilnice a autovehiculului pe care-|
conduce §i confirmarea sub semnatura in foaia de parcurs la rubrica destinata acestui scop;
sa cunoasca §i sa aplice modul de utilizare si completare a foii de parcurs, raspunzand
pentru exactitatea si realitatea datelor inscrise privind functionarea autovehiculului; sa
cunoasca caracteristicile tehnice si particularitatile constructive §i de conducere a tipului de
autovehicul pe care-/ are in primire, urmarind un regim de exploatare corectd a acestuia; sd
cunoasca si sd respecte periodicitatea de efectuare a lucrarilor de intretinere (revizii tehnice
si ITP) pentru autovehiculul respectiv;sa nu plece in cursa fara 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),;sa respecte prevederile legislatiei in vigoare privind circulatia pe drumurile
publice; sa nu conduca autovehiculul in stare de oboseald 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; sa nu foloseasca autovehiculul in scop personal si sa nu se abata de la traseul
stabilit; sa urmareasca indicatiile aparatelor de bord si sa actioneze in consecinta pentru a
asigura o functionare normalda a autovehiculului; sa cunoasca si sa aplice regulile de
conducere specifice conditiilor deosebite de trafic sau stare a vremii, astfel incdt sa evite
producerea accidentelor de circulatie sau a evenimentelor tehnice; sa nu pardseasca
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 deplasarii: sa scoata autovehiculul in
afara carosabilului sau cdt mai aproape de partea dreapta si sa semnalizeze in mod
corespunzdtor pozitia acestuia, sa stabileasca, pe cat posibil, cauza defectiunilor si sa 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 sa solicite
ajutorul tehnic de care are nevoie; la intoarcerea in cursa: sa parcheze autovehiculul in
locul destinat si in conditii de sigurantd, sa efectueze verificarile privind starea tehnica
generald a autovehiculului; sa 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 detaliata in vederea remedierii
acestora, sa prezinte celor in drept documentele necesare in vederea justificarii cheltuielilor
efectuate;



28.stabileste un set unitar de reguli care reglementeaza implementarea si utilizarea
sistemului de supraveghere video de pe domeniul public si perimetral al sediilor;

29. cerceteaza cazurile de abateri care pun in pericol integritatea materialelor de comunicatii si
informatica,

30. prelucreaza datele obtinute, ca urmare a monitorizarii evenimentelor, in vederea
Intocmirii unor reprezentdari grafice si a interpretarii acestora, conform legii, tipologiei
infractiunilor si dinamicii acestora, in vederea formularii propunerilor de diminuare;

31. identifica zonele de interes operativ din aria de competenta a unitatii de politie locala, a
tipului de activitati ilegale ce se desfasoara si in vederea intocmirii unor planuri de
masuri privind organizarea de actiuni in aceste zone;

32.introduce intr-un format structurat datele provenind din activitatea structurilor din
componenta politiei locale;

33.asigura managementul datelor si informatiilor de interes operativ si formuleaza
propuneri de valorificare optima a acestora, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

34. asigura, periodic sau de fiecare data cand activitatea institutiei prezinta un interes public
imediat, difuzarea de comunicate, informari de presd, interviuri sau briefinguri;

35. preia si raspunde la sesizarile receptionate in format electronic prin diferite aplicatii;

36. actualizeaza aplicatiile web/informatice si bazele de date la care directia are acces;

37. transforma documente needitabile in documente editabile pentru diverse servicii/birouri din
cadrul directiei;

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

Obligatiile ocupantului postului:

1. pe toata durata exercitarii atributiilor de serviciu, titularul postului este obligat sa respecte
cu strictete prevederile legislatiei care guverneaza activitatea institutiei, prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare §i ale Regulamentului de Ordine Interioara 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 sa aiba o tinuta si un aspect ingrijite si un limbaj civilizat in
relatiile cu cetatenii, cu superiorii §i ceilalti colegi;

3. titularul postului este obligat sa depuna toate diligentele pentru desfasurarea optima 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. titularul postului are obligatia sa pastreze secretul de serviciu si secretul profesional, precum
si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostiinta in exercitarea atributiilor de serviciu, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor
de interes public;

5. titularului postului i se interzice, pe durata exercitarii atrvibutiilor de serviciu, consumul §i
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.



